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Bevezetés

Jelen dokumentum a CSFK 2021. julius 09-én jovahagyott Belsé kontrollrendszer miikodésének
szabalyozasa cimii dokumentum aktualizalt viltozata, amely az integralt kockazatkezelést is
tartalmazza.

Az illamhaztartasrél szolo 2011. CXCV. térvény (a tovibbiakban: Aht), valamint a kéltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenGrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: rendelet) alapjan, a Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokézpont (a tovabbiakban:
CSFK) folyamatba épitett, el6zetes, utolagos és vezetSi ellendrzés mikodtetésére a  jelen
szabilyzatban rogzitett elGirasok vonatkoznak.

Azon szabalyozasok, amelyek a CSFK tovibbi szabalyzataiban rogzitésre kertiltek, jelen szabalyzatban
nem kertilnek Gjra rogzitésre, utals torténik az érvényes szabalyzatra.

Elérends célok:

— olyan kontrollkérnyezet kialakitasa, amely biztositia a kockazatok kezelését, hozzajarul a CSFK
céljainak eléréséhez,

— a megfelels informaciok a megfelel6 idben 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.

1. Kiemelt fontossagu teriiletek

1.1. a pénzigyl dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzGdések, a kifizetések, a timogatisokkal val6 elszamolas, a
szabilytalansdg miatd visszafizettetések dokumentumait is),

1.2.  a pénziigyi kihatisi dontések célszeriiségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és eredményességi
szemponti megalapozottsaga,

1.3.  a koltségvetési gazdilkodis sorin az el6zetes és utolagos pénziigyi ellendrzés, a pénzigyi
dontések szabalyszeriségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

14. a gazdasagi események elszamolasa (a hatilyos jogszabalyoknak megfelel6 konyvvezetés és
beszamolas) kontrollja.

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

A fent pontokra vonatkozd belsé szabilyokat a CSFK kovetkez6 szabilyzatai rogzitik:

— Szervezeti és Mikodési Szabilyzat, a kapesolodé mellékletekkel egytitt,
— Gazdalkodasi szabalyzat

— Szamviteli politika

— Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

— Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

— Onkoltség-szamitasi szabalyzat

— Pénzkezelési szabilyzat

— Szamlarend

— Bizonylati rend

— Ugyrend (benne a Gazdasagi igazgatosag Ugyrendje)

— A bélyegzdk hasznalat és nyilvantartasi szabalyzata

— Kozbeszerzési szabalyzat

— TIratkezelési szabalyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositasinak és selejtezésének szabalyzata
— Kikiildetési szabalyzat

— Gépjarmivek igénybevételének és hasznilad rendjének szabalyozisa



— Vezetékes és mobiltelefonok hasznalati rendjének szabalyozasa
— Szervezeti integritast sérté események kezelésének rendje 2021

2.

A belsd és kiilsS ellendrzési folyamat lezarasat kovetd intézkedésekkel kapcsolatos eljarési

szabalyok rendje
2.1. A belsé ellen6rzés a CSFK belsé ellendrzési szervezete iltal végzett ellendrzés. Kiilsé

2.3.

24.

2.6.

2.7.

2.8.

ellen6rzés az Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellendrzési
Hivatal, az Eurépai Tamogatisokat Auditilo Féigazgatosig, a Magyar Allamkincstar, az
iranyitoszerv, illetve az iltaluk megbizott mas személyek altal végzett ellendrzés.

Az ellenérzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetSje felelds az
intézkedési terv elkészitéséért, az intézkedési tervben meghatirozott feladatok hataridére
torténd végrehajtisaért és a megtett intézkedésekrdl torténd beszamolasért.

Az intézkedési tervet a szitkséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a
vonatkozé hatarid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédé hataridSket ugy kell meghatirozni, hogy azok szimon
kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhatiridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az ellenSrzott szervezeti egység vezetSje a szitkséges intézkedések végrehajtasaért felelss
személyek és a vonatkozé hatiridok megjelolésével a lezirt ellenGrzési jelentés
kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil intézkedési tervet készit. Indokolt esetben, a
CSFK f6igazgatdjanak cimzett irisos kérelemben, a belsé ellenGrzési vezetd javaslatira a
f6igazgaté ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

Az elkészitett intézkedési tervet az ellenorzott szervezeti egység vezetSje haladéktalanul
koteles megkiildeni a féigazgatonak és a bels6 ellendrzési vezetonek. Az intézkedési terv
jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétSl szamitott 8 napon belill a fSigazgat6 -
a belsé ellendrzési vezets véleményének kikérésével - dont.

A féigazgaté hagyja jova az intézkedési tervet, megjeléli, hogy az intézkedési terv
teljesitésérdl, vagy a teljesités elmaradisinak okirol milyen hatiridore kéri az ellenSrzott
szervezeti egység vezetSjének beszamolojat. Az ellendrzott szervezet egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok végrehajtasira, legfeljebb egy
alkalommal — a hataridé lejartat megel6z6en — hataridd, illetve feladat moédositast kérhet
a CSFK féigazgatéjatol. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a féigazgaté — a
belsé ellendrzési vezeté véleményének kikérésével — dont, és errdl tijékoztatja az
ellenérzott szervezetl egység vezetGjét és a belsé ellenSrzési vezetot is.

Az ELKH, mint irinyité szerv altal végzett ellenérzés esetén az ellendrzott szervezeti
egység vezetSje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok végrehajtasira,
legfeliebb egy alkalommal — a hatiridé lejartat megel6z6en — hatiridd, illetve feladat
modositist kérhet az ellen6rzést végzé ELKH-t6l. A kérelem elfogadasar6l vagy
elutasitasarol az ELKH elnoke — a belsé ellendrzési vezeté véleményének kikérésével —
dont, és errdl tajékoztatja a CSFK féigazgatdjit, az ellendrzott szerv belsé ellendrzési
vezetdjét és az ELKH Titkarsag Ellenérzési Féosztily vezetojét.

A CSFK ellenérzott szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatirozott
egyes feladatok végrehajtisardl az intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hatiridé
lejartat kéveté 8 napon belil irdsban beszamol a féigazgatonak és ezen beszamolot
egyuttal tijékoztatasul megkiildi a CSFK belsé cllenérzési vezeto részére is.



2.9,

A belsé ellen6rzési vezeté éves bontisban nyilvantartist vezet, amellyel a bels6é
ellenérzési jelentésekben tett megallapitisokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési
terveket €s azok végrehajtasat nyomon koveti.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmak

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

Szabdlyossdg. a CSFK vagy szervezeti egységének miikodése, tevékenysége megfelel a
vonatkozé szabalyoknak, eléirdsoknak.

Szabdlyozottsdg: a CSFK vagy szervezet egységének mukodése, tevékenysége, illetve
valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi kérébe tartozd szakfeladata
megfelelGen szabilyozott, a rogzitett szabilyok megfelelnek a hatilyos jogszabilyoknak,
eléirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

Gazdasdgossdg: annak kovetelménye, hogy az erSforrasok felhaszndlisdhoz kapcsol6do
kiadds vagy raforditis az elérhetS legkisebb legyen, a jogszabilyban meghatirozott vagy
altalinosan elvarhaté minéség mellett.

Hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az eléallitott termékek, nyujtott szolgaltatisok, az
ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbdl szirmazé bevétel a lehetd
legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt eréforrasokhoz kapcesolédéd kiadasokat vagy
raforditasokat.

Eredményesség: annak kovetelménye, hogy a kitzott célok - az elfogadott médositasokat,
viltoz6 korilményeket figyelembe véve - megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges
hatisa kozotti killonbség a lehetd legkisebb mértékd legyen, vagy a tényleges hatas legyen
kedvezibb a tervezettnél.

Integrilt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak
telies korll azonositisit, azok meghatirozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon
kovetését.

Szervezetl integritist sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabilyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az iranyitd
szerv altal meghatirozott szervezed célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6
miikodéstdl eltér.

A CSFK belsé kontrollrendszere
A f6igazgatd feladata, hogy a CSFK minden szintjén érvényesilé belsé kontrollrendszert

mikédtessen, melynek elemei:

kontrollkérmyezet,

integrilt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,

informacios és kommunikacios rendszer
nyomon kévetési rendszer.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy

a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszer(iséggel,
szabalyozottsiggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel,
valamennyi tevékenységi kor esetében alkalmas az etkai értékek és az integritds
érvényesitésének biztositasara,



— az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdilkodisban ne kerljon sor pazatlasra, visszaélésre,

rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfelels, pontos és naprakész informdciok illjanak rendelkezésre a koltségvetési szerv

miikodésével kapcsolatosan, és

— a belsé kontrollrendszer harmonizacibjira és Ssszehangolasira vonatkozé jogszabalyok

végrehajtasra keriiljenek 2 modszertani Gtmuratok figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni a kiilsé és belsé ellenSrzési
tevékenységet végzk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

4.1.

Kontrollkérmyezet kialakitasa

A koltségvetési szerv vezetSje koteles olyan kontrollkGrnyezetet kialakitani,
amelyben

— vilagos a szervezet struktira,

— egyértelmiiek a felelSsségi, hatiskor viszonyok és feladatok,

- meghatirozottak az etikai elvirasok a szervezet minden szintjén,

— 4tathaté a huméneréforras-kezelés.

A CSFK szervezet struktirajat a felelSsségi, hatiskoti viszonyokat a CSFK Szervezeti és
Miikédési Szabilyzata (SZMSZ) egyértelmiien minden munkavallal6 részére meghatirozza.
Minden munkatarsnak biztositani kell, hogy megismerje a CSFK szervezeti felépitéset. Uj
munkatirs felvételekor alapvets kovetelmény, hogy a kozvetlen munkahelyi felettese az
SZMSZ hatalyos tartalmt és a szervezeti 4brit, illetve a rd vonatkozo kézvetlen munkahelyi
szabalyzatokat (organigram) a munkatarssal megismertesse és az 0j munkatirs nyilatkozzon
errdl és ezek elfogadasarol.

Emellett 2 munkatirsaknak ismerniiik kell a CSFK altal ellithato feladatok korét és ezen
belill sajit feladatkoritket, melyeket az adott szervezeti egység iigyrendje és a munkatirs
személyre sz6l6 munkakori leirasa tartalmaz.

Az ellitandé, atgondolt, egymasra épiils, személyekig hato meghatirozasa azért is fontos,
mert a CSFK munkatarsainak tevékenységét, annak eredményeit, az alapveté feladathoz
valé hozzajarulasat évente értékelni, mindsiteni kell.

A mindsités szabalyait a CSFK belsé szablyzata(i) tartalmazzak (habiliticiés szabalyzat,
4/2015. fSigazgatéi utasitis, A Csillagiszat és Foldtudoméanyi Kutatokozpontban
foglalkoztatott, tudomanyos munkakorbe sorolt munkavillalokra vonatkozd egyéni
teljesitményértékelési szabalyzata).

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a CSFK dltal kitizott célok, feladatok
eléréséhez  szitkséges  humanerSforris-kapacitas  rendelkezésre  alljon. A CSFK
fSigazgatojanak, és a huménpolitikai vezetének (gazdasigi vezetd) alapvetd feladata a
kapacitis biztositisara haté kiilsé és belsG tényez6k folyamatos figyelemmel kisérése,
clemzése az egyes tényezSk kedvezétlen hatisinak mérséklésére, vagy a kedvezd helyzet
kihasznalasira megoldisi javaslatok készitése, a szikséges intézkedések megtételének
kezdeményezése, végrehajtasa.

A munkavallalok foglalkoztatisira vonatkozo jogszabilyi eléirasokat figyelembe véve kell a
CSFK-ban kialakitott minden egyes munkakérre meghatirozni az iskolai végzettséggel, a
szakmai képzettséggel kapcsolatos azon kovetelményeket, amelyek az Gjonnan
alkalmazandé kutatdk és nem kutatok felvételének el6feltételeit képezik. A kévetelményeket
irisba kell foglalni és a palyazati feltételek kozott ismertetni kell.



A féigazgatonak a humanerdforris  hatékony mikodésének biztositdsa érdekében

gondoskodnia kell a kovetkezokrol:

— 2 humaneréforras-allomany tervezése,

— a kutatéi és a kutatéi munkat segité és egyéb munkakorben foglalkoztatottak munkakor
kovetelményének meghatirozasa és aktualizilisa (végzettség, gyakorlat stb.),

— teljesitményértékelés rendszer kialakitisa és mikodtetése.

Az Gj munkavillalék felvételét kovetéen gondoskodni kell a folyamatos képzéstkrdl, a
lehetéség szerinti anyagi és erkolesi motvalasarol.

A munkakorok betoltésére meghirdetett palyizatokban pontosan és egyértelmien kell
megfogalmazni azokat a kovetelményeket, amelyek az adott munkakor betoltésénél
relevansak (iskolai végzettség, tudomanyos fokozat, szakiranyt képzettség, gyakorlati idd,
magatartasi kovetelmények stb.). Indokolt kiilon kitérni azokra a sajatossigokra, amelyek a
munkakor betoltésénél elényt jelentenek.

Célszer(i ismertetni azokat a kedvezd feltételeket, amelyek vonzéva tehetik a potencialis
jelentkezdk szamara meghirdetett allast.

A CSFK-ban alkalmazott humaner&forras-kivalasztasi eljarasok:

— allasinterjuk,

— szakmai 6néletrajz,

— motivacios levél,

— végzettséget igazolod dokumentumok.

A munkaviszony létesitésére vonatkozd részletes szabalyokat és eljardsi rendet kiilon
foigazgatol utasitas tartalmazza.

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

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

— teljesitménytervezési-rendszer,

— teljesitménymérési-rendszer,

— teljesitményértékelési-rendszer.

Evente legalabb egy alkalommal a kutatasi tervek célértékei alapjan fSigazgatdi szinten meg
kell tervezni az intézményi stratégia végrehajtasiahoz szitkséges feladatokat, munkakoroket, a
szitkséges kompetenciikat és az azokhoz kapcsolodé alkalmazotti képzési igényeket.

A képzések koltséghatékonysaganak érvényesitése megkoveteli, hogy a dolgoz6 lehetSség
szerint a munkaidéalapot kiméld médon vegyen részt a szitkséges képzésekben, de
tartozkodjon a felesleges, ,,tilképzettséghez” vezets képzésektdl, amelyeket csak rendkiviil
indokolt esetben célszerG timogatni.

A CSFK f6igazgatoja a kontrollkomyezeten belill

— koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten
belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre dll6 forrasok szabalyszerd, szabilyozott,
gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

— koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenbrzési
nyomvonalit, amely a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak — szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatibrikkal szemléltetett leirisa, amely tartalmazza kiiléndsen a
felel6sségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat, irdnyitisi és  ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utélagos ellendrzését,



koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének cljarasrendjét. A CSFK vezetSjének
felelGssége érvényre juttatni a koltségvetési szerv mikodésében a szakmai felkésziiltség, a
partatlansag és elfogulatlansg, az erkolcsi fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani 2
kozérdekek elStérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

A szabilyzatokkal kapcsolatban a CSFK f6igazgatdjanak a kovetkezo elveket és eljarasokat
kell betartania:

Elvek

a CSFK mindig a hatilyos kézponti jogszabalyoknak, iranyelveknek, atmutatisoknak a
szem el6tt tartasaval lassa el a belsé szabdlyozasi feladatait, legyen tajékozott ezekrdl a
kozponti szabalyokrol;

vegye figyelembe az ELKH altal meghatirozott kévetelményeket a belsé szabalyozasnal,
tegyen eleget a hatilyos jogszabélyok alapjin kotelezGen elGirt belsé szabalyozasi
kovetelményeknek, gondoskodjon a kialakitott belsé szabélyok megismertetésérdl;
keriilienek feltarasra 2 CSFK miikodése sordn, a helyi sajatossagok miatt szabalyozando
teriiletek, majd elkészitésre a vonatkoz6 szabalyzatok, elirasok.

Eljarasok
A szabilyozottsag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

meg kell hatirozni azokat a teriileteket, amely tertletek szabdlyozisir6l a kézponti

el6irasok kotelezd elbirasai miatt kell gondoskodni;

objektiv kockizatelemzés segitségével fel kell timi azokat a terileteket melyek

= szabilyozasa (anélkil, hogy azt kételez6 kozponti el6iras kételez6vé tenné) szikséges
az intézmény miikodési, szervezet, illetve az ellatott feladatok sajatossaga miatt,

= szabalyozasat gyakran felill kell vizsgilni, mivel jelentSs kockdzati teriiletet jelol

= szabilyozasit elStérbe kell helyezni, mivel meghatiroz6 az intézmény tevékenysége
szamara;

A szabilyozottsag megfelel6 mindsége érdekében a szabilyozottsigot felill kell vizsgilni.
A felulvizsgalatnal figyelembe kell venni a

= munkafolyamatba épitett vezetdi ellenSrzés tapasztalatait,

a belsé és kiilsé ellenbrzés megallapitasait, észrevételeit

a felillvizsgilat sordn a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabélyozasi
teriilettel kézvetlen kapcsolatban 1évé dolgozokkal, illetve a szabilyozott miikodési
folyamathoz tartozo folyamatgazdakkal.

A CSFK gazdilkodassal kapcsolatos szabalyzatainak felsoroldsit a jelen szabdlyzat 1. pontja
tartalmazza.

A gazdasagossag kovetelményének érvényesiilése a CSFK-ban a kovetkezé:

Elvek
Az els6 szintl pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa sordn a f6igazgato feladata, hogy

a feladatai ellitisara szolgild bevételi és kiadasi elGiranyzatokkal,

a létszam-elGiranyzattal, valamint

a rendelkezésre allo vagyonnal Ggy gazdilkodjon, hogy annak sorin vegye figyelembe a
gazdasagossag kovetelményeit.

Beszerzéseknél a megfelel6 mindséget a legalacsonyabb aron kell biztositani.



A gazdasigossig kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellitisihoz felhasznalt
eréforrasok koltségei —a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

Egy szerv akkor mukodik gazdasigosan, ha a rendelkezésre dllo er6forrasokbol koltség
hatékony modon szerzik be, hasznaljak fel azokat az eszkozoket és emberi erdforrast,
amelyek a feladat, tevékenység ellatasihoz sziikségesek.

Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovetkezd eljarasok alkalmazasat kell mérlegelni:

— szitkség, és lehetGség szetint, indokolt esetben gazdasigossigi szamitis készitése (4
feladatok, a feladatok lényeges feltételeinek a megvaltozasa esetén)

— a bevételi és kiadisi elGirinyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban: erre azért van
szitkség, mert nem gazdasagos a kiadasi elSiranyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik
figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsobban megszerezni a miikodéshez,
feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat;

— a létszam-elbirinyzatok felhasznalasa tekintetében: a létszam elSiranyzatok felhasznalsa
akkor gazdasigos, ha a létszamszikségletet a megfelelé mindség biztositisival a
legolcsobban oldjak meg;

— a vagyongazdilkodéds soran: a feladatok lényeges feltételeinek a megvaltozasa esetén
fontos feladat a gazdasigossagi szamitis, mert ki kell szamitani, hogy adott feladat
ellitisit hogyan lehetne a meglévé vagyonnal gy ellatni, hogy az a legkevesebb
koltséggel jarjon. (pl.: nem mikadik egy szerv, szervezeti egység gazdasagosan akkor, ha
egy indokoltnal nagyobb épliletben mikdodik, stb.).

A gazdasigossig szem elétt tartisa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a

forrasokat, melyektdl a szerv beszerzi a feladatellatasahoz szikséges kiilsé forrasokat. A

lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni és a megfelel6 minGség biztositasa mellett

mindig a legkedvezSbb ajanlatot kell valasztani.

A szabalyzatok ezen elveknek megfelel6en keriiltek kialakitisra

Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

— pénziigyi-gazdilkodasi terilleten az anyag, a készlet és a vasarolt szolgdltatisok
beszerzésével foglalkozo tevékenységek,

— a létszam és a személyi juttatisok elGirinyzata és felhasznalisa, ezek egészére, és
elemezhetd tételeire vonatkozéan.

EllenSrzési nyomvonal

Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalma
Az ellenérzési nyomvonal a CSFK

— tervezési folyamatainak,

— lebonyolitasi folyamatainak, valamint az

— ellendrzési folyamatainak leirasa.

Az ellendrzési nyomvonal leiras

— szoveges, illetve

— tablazatba foglalt, valamint

— folyamatabrikkal szemléltetett dokumentum.

A CSFK az ellenérzési nyomvonalakat tablazatos formaban készitette el.

A figazgato feladata az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatban
A f6igazgato koteles elkésziteni, illetve elkészittetni a CSFK ellendrzési nyomvonalat.



Az ellen8rzési nyomvonal a szervezeti és miikddési szabélyzatban valé rogzitése
Az ellen8rzési nyomvonal a jelen szabalyzat 1-13. szamG mellékletei.

Az egyes ellen6rzési nyomvonalak
Ellenérzési nyomvonalak:

- beszamol6 készités

- palyazatok

- szolgaltatasok

- készletek

- feltjitas

- beruhazis

- leltar és leltarozas

- hazipénztar

- felesleges eszkozok és vagyontirgyak

- a kozbeszerzés keretében t6rténd beszerzés

- munkakori leirds készités

- huminer&forras és személyi juttatasok ellendrzési nyomvonal

Szervezeti integritast sért8 események kezelésének rendje

A szervezeti integritast sérté esemény fogalom mind a korabbi ,,szabalytalansagok™ fogalmi kéret,
mind az iratlan és egyéb értékalapa szabalyok megsértésének eseteit lefedi (visszaélés, csalas,
korrupcié, etikai és tadoményetikai vétség stb.), megfelelve az integritds legszélesebb értelemben vett
definiciéjanak. "A Szervezeti integritist sértd események kezelésének rendje” célja annak
elésegitése, hogy a Kutatokdzpont mikodésével kapesolatosan felmerils szervezet integritst
sérté események kezelése egységes rendszerben torténjen; kialakulisuk megeldzésére (illetve
bekovetkezésitk esetében annak feltirasira, szikkség esetén a felelosség megallapitisara,
intézkedések megtételére) sor keriiljon

4.2. Integralt kockazatkezelési rendszer
"... a kockdzatok nem atomi réssecskék formdidban bukkannak fel, hanem komplex szervexidések részel, amelyeket az
eserninyeke sorozata alakit. ... nincs kockdzatosabb anndl, mint hogy a kockdzatokat elvalasstjuk egymstil, és elszagetelten
vessziik tekintetbe, hogy aztin egyenkeént tiltsuk meg a villalisukat." (Roger Scruton: Z8ld filozofia, 110. oldal)

4.2.1. Vonatkozo jogszabalyok, szabalyzasok és ajanlasok

o A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 7.§ (1)

o Magyarorszagi Allamhiztartisi Belsé Kontroll Standardok (Nemzetgazdasagi Minisztérium,
atmutaté
https:/ /allamhaztartas kormany.hu/ download/d/48/e1000/ABKSGYU_kézzétételre_20170
918.pdf) 2017. XII.; 2. pont

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

e CSFK SZMSZ VL. fejezet 1.2 aa) pont

4.2.2. Fogalmak
Kockizat: iltalanossagban tigy hatirozhaté meg, hogy az valamilyen esemény, tevékenység, vagy
tevékenység elmulasztisa, amely a jévében valoszinileg bekovetkezik, és ha bekovetkezik, akkor ennek
altalaban negativ, egyes esetekben viszont pozitiv hatasa van az adott szervezet céljainak elérésére. A
negativ kockdzatok eredhetnek abbol, hogy a hatrinyos események bekovetkeznek, vagy abbol, hogy a
kedvezé lehetségeket nem realizaljak. A pozitiv kockizatok pedig, felismerésiik esetén, lehetSséget
nyGjtanak a célok gyorsabb, hatékonyabb, gazdasigosabb, eredményesebb clérésére.
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Mas megfogalmazasban: a kockdzat a fenyegetettség mértéke, amely egy fenyegetés bekovetkezése
gyakotisaginak (bekévetkezési valoszinliségének) és az ez altal okozott kir nagysiginak a fiiggvénye.
Kockdzatelemzés: a szervezet kornyezetek, a folyamatok altal el6allo  értékeknek, ezek
sériilékenységének (gyenge pontjainak), fenyegetéseinek, a varhato karoknak és ezek gyakorisiginak
felmérése utjan a kockazatok feltarasa és értékelése.
Kockizatkezelés: a szervezetre hat6 kockazatok csokkentésére iranyul6 intézkedésrendszer kidolgozasa
és végrehajtasa.
Kockidzatokkal arinyos védelem: a szervezetu folyamatok, rendszerek olyan kontrollok altal
megvalésitott védelme, amelynek sorin az alkalmazott kontrollok koltségei vagy a raforditott munka és
erbforrisok arinyosak a fenyegetések dltal okozhaté karok értékével. A szervezeteket szamos
veszélyforras érvényre jutasa veszélyezteti. Ezek kiillonbozé bekdvetkezési valoszinlséggel rendelkeznek,
ugyanakkor érvényre jutisuk esetén kiilonbozé méretd karkovetkezményre lehet szimitani. Mivel a
kontrollintézkedések megvalésitasara allokalhato eréforrasok altalaban korlatosak, a gyakotlatban nem
lehetséges minden veszélyforrassal szemben megfelels intézkedést alkalmazni. Ki kell valasztani a
legnagyobb kockazatot jelentd tényezSket, és azokat a kontroll intézkedéscket kell alkalmazni, amelyek
ezek bekovetkezését akadilyozzik meg, és  esetleges bekovetkezésik esetén a lehetséges
karkévetkezményeket csokkentik.
Kockizatkezelési szabdlyzat Az érintett szervezet megfogalmazza, a szervezetre érvényes
kovetelmények szerint dokumentilja, és a szervezeten beliil kihirdeti a kockazatkezelési szabilyzatat;
belsé szabilyozasiban, vagy magiban a kockazatkezelési szabilyzat dokumentumban meghatirozza a
kockazatkezelési szabalyzat feltlvizsgalatinak és frissitésének gyakorisagat. A szabalyzat kiterjed:

e alchetséges kockazatok felmérésére;

e 2 kockazatok kezelésének felelosségére;

¢ 2 kockazatok kezelésének megfelel6 minéségére
Veszélyforrds: mindaz, aminek bekovetkezésekor a folyamatok, rendszerek miikodésében nem kivant
allapot jon létre, az eréforrasok biztonsaga sériilhet.
Sériilékenység: gyenge pont, megfeleld szintdi kontroll hidnya, amely kihasznalasaval a kompromittalt
folyamaton, rendszeren keresztil szindékos vagy gondatlan kirokozas, visszaélés torténhet.
Kockizati teriilet: 2 CSFK mikodésének olyan funkcionalis és nem feltétentl funkcionalis ésszetevo,
amelyek a kockazatkezelés sorin Onilléan vannak kezelve. (Példaul informatika, gazdilkodas,
infrastruktira, szervezeti, szabalyozasi, HR, stb. teriiletek)
Kontrollpontok: olyan folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes mikodése
szempontjabol fontos ellen6rzési Iépéseket valositanak meg.
CSEK-spectfikns meghatiarozdsok:
Folyamatok: A tudominyos kutatist, illetve az intézmény miikodését timogat6 szokasos ,,folyamatok”
(pl. gazdilkodas) mellett a CSFK esetében a folyamatok tagabb értelemben a kutatasi tevékenységet, mint
az intézmény alaptevékenységér is magukban foglaljik.
Folyamatgazda: azok az adott folyamatot jol ismeré felel6s személyek, akiket az intézmény vezetSje a
kockizatkezelési eljaris szempontjabol szitkséges, az adott folyamatra vonatkozé felmérési és elemzési
feladatok ellitasira kijelol. Feladataik és tevékenységik leirisa a 6. és 7. fejezetekben talilhato. A
kinevezett folyamatgazdik felsorolisa a Szabalyzat 14. sz. mellékletében (8.1 fejezet) talalhato.

4.2.3.A CSFK kockazatkezelésének iranyelvei
A vonatkoz6 szabilyozison és hivatalos Gtmutatékon alapulé iranyelvek:

e A koltségvetési szervek belsS kontrollrendszerérdl és belsd ellen8rzésérdl sz6l6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet elSirasai a kockazatok kezelésével kapcsolatban:
7. § (1) A koltségvetési szerv vezetje koteles kockazatkezelési rendszert mikodtetni.
(2) Az (1) bekezdésében el6irt tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében, gazdilkodasiban rejlé kockizatokat, valamint meg kell
hatirozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban szitkséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének moédjat.
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8. § (1) A kéltségvetési szerv vezetSje koteles a szervezeten belill kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjadk a kockdzatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.

(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyulé kontrollok kiépitését,
killén6sen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a déntések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a tamogatisokkal val6 elszimolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

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

¢) a dontések szabilyszerliségi szempontbdl torténé jovahagyasa, illetve ellenjegyzése, valamint
d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatélyos jogszabalyoknak megfelelé konyvvezetés és
beszamolas).

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

o Meg kell hatirozni és fel kell mérnia kockéazatokat
o Elkell végezni VA Esét

o A beazonositott kockazatokat kezelni kell

o A kockazatkezelés telj anak éves

o

4.2.4.A kockazatkezelés modszertana

Az itt megadott modszerek a vonatkozd szabalyozasok, ajanlasok és a kockazatkezelés dltalinos szakmai
médszerei szerint kertiltek leirasra, szitkség szerint figyelembe véve a CSFK sajitossagait.

4.24.1 A CSFK altalinos kockdzatkezelési eljardsa

42411 A kockazati teriiletek
A CSFK-nak az altalinos mikodéséhez kapcsolédd kockizatok Osszességét kezelnie kell. Igy
kockazatkezelési tevékenysége a kovetkezS f6bb csoportokra terjed ki:

1. Szakmai (kutatsi, tudomanyos) feladatelldtassal kapcsolatos kockazatok
Folyamatgazda: {6igazgato, intézetigazgatok
2. Az intézmény szervezet irdnyitisiban rejlé kockizatok
Folyamatgazda: f6igazgaté, intézetigazgatok
3. Humaner6forris-gazdilkodasban rejlé kockazatok
Folyamatgazda: féigazgaté, intézetigazgatok
4. Kiils6 szervezetekkel valé egyuttmiikodésben rejlé kockazatok:
Folyamatgazda: fSigazgatd, intézetigazgatok
5. Kutatdsi, tudoményos feladatellatassal (projektekkel) kapcsolatos pénziigyi és adminisztrativ
kockazatok
Folyamatgazda: gazdasagi vezet6, palyazati tigyintézo
6. Tervezésbdl, pénziigyi és egyéb erdforrasok rendelkezésre allasabol eredd kockazatok
Folyamatgazda: gazdasagi vezet6, intézeti szinten; intézetigazgatok
7. Szamviteli folyamatokkal kapcsolatos kockazatok
Folyamatgazda: gazdasagi vezeté
8. Szabalyozasbdl (kiilsS, bels6) és annak valtozasibol eredd kockazatok
Folyamatgazda: féigazgatd, gazdasagi vezetd, kockazatkezelési felel6s
9. Az iratkezeléssel, irattarazassal kapcsolatos kockazatok
Folyamatgazda: féigazgatdi titkarné
10. K6zbeszerzéssel kapcsolatos kockazatok
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Folyamatgazda: kozbeszerzési referens
11. Mikodésbdl, tizemeltetésbol eredd kockazatok
Folyamatgazda: miiszaki felelSs, informatikai koordinator, intézeti szinten: intézetigazgatok
12. Informatikai rendszerekkel, valamint adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos kockazatok
Folyamatgazda: Informatikai koordinator, adatvédelmi felelGs, intézeti szinten: intézetigazgatok
13. Az irdnyitasi-, és a belsé kontrollrendszerben és a bels6 ellendrzésben rejlé kockazatok
Folyamatgazda: féigazgatd, szervezeti egységek vezet6i
14. Korrupcids jellegli kockazatok
Folyamatgazda: féigazgaté, szervezeti egységek vezetoi
15. Szervezeti integritast sért kockazatok
Folyamatgazda: féigazgato, szervezeti egységek vezetdi, kockazatkezelési felelSs
16. Reputaciés kockazatok
Folyamatgazda: f6igazgato, szervezeti egységek vezetdi

A lista 2 mindenkonr aktualis kockazatfelmérés és elemzés sorin bévilhet, médosulhat (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 kell6en nagy idSintervallumban a kontrollok (kockizatok felmérése, elemzése és intézkedések)
koltségeinek aranyosnak kell lennie a potencialis kirértékkel, azaz a kontrollokra csak akkora er6forrast
(anyagi, human) és olyan médon szitkséges forditani, hogy ezaltal a kockazatok elviselhetd szintre
keriiljenek (,,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 kockéazatelemzések inputjainak meghatarozasihoz figyelembe veszi a kovetkezd tényezSket:
e Ismert kockazati tényezok
e Viltozasok bekovetkezése (vagyonelem, folyamatok)
o Uj veszélyforrasok megjelenése
o Jelentésen megviltozik a CSFK tevékenysége (Uj feladatok jelennek meg vagy a meglevék
jelent6sen modosulnak.)
e Jelentésen megvaltozik a szervezet. (Uj szervezeti egységek jelennek meg.)
A kockazatelemzés célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentilja a szervezet
folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél létezé kockazatokat.

4.24.2 Kockazatok felmérési modszere
A szokésos kockazatkezelési modszertani eljarasok szerint az egyes mikodési teriletekre hivatalosan
kijelolt folyamatgazdak egytittmikodésével végzik a felmérést.
A CSFK az alaptevékenységét hirom kutatéintézeten keresztiil végzi, melyek mikédése ugyan hasonlo,
de kutatisi tevékenységiik jellege, illetve szervezet felépitésik egyes killonbozdségei miatt eltérd
kockazatokkal szembestlhetnek.
A CSFK f6igazgatoja a szervezet folyamatgazdikat (Id. 14. sz. melléklet) kéri fel a kockazatelemzési
tablazat elsdleges kitoltésére.
A kockazatelemzés els6 1épése a szervezet folyamatainak meghatirozisa. Ehhez kiindulopontot ad a
Magyarorszigi Allamhaztartasi Belsé Kontroll Standardok (Nemzetgazdasagi Minisztérium, Gtmutato),
amely alapjan az indulé (2015. decemberi) kockizatelemzési tablazat elkészilt. Ez a tablazat a
kockazatoknak a folyamatgazdikkal t6rténd felmérése sorin kiegészilhet, modosulhat. A tovabbi,
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rendszeresen ciklikusan elvégzett kockazatelemzésck sorin mindig a legfrissebb kockizatkezelési tablazat
adja a kiindulasi alapot.

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

A kockazatelemzések sorin felmerilt tételeket szilkséges a 2021-ben létrehozott, a 2016-os
kockazatkezelési felillvizsgilatok 6ta felmeriilt Osszes tételekbdl 4llo egységes tirba, Ugynevezett
,kockazati leltarba” bevezetni. A leltirat az adott évben ujonnan megjelend kockazati tételekkel
évente béviteni és ij verzibszammal archivalva frissiteni sziikséges. A lista segitséget is adhat a
kockazatelemzés elétt a lehetséges vizsgilandé kockazati tételekkel kapesolatban (17. sz. mellékletben
talalhat6 hivatkozas). A kockazati leltir a kockazatkezelési tiblazat része, azon belil talalhaté 6nallé
munkafiizet fillon. Eves felillvizsgalati valtozasa esetén a 17. sz. mellékletben talalhat6 linket is
aktualizalni szikséges.

A CSFK esetében a , folyamatok” fogalmat tigan kell értelmezni. Az intézmény lényegi célja a magas
szinvonalt tudomanyos kutatds — ezt sokkal inkibb lehet tevékenységnek, mint folyamatnak nevezni. A
kockazati forrasok feltirdsakor elsésorban ennek a tevékenységnek az érdekeit kell figyelembe venni,
ezért a kovetkezSkben a kockazatkezelési szakirodalomban és a vonatkozo szabalyozasokban hasznalt
,folyamatok” fogalomba ez a tevékenység is beleértendd (a tudoményos kutatist, illetve az intézmény
miikodését timogatd egyéb szokasos ,,folyamatok” mellett).

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az dltalinos Ssszefliggésekbol kiindulva, fokozatosan el
kell jutni az egyedi jellemzék megértéséig. A megbeszélésen figyelemmel kell lenni az alabbiak feltirasara:
Meg kell ismerni a folyamat céljét és tirgyat, valamint a vezetSség altal meghatarozott, a célok elérése
szempontjabol fontos tényezéket. A folyamat céljainak kozvetlentl kapesolodniuk kell a szervezet
céljaihoz, illetve a meglévé egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi megfelelés).

A folyamat altaldnos jellemzése:

A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagh inputjai, outputjai, eredményei és valtozasai, a
részfolyamatok, technologiai hatasok a folyamatra, illetve mas vonatkozé és fontos informaciok.
Folyamatok relativ fontossdginak meghatirozasa

A kovetkezd lépés az adott folyamat relativ fontossiginak meghatirozisa, amely alatt az adott
folyamatoknak a célkit(izések elérésében jelentett szerepét kell érteni, amely a kockazatelemzés soran az
adott folyamat sdlyat fogja megadni, ezaltal hozzajarulva a kockdzatelemzés és a tervezés mindségének
noveléséhez. Az adott folyamat relativ jelentSségét mindig az aktudlis szervezeti célokhoz valo
hozzajarulas mértékéhez képest allapitjuk meg.

Kockizat tényezSk meghatirozasa

A kockizatok felmérését végzé személynek (akit a foigazgatd esctileg kér fel) az érntett
folyamatgazdakkal egyiittmikdve az egyes folyamatokhoz hozz kell rendelnie az altaluk ismert, vagy
feltételezhetd kockazatokat (kockézati tényezdket), amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz
befolyasolni tudjik az adott folyamat végrehajtasat, végs6 soron a szervezet céljainak elérését.

A folyamatok és kockizatok felmérését tamogaté kockdzatelemzési tablazat a 15. sz. mellékletben
talalhat6. Ez a tablizat mindig csak kiindulépont — a felmérésben résztvevGk szitkség és igény szerint
tovabbi kockazati elemekkel bévithetik a tablazatot.

Az egyes szervezeti egységek altal meghatirozott kockazatelemzési tablizatokat a kockazatkezelési felel6s
bsszegezi. A CSFK erSforrasainak hatékony felhasznilisa érdekében egységesen és kozpontilag kell
kezelni minden olyan kockazatot, amelynél ez értelmesen és eredményesen megtehetd.

4.24.3 Kockazatelemzési, -értékelési, -besorolasi modszertan

A kockizatok elemzésénél, értékelésénél alapveten két meghatirozé jellemzd vizsglatit sziikséges
elvégezni:

o A kockizat bekovetkezésének valoszinlsége;

o A kockazat bekovetkezésének hatisa (a szervezeti célok elérésére gyakorolt hats);
A féigazgatd dltal felkért kockazatkezelési bizottsag (tagjai jellemzben a folyamatgazdak) minden egyes
— a vizsgalt teriilet felel6sségi korébe tartozd - kockazatra vonatkozoan meg kell hataroznia a kockazati
valészintiséget és hatast. A bekévetkezési valoszinlséget és a hatist 1-5-ig egész értékkel szikséges
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megadni, ahol az 1 kevésbé valoszini értéket, ill. kis hatast, az 5 nagyon valészinG értéket, ill. kiemelten
fontos hatast jelent.

A hatastényezbk a vezetSk kockazati toleranciaja alapjin keriilnek meghatarozasra. Ezen tolerancidk a
vezet6k kockizathoz vald viszonyuldsinak, valamint a kockazati tényezé alapjaul szolgald célkitlzes
fontossaganak felelnek meg.

Az egyes folyamatok szamszerGsitett kockazati értékének meghatirozasa a fontossig, hatds és
val6szinlségi értékek szorzataként keriil meghatirozasra. A kalkuliciot a kockazatelemzési tablazat
elvégzi, és a szamérték mellett szinekkel is jelzi, hogy a kalkulalt kockdzati érték alapjin az adott kockazati
tényezé alacsony, kozepes, vagy magas kockazati kategoridba esik.

A kockézatelemzés sorin torekedni kell a teljes kép megértésére, ezért fel kell tarni, hogy jelenleg milyen
kontrollok (kontrollpontok) vannak beiktatva a folyamatokba. A kontrollpontok olyan folyamat elemek,
csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikodése szempontjabdl fontos ellendrzési lépéseket
valésitanak meg. A kockazatelemzés sorin a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tirni, hogy a felelés
vezetSk lassak a jelenleg alkalmazott kontrollok rendszerét, és a kockazatkezelési dontésekhez tamogatast
kapjanak. Az adott kockdzati tényezéhoz rendelheté kontrollpontokat a kockazatelemzési segédlet
tablazat megfelelS oszlopaban sziikséges rogziteni.

4.244 Kockazatkezelési javaslatok kidolgozasanak modszerei
A kockizatelemzés végeredményének kialakitasihoz az el6z6ekben végrehajtott elemzési, értékelési
folyamat eredményeként Gsszevetésre keriilnek:

e az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzése (valoszinlség ¢és hatas alapjan); ezen
tényezSkbdl alakul ki az elemzés végeredménye, amely a folyamat Gsszesitett kockazatai
értékelését adja.

¢ a kontrollpontok azonositasa.

Az értékek alapjan a kévetkezd besorolasok alkalmazhatok (a szinkéd a Kockazatelemzési tablazatban
hasznaltaknak megfelel6):
NSRRI (cockazati érték 20-25 kozotr). Ezekben az esetekben
azonnali akci6terv és intézkedés készitése javasolt a hidnyossagok megsziintetésére.

.+ Kiemele figyelmet igénylé, sovid thvon felesdmolands Kockizatok (kockizai énték 15
19 kdzbtt). Ezekben az esetekben javasolt, hogy a hianyossag megszintetését a CSFK-nak fél
éven beliil be kell fejeznie, a sziikséges intézkedéseket 1 év alatt meg kell hoznia és
v egreha]tasukat a leheto legrovldebb 1do alatt el kell kezdenie.

Rovid ndd atok (kockazati érték 10-14 kozotr). Ezekben az
esetben 2 hlany ossagok megszunteteset a CSFK-nak 1 éven beliil be kell fejeznie.
e Alacsony szintli kockazatok (kockazati érték 10 alatt). Ebben a korben kielégitéek az
altalanos kontroll intézkedések, a hianyossag kezelhetd szinten belil tarthato.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon a kockazatkezelési
eréforrasok elosztasa az kockazatkezelés tervezési szakaszaban, valamint azt, hogy mely tertiletek
keruljenek a kockazatkezelés fokuszaba.
A kockézatkezelési javaslatok kidolgozasinil a folyamat jellegével Gsszefliggé alabbi kérdések
megvilaszolasa segit a jelentSs kockazatok kezelési javaslatainak kidolgozasaban:
e  Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikodnitik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfeleléen funkcionaljon?
e A folyamaton belil milyen hiba, gyengeség akadilyozhatja a célok teljesitését?
e Tartalmaz-e a folyamat eredendSen olyan feltételt, amely gazdasigi vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?
A végleges kockizatelemzést meg kell vitatni az érintett vezetGkkel és a legfontosabb folyamatokért
felelés személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kozos értelmezést nyerjen, illetve a
kockazatelemzés eredményére vonatkozban konszenzus alakuljon ki. Ennek forumai a kockazatkezelési
vezeti megbeszélések, amelyeket a CSFK a kockazatfelmérés periodusa 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 altaliban nem lehetséges, ezért a felsG vezetés, valamint a szakteriilet
vezetSk felel6ssége a legmegfelelébb 6vintézkedések megvaldsitisa a szervezet alapfeladatit érinté
kockazatok elfogadhaté szintre csokkentése céljabél tgy, hogy ekozben a szervezet erdforrasaira a lehetd
legenyhébb kedvezétlen kévetkezmények haruljanak (koltség-hatékony kockazatkezelés).

Alacsonyabb kockazati szint érhet6 el az aldbbi kockizatcsokkentési lehetGségek alkalmazasaval:

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

A kockazat elkeriilése

A kockazat elkerillése az okok és/vagy a kévetkezmények kikiiszobolésével (példaul egy informatkai
rendszer bizonyos funkciéinak hasznalatirdl val6 lemondas vagy a rendszer teljes lezarasa kockazatok
azonositasa esetén);

A kockazat bekovetkezésének korlatozasa

A kockizat bekovetkeztének kotlitozdsa olyan kontroll intézkedések megvaldsitasival, melyek
minimalizaljdk egy sebezhetSség kihasznalisaval jar6 esemény bekévetkezésének valoszindségét és/vagy
az ilyen események kiros hatasat (példiul megel6z8, korlitozo és észlels Gvintézkedések);

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

Kockazat atharitas
A kockézat atvitele a kirok ellenstlyozasit biztosito egyéb lehetGségek korébe (példaul biztositas kotes);

Koltség-haszon elemzés és maradvanykockazat
A javasolt Gj vagy javitott kontroll intézkedések koltség-haszon elemzése az alabbiakat foglalja magaba:
e Az (j vagy javitott 6vintézkedések hatisanak meghatirozasa,
e Az 4 vagy javitott Ovintézkedések elmulasztisibol ered6 kévetkezmények
meghatarozasa,

e A megvalésitis koltségeinek becslése, mely tobbek kozott a kovetkezSket tartalmazhatja:
hardver és szoftver vasarlas; kiegészité szabilyzatok és eljardsok megvalositisi koltségei; a
javaslatoknak megfelels Gj alkalmazottak bérkoltségei; oktatisi koltségek; karbantartasi
koltsegek;

e A megvalésitis koltségeinek és haszninak felmérése a folyamat kritikussiginak titkrében,
meghatirozand6 az G kontroll intézkedések bevezetésének fontossigit azok koltségének. és
relativ kihatisanak fiiggvényében.

A felel6s vezetoknek meg kell vizsgilniuk, hogy az G vagy javitott 6vintézkedések kovetkeztében milyen
mértékben csokkent a kockazati szint az ezt meghatirozd két paraméter (a bekdvetkezési valoszinisége,
illetve hatasa) szempontjabol. Az Wj vagy javitott kontroll intézkedések megvalositasa utan maradt
kockazat a maradvanykockazat.

Amennyiben a maradvanykockizat nem csokken le egy elfogadhaté szintre, a kockazatkezelés ciklikus
folyamatat meg kell ismételni mindaddig, amig a — szitkséges intézkedések foganatositasival — a
maradvanykockazat kell szintre csokkenthetd.

4.2.5 Szetvezeten beliili kockizatkezelési tevékenységek meghatarozasa

4.25.1 Eljarasrend (folyamatok, tevékenységek és felelosségek a szervezeten

beliil)
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A kockazatkezelési folyamat végrehajtasaban a CSFK folyamatgazdai és a fGigazgato altal felkért
dolgozok vesznek részt.

4.2.5.1.1. Folyamat nyilvantartas sszeallitasa

A kockazatkezelési folyamat végrehajtisa a folyamatok listijanak Osszeallitisaval/ karbantartisaval
kezdédik. Ezeket az altalinos értelemben vett folyamatokat a kockazatkezelési tablazat tartalmazza. Ez a
nyilvantartas/tablazat a folyamatosan/ ciklikusan végzett kockazatkezelés soran rendszeresen frisstl.

4.2.5.1.2. Folyamatokat és vagyontargyakat fenyegetd veszélyforrasok nagyvonali elemzése

A folyamatokat és vagyontirgyakat fenyegetS ismert veszélyforrasok alapszinti elemzése minden
szitkségesnek mutatkozo esetben elvégzendd. Indikicidja lehet ennek a 1épésnek a végrehajtasira
példiul a felsSszintli vezetSi értekezleten elhangz6, kockazatokra utalo felvetés. Célja, hogy a
kockazatkezelésben érintett vezetSkkel folytatott roévid interja soran feltirja azokat az ismert
kockazatokat, amelyek elharitasa, mérséklése azonnali intézkedéseket igényel.

4.2.5.1.3. Javaslat azonnali intézkedések elvégzésére
A 3. 1épésként a fSigazgatoi megbizott szitkség szerint a kovetkezoket végzi el:
e 2 nagyvonald elemzés alapjin azonositja a gyorsan, kevés erGforrassal és hatékonyan
kikiiszébolhetd, illetve azonnali intézkedést kovetels hidnyossagokat;
e 2z érintett szetrvezet egységek vezetSinek egyuttmiikédésével javaslatot tesz az azonnali
intézkedések végrehajtasara.
Az igy kezelend6 hianyossigok kozé tartozhatnak példaul:
e szabalyzatok hidnyossagai;
e szabalyzatok be nem tartasa;
e hidnyos vagy nem megfelel6 eljarasrendek;
e balesetet, életveszélyt jelentd helyzert;
e 1T biztonsagot veszélyeztets koriilmények, nem megfelel6 rendszerbeillitasok.

4.2.5.1.4. Részletes kockazatelemzés elvégzése
Az azonnali intézkedésekre tett javaslatot kovetGen a kockazatkezelési felel6s a féigazgatéd altal
esetileg felkért kockazatkezelési megbizottal és az érintettek egylittmikodésével elvégzi a részletes
kockazatelemzést a 6. fejezetben foglaltak alapjan.

1. A folyamatgazdak egyiittmikodésével a kockazatkezelési felelés kitolti a kockazatelemzési
tablazatot és végrehajtja a kockdzatelemzést — kiilonos tekintettel a 4.2.4.2 fejezet modszertani
konkrétumaira;

2. A kockazatkezelési felel6s elkészit a kockazatelemzés szoveges értékelését, és a jelentést a
kockazatelemzési tiblazattal egyutt tovabbitja az érintett vezetdk és folyamatgazdak felé.

A f8igazgatd dltal a kockazatkezelésre felkért megbizott az érintett illetékes vezetSk bevonasaval és a
folyamatgazdak timogatisival cselekvési terv javaslatot készit (amely lehet a mar meglévé korabbi
cselekvési terv médositisa) a hidnyossig megsziintetése érdekében. Szikség esetén az érintett illetékes
vezetd és a folyamatgazda szakmai megitélése alapjin az egyes kezelendé kockizatokhoz tébbféle
cselekvési/intézkedési alternativa is kidolgozhato; jelezve azok elonyeit és hatrinyait.

4.2.5.2 Dontési mechanizmus a kezelendd kockazatokra

Az intézkedési vagy cselekvési terv javaslat a kovetkezoket tartalmazza:

e Kockazat megnevezése;
Szikséges intézkedés;
Az intézkedésért felelGs személy;
Az érintett folyamat/projekt/szervezet egység;
Hatarido;
Megvalositas statusz.
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A kockézatkezeléssel a kockazatkezelési felelGs és az érintett vezetd(k), folyamatgazdi(k) a cselekvési
tervet felhasznilva kozosen dontési javaslatot terjesztenek el6 a CSFK féigazgatojanak, aki dont az
intézkedési terv jovihagyisarol. Szikség esetén az egyes kezelendd kockazatokhoz tobbféle dontési
alternativa is eléterjeszthetd; értékelve az egyes lehetéségek el6nyeit és hatranyait.

A konkrét védelmi intézkedések a fSigazgatd altal jovahagyott cselekvési terv és az arra vonatkozo
végrehajtasi utasitas szerint az érintett/kijelolt vezet6 iranyitasaval kertlnek végrehajtasra.

A kockazatkezelési megbizott az elfogadott intézkedési terv, majd a végrehajtott intézkedések alapjan
aktualizalia a kockazatkezelési tiblizatot. Gondoskodik az egyes idészakokra vonatkozo
kockazatkezelési tablazatok, valamint az azokhoz kapcsolodd elemzések, elGterjesztések €s dontések
idésoros archivalasarol (megdrzési id6: 5 év).

4253 A kockazatkezelési rendszer mindsége
A szabélyzatban foglaltak alkalmazasival (amely egy soha véget nem €ér6 ciklikus folyamat) A CSFK
kockézatarinyos kontrollrendszert tud kiépiteni mikodési folyamataira, illetve vagyonelemeire.
A kockazatkezelési rendszer minéségének fenntartisa érdekében a CSFK a reaktiv intézkedések
alkalmazasaval parhuzamosan proaktv megkézelitési modot is alkalmaz. A tervezés proaktiv ciklikus
folyamatinak £ lépései a kovetkez6 dbran tekinthetSk at.
A kockazatkezelés tervezése soran figyelembe kell venni a folyamatosan felmerild eseményeket és
viltozaskérelmeket; tobbek kozott, de nem kizarolag:

e események:

o szervezeti valtozas,

o jogszabalyi viltozas,

o ugymenet valtozas,

o 1 sériilékenység megjelenése,

1. Folyamat
nyilvantartas

7. Nyilvantartasok
ellendrzése és
frissitése

6. Konkrét kontroll 2. Veszélyforrasok
intézkedések elemzése (nagyvonalu

5. Dontés a kezelendd 3. Javaslat azonnali
kockazatokrol intézkedésekre

4. Részletes
kockédzatelemzés

e viltozaskérelmek:
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o 1 beszerzési igény,
o 4j IT, vagy egyéb jelentSs technikai rendszer specifikalasa, tervezése vagy bevezetése,
meglévo rendszerek modositasa
A kockazatelemzés mindségének ellenérzése érdekében a CSFK ellenSrzési listat alkalmazhat.
A kockézatok és intézkedések nyilvantartasi mintajat a 16. szami melléklet tartalmazza.

4.3. Kontrolltevékenység

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a

folyamatba épitett, el6zetes, utolagos és vezeti ellenérzést (FEUVE), killonosen a

kovetkezk vonatkozasaban:

— a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezeés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzGdések, a kifizetések, a timogatasokkal valé elszamolas, a
szabalytalansig miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— a pénzigyl kihatasi dontések célszerGségi, gazdasagossagi, hatékonysigi és
eredményességl szemponti megalapozottsaga,

— a koltségvetési gazdalkodds sorin az elézetes és utdlagos pénziigyi ellen6rzés, a pénziigyl
dontések szabalyszerliségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

— a gazdasagi események elszimolisa (a hatilyos jogszabalyoknak megfelel6 konyvvezetés
és beszamolas) kontrollja.

Az el6zéekben felsorolt tevékenységek feladatkor elkiilonitését biztositani kell.
A CSFK vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsS szabalyzataiban a felelGsségi korok
meghatirozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

—  engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarisok,

— a dokumentumokhoz és informaciékhoz valé hozzaférés,

— beszamolasi eljarasok.

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

miikodési teriiletén biztositjik, hogy a vezetés iranymutatasai és instrukci6i a célokra hatd

kockazatok kezelésével kapesolatban gy keriiljenek végrehajtisra, hogy a vezetés altal

meghatirozott tiréshatiron belil maradjon.

A kontrolltevékenységek a kovetkezo folyamatokbol tevédnek ossze:

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

— feladat, hatis- és felel6sségi korok elhatarolasa,

— a forrasokhoz és nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrollja,

— egyeztetések,

— muikodési teljesitmény vizsgilata,

— miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgilata,

— a feliigyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, felulvizsgalat és jovahagyas, Utmutatis és
képzés).

A CSFK vezetésének feladata, hogy a CSFK szervezeti struktira és az intézményi mukodés
f6folyamatai jellegének, az ELKH, mint iranyité szerv, és a tarsadalmi elvirdsoknak
megfeleléen biztositsa a szilkséges technikik rendelkezésre allisat és fejlesztését
(meghatalmazas, jovihagyas, hozzaférési jogosultsig stb.).

A belsé kontrollokat ugy kell beépiteni a CSFK mikodésébe, hogy azok a tervezés, a
végrehajtis, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés alapvetd irdnyitasi
folyamatainak integrilt részévé viljanak. A belsé kontrollrendszer magiban foglalja a
pénziigyi és mas kontrolleljirdsok Gsszességét, beleértve a CSFK struktirit, az eljdrasokat és
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médszereket, valamint a belsé ellenérzést. A belsé kontrollrendszert a kutatokézpont célok
keretei kozott a CSFK vezetése alakitja ki annak érdekében, hogy elSsegitse a CSFK
feladatainak és tevékenységének szabilyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes
végrehajtasat.

A belsé kontrollrendszer négy egymiassal szorosan Osszefiiggd szempontbdl kezeli és
értékeli a CSFK tevékenységeibe beépitett kontrollokat:

— a torvényes mikodésben,

— a kitlizétt célok, teljesitmények elérésében,

— aveszteséget okoz6 kockizatok megel6zésében, mérséklésében,

— a pénziigyi jelentések tartalmanak megbizhaté osszedllitisiban.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

~ megel8z8 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibis lépésck, nem
elSirasszeri teljesitések esetén akadilyozzak meg a folyamat tovabbvitelét és gy el6zzék
meg a nagyobb hibik bekovetkezésének lehetGséget;

— helyrehoz6 (korrekcids) kontrollok, amelyek kialakitisinak célja a mir bekdvetkezett,
nemkivinatos esemény kovetkezményeinek kijavitisa. Ezek Dbiztositékként is
szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, kirok miatt elmaradt haszon bizonyos
mértékii visszaszerzésére, a pénzeszkozok vagy szolgaltatisi képesség terén;

— irAnymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek a CSFK szimira egy kiemelten fontos,
negativ hatisti cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetSségeire hivjik fel a
figyelmet, és igy még idében lchetGséget adnak a vezetésnek a reagilisra, a varhato
negativ hatist megel6z6, vagy mérséklS intézkedés meghozatalira, a hibis gyakorlat
ismétlédésének megakadalyozasara,

— feltaré (detektiv) kontrollok, amelyek a mér bekovetkezett hibakat tirjak fel, rimutatva a
hiba, hidnyossag eléfordulasinak tényén kiviil, a CSFK-ra gyakorolt, mar bekovetkezett
hatasara is. Utélagos jellegiik ellenére, visszatarto erejiik érvényestl.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszer(i alkalmazni — esetleg
egyidejileg tobbet is —, a folyamatgazdik szakmai és gyakorlati ismeretei, javaslatai alapjin
hatirozhat6 meg.

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

— a kontroll bevezetésének helyét,

— a kontroll tipusat,

— a kontroll kateg6ridjat (manualis, IT fliggé manudlis, automatikus),
— akontroll felelGsét (név, beosztas),

— a kontroll bevetésének okat,

— a kontrolltevékenységek leirasat,

— a kontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat,

— a kontroll kévetkezményét,

— a kontroll miikodésének bizonyitékit,

— a kontroll eredményességének utolagos értckelését.

Az ismertetett kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelez6 el6irisok, utasitisok
(SZMSZ, ugyrend, belsé szabalyzat, folyamatleiris, munkakori leirds stb.), vagy kotelezo
formaban alkalmazandé bizonylatok, jelentések, iratmintik és Grlapok, amelyek céliranyos
kialakitasa és alkalmazisuk megkovetelése biztosithatja, hogy a kontrollok képesek legyenek
valaszt adni:
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a miikodés szabilyossagara,

a nyilvantartasok megfelel5 voltara,

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

a mérési kritériumokra,

a humaneréforras mindségére.

A CSFK mikodésének sajatossagait figyelembe véve megfelel6 egyensilyt kell biztositani a
megel6z6 és feltar6 kontrolltevékenységek kozott.

A kontrollok megjelenési, alkalmazisi formajuk, tartalmuk, beavatkozasi modjuk szerint
lehetnek:

Szervezeti kontrollok: 2 CSFK struknirajabol ered6 ellenérzési pontok vagy folyamatok
és a kapcsol6do felelGsségi korok olyan viligos meghatarozasa, amely megakadalyozza,
hogy egyetlen személy vagy csoport kizarolagos ellenGrzési jogosultsiggal rendelkezzen
egy tevékenység felett.

Személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaeré-gazdilkodas teriiletén megnyilvanulo,
a munkatirsak hozzaértésének, képzettségik, készségik, gyakorlatuk fejlesztésének,
erkolesi magatartisuknak, a CSFK-hoz val6 lojalitaisuknak ellenérzésére, az e téren
meglévé hidnyossagok feltarasara és megsziintetésére lehetSséget ado ellendrzési pontok.
Vezetdi ellendrzés: a vezetdk altal, napi tevékenységik soran kilonb6z6 modszerekkel
végzett feligyelet és felilvizsgalat, valamint a koltségvetés és a teljesitmény
Osszehasonlitisara szolgalé atfogd informicios lehetdségek, a rendes és rendkiviili
jelentések, elszamoltatasok felhasznalisa, elemzése, és a belsé ellendrzés tapasztalatainak
felhasznalasa, a kapcsolodo felelGsség érvényesitésével egytitt.

Jovahagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfelel szintii jovahagyas, engedélyezés
hidnyaban a tranzakcié folyamatit megillité ellendrzési pontok vagy folyamatok,
amelyek hatékony mukodése szitkségessé teszi a jovihagyasi, engedélyezési jogkorok
egyértelmi telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a jovahagyas, engedélyezés el6td
ellendrzések pontos elvégzésének meghatirozasat és dokumentalasat.

Miikédési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetden a szamvitelre és a
statisztikira tamaszkodo, a tranzakcidk teljes kord és pontos végrehajtisinak
biztositasara, beleértve a szamozott dokumentumok sorszamanak ellenérzésére, az
egyeztetésekre, és a dokumentumok adott korének egy masikkal valé osszehasonlitisira
szolgilé ellendrzési pontok.

A vezet6k a vezet6i ellenorzést a kovetkezé kozvetlen eszkozokkel végezhetik:

az alairisi jog gyakorlisaval (megtagadja az alairast, ha nem hajtottak végre az
intézkedéseket, és szabalytalan tranzakciot akarnak végezni),

az informaciok elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott informaciok, jelentések
jelzik-e 2 modositott gyakorlat hasznat),

beszimoltatassal (személyesen szamon kéri az érintett munkatirsatol a végrehajtas
megtorténtét €s eredményct),

helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, iigylet elSirtaknak megfelelS
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),

kontrolling mikédtetésével (timaszkodik a kontrolling altal adott informaciokra és
javaslatokra),

a meghatirozott teljesitmények alakulisanak ellendrzésével (indexek felhasznalasival,
mennyiségi és mindségl, valamint fajlagos mutatokkal),
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4.4.

— Bsszehasonlitissal (més, azonos feladatot ellité szervek, szervezeti egységek adataival,
gyakorlataval, eredményeivel val6 Gsszehasonlitassal),

— intézkedések nyomon kovetésével (6nbeszimolok bekérésével, vagy a belsé ellenérok
megbizasaval).

Az ellenSrzési jogositvanyokra, az utasitisi jogok gyakorlasara és a beszamoltatisra a CSFK
SZMSZ-e és mas szabalyozo eszkozei tartalmaznak rendelkezéseket.

Az ellenbrzések megtorténtét az ellendrzést végzé — a nyomon kovethetdség biztositasa
érdekében — kézjegyével és datummal igazolja az ellenérzott okmanyon.

A CSFK féigazgat6ja koteles a szabilyzataiban, szabilyozé eszkozeiben a felelGsségi korok
meghatirozasival legalabb az alabbiakat szabalyozni:

— engedélyezési, jovihagyasi és kontrolleljarasok,

— a dokumentumokhoz és informéciokhoz valé hozzaférés,

— beszamolasi eljarasok.

Informacié és kommunikacio, valamint monitoring rendszer

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

hogy a megfelels informiciok a megfelels idoben eljutnak az illetékes szervezethez,

szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informaci6s rendszerek keretében a beszamolasi rendszercket agy kell mikodtetni, hogy

azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszimolasi szintek, hatarid6k és

modok viligosan meg legyenek hatirozva.

A CSFK vezetdje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitisinak

nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében

megvalosulé folyamatos és eseti nyomon kévetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl

fiiggetleniil mikodé bels ellendrzésbdl all.

A CSFK-nak a kommunikaci6s rendszer kialakitasakor és a mikodtetése soran figyelemmel

kell lennie arra, hogy

— abban minden olyan adat és informicié megjelenjen, és feldolgozasra keriiljon, amely
alapvetden szitkséges a CSFK irdnyitisa és ellenérizhetSsége szempontjabol,

— az informécié, és az azt aramoltaté kommunikici6s csatornak és eszk6zOk egymast
kiegészitS tényezok, birmelyikben meglévd gyengeség vagy hiinyossig negativan hat a
masik minGségére.

A CSFK informécios és kommunikacios rendszerét gy kell kialakitani és szabalyozni, hogy
az alkalmas legyen objektiv médon tijékoztatist nytjtani az ELKH-nak és a partnereknek.
Ezzel egyidejileg biztositani kell, azt is, hogy a kivilrdl érkezé informiciok a megfelel
kommunikaciés csatornikon at eljussanak a CSFK-nak ahhoz a szervezeti egységéhez,
egységeihez, amelyek az informéciot hasznositani tudjik.

A CSFK-ba érkezé informaciok kutatokézponton belilli Gtjat az Iratkezelési Szabalyzat
hatirozza meg, melynek ki kell terjednie arra, hogy a beérkez informéciot, annak jellegétdl
és tartalmarol figgden,

— mely szervezeti egységekhez kell tovabbitani,

— melyek azok, amelyeket minden alkalmazottnak ismernie kell,

— melyek azok, amelyek csak a szervezet meghatarozott egységei szamira fontosak,

— kihez kertiljon az eredeti példany, és kihez masolat,

— az informacidk cimzettjei az informaciokat milyen célra hasznaljik.
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Fontos gondoskodni a kimend informicidk tartalmardl, ezek hitelességérdl, mert ezek
alapjan alkothatnak képet a CSFK-16l, ezen beliil vezetGirdl, tevékenységérol.

A CSFK szabalyanak rendelkezni kell arrdl, hogy ki, mikor, kinek adhat szébeli utasitast, és
kérhet szobeli beszamolast. Ezen belill el§ kell irni, hogy az ala- és folérendeltség szabalyat
fontos betartani. Az ettdl eltérd lehetGségeket az SZMSZ szabilyozza. A szdbeli utasitas
mellett az irasbeli informacié dramlast is célszerd szabalyozni. Kilon kell kezelni az Gn.
bizalmas informéciokat.

A megfeleld kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatasi rendszerben lévé
dokumentumokhoz valé hozzaféréséi jogosultsigok meghatirozasarél, a bizalmas
informéciok az allam- és szolgilati vagy egyéb titkok, és a személyes adatok védelmérdl.

Az iktatisi rendszerben biztositani kell az intézkedést igénylé ugyek elérehaladasanak
nyomon kovethetségét, illetve az intézkedési hataridSk betartisanak monitoringjat.

A FEUVE rendszerbe beépitett ellenSrzési pontok, kontrollok, céljuknak megfeleléen
adnak az esetck dontS tobbségében azonnal felhasznalhaté informacidkat a kiilonb6zb
szint(i vezet6k szamira. Az informaciok jelzés értékliek abbdl a szempontbdl, hogy az
ellenbrzott tevékenységet a kit(zott céloknak megfeleléen végzik, vagy a cél elérése a nem
megfelel6 munkavégzés miatt veszélyben van. A kontrollok éltal nytjtott informdcidkat a
killonbézé  szinti  vezetSk, kompetencidjuknak megfelelSen, szelektiv mdédon
hasznosithatjak.

Monitoring rendszer

Az elszamoltathatdsig, az atlathatosag és a felelGsség tartalmi kilonbségével tisztiban kell
lennie mindenkinek, akit valamilyen formaban érint a vezetdi elszamoltathatésag, akar ugy,
mint elszamoltatasra kotelezett, akar Ugy, mint elszamoltato, beleértve a tirsadalmi kontrollt
is.

Az elszamoltathatosag azt jelent, hogy a vezetS vagy munkatars felelGs a tevékenységéért,
azaz a rabizott eszk6zok és forrasok felhasznalasaért, az érintettek pedig jogosultak szamon
kérni, hogy a felhasznilas val6ban az 6 érdekiikben, és az elvartnak megfeleléen tortént-e.

A felelsség tartalma az, hogy a vezeté vagy a munkatirs koteles egy meghatirozott
feladatot az el6irt kovetelményeknek megfelelen ellatni. A vezetének az a felel6ssége, hogy
a rabizott eszkdzoket és forrasokat, a kijelolt célnak megfelelen, és az el6irt médon
hasznalja fel, aki pedig az adott célra az eszkézoket, forrdsokat rabizta, az jogosult a
teljesitésrol a vezetdt elszamoltatni.

Az atlathatésag az egyik feltétele annak, hogy a feleldsok tevékenységilikért, dontéseikért
elszamoltathatok és felelGsségre vonhatok legyenek, mivel az érintettek igénylik, és résziikre
biztositani is kell, a cél elérése érdekében folytatott tevékenységekrdl, folyamatokrdl, a
rendszeres, vagy id6kozonként tdjékoztatast, azaz valamilyen formaban megbizhato,
id6szert, a tevékenység szempontjabol fontos informacidkat kézzé- vagy hozzaférhetévé
kell tenni.

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

— a belsé kontrollok — beleérive a FEUVE rendszert is — mukodésérdl megfelels,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok biztositasara,

— a killonboz6 tevékenységi korok kapesolodasi pontjain elirtak betartasanak figyelemmel
kisérésére,

— a tevékenységekben meglévd kockdzatok jelentkezésének észlelésére, és mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,
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— abels ellenérzés ellenSrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A belsé kontrollrendszerek miikédését folyamatosan figyelemmel kell kisérni ahhoz, hogy
értékelni lehessen a rendszerek miikédését. A folyamatos monitoring lényegében beépil a
CSFK normilis, ismétl6ds, mindennapi miikodési tevékenységeibe, magiban foglalva a
vezetés rendszeres feligyelet-cllito, ellené1z6 tevékenységét, valamint mas miveleteket,
amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik elltasa keretében. A monitoringnak
biztositania kell, hogy az ellendrzési megillapitasokat ¢és javaslatokat megfelelGen
hasznositsak, és azonnal tegyék meg azok alapjin a szilkséges intézkedéseket. A bels6
kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kilon értékelések, vagy e kettd
kombinacioja révén valésul meg, oly médon, hogy:

— 2 folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Gsszes kontrollelemre, és
magukban foglaljdk a szabilyellenes, etikitlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakadilyozisara létrehozott, de nem hatékony és nem kellGen eredményes belsé
kontrollrendszerrel szembeni fellépést,

— a kiilon értékelések gyakorisaga és tetjedelme elsGsorban a kockazatok értékelésétdl, és
a folyamatos monitoring eljirdsok eredményességétdl fugg. A belsé  kontroll
hiznyossagait a vezetés megfelels szintjére kell jelenteni, hogy eziltal biztositani lehessen,
hogy a belsé kontrolleljarisok teljesitk a megeélzott eredménycket, az elGzetesen
meghatirozott modszerek és eljarasok alapjin,

— a specifikus kiilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének
kiértékelésére irinyulnak, és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll, az elore
meghatirozott modszerekkel és eljarasokkal, elérje a kivant eredményeket.

A felsorolt megoldisokon kivill, a vezetést timogatia a hatékony monitoring
megvalésitasiban a belsé ellendrzés is, amelynek jogszabalyokban rogzitett alapvetd
funkcibja, hogy segitséget nytjtson a vezetésének a belsé kontroll eredményességének
monitoringjahoz.

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

szolgilatiban  4ll6  szabilyzatokban, ~ folyamatleirisokban, eljarasrendekben  foglalt

kovetelményekre tamaszkodva, folyamatosan nyomon koveti, hogy a tényleges tevékenység,

feladatellatas az eléirasoknak megfelelGen torténik. A monitoring stratégidnak tartalmaznia

kell:

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

— a mtkodési folyamatokba épitett mindennapi, szokisos operativ ellenGrzések
elvégzésének kotelezettséget,

— a feliigyeled szervek véleményének, értékeléseinck, javaslatainak figyelembe vételét,
hasznositasit,

— 2 belsé ellenérzés, valamint az egyéb ellenérz6 szervek jelentéseinek felhasznalasat,

— 2 belsé jelentéstételi rendszer mitkédését biztosito feltételek megteremtését.

A stratégiailag j6l kialakitott és miikédtetett monitoring, hozzijirul a CSFK kockazatkezelési

rendszerének tartds és hatékony mikodéséhez. Fhhez a monitoringnak biztositania kell,

hogy:

— a mindennapi feladatok elvégzésére létrehozott kontrollok a CSFK minden szintjén,
minden teriiletén, minden funkcioban megfeleléen mikodjenek,

— 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
nélkillozhetetlen informéciok jol megalapozottan, és kells idében eljussanak a felsé
vezetéshez,

— a kiilénbo6z6 szintl vezetok kockazatkezeléssel kapcsolatos beszamoltatdsara rendszeres
1d6kozonként keriiljon sor.

Amennyiben a monitoring rendszer a felsoroltakat képes megoldani, akkor egyidejileg
biztositja azt is, hogy a vezetés megfelelé intézkedésekkel rugalmasan tudjon reagilni a
valtozo kiilsé és belsé korilményekhez, és folyamatosan, a sziikséges mértékben fejlessze,
korszer(Gsitése tevékenységét.

A monitoring rendszer hatékony mikodésének alapfeltétele a megfeleléen kialakitott és
miukodtetett jelentéstételi rendszer. A belsé kontrollokban talilhat6 hianyossigokat, minden
vezetdnek, a hidnyossig észlelését kovetSen, azonnal jelentenie kell Ennek irinya a
szervezeti egységtdl kiindulva, a jelentési folyamatban alulrdl felfelé torténik a megfelelé
magasabb szintekre. A fels vezetés altal meghatarozott, hatarértékeket meghaladd, jelentés
hidnyossagokat a felsG vezetés és az érintett munkavallalok tudomasara kell hozni.

5.  Vezetdi nyilatkozat a bels6 kontrollrendszer miikbdésérdl
A CSFK vezetéje koteles a jogszabalyban elGirt nyilatkozatban értékelni a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének minGségét.
A CSFK vezetdje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval egytitt kiildi meg az ELKH-
nak. Az ELKH elncke a tirgyévet kovets év aprilis 30-dig megkiildi az 4llamhéztartasért felelGs
miniszternek az dltala vezetett koltségvetési szervre vonatkozé nyilatkozatot és a fejezethez tartozo
koltségvetési szervekre vonatkozd nyilatkozatok masolatat.
Amennyiben a2 megtett nyilatkozat és a zarszamadassal kapcsolatosan elvégzett ellenGrzések
eredménye kozott ellentmondis all fenn, a CSFK fGigazgatéja az ellentmondés okair6l - az
ellendrzési jelentés kézhezvételétsl szamitott 30 napon belil - irasban beszamol az ELKH
elndkének. Az ELKH elndke - amennyiben a beszimolast nem tartja elfogadhatonak - a CSFK
foigazgatojat intézkedési terv készitésére kotelezi.
Ha a CSFK-ban év kozben valtozas torténik a szerv vezetGje személyében, vagy a koltségvetési
szerv dtalakul, megszinik, a tivozd vezetd, illetve az atalakuld, megsziing koltségvetési szerv
vezetGje koteles a 17. mellékletet az addig eltelt idészak vonatkozasiban kitdlteni, és az yj
vezetonek, illetve a jogutdd kéltségvetési szerv vezetSjének atadni, aki azt sajat nyilatkozatihoz
mellékeli.

Hatalybalépés: jelen szabilyzat elSirasait 2021. julius 17-t6] kell alkalmazni, ezzel egyidejileg a kordbban
ebben a témakorben kiadott szabélyozasok hatalyukat vesztik.

Mellékletek:

1-13. Ellendrzési nyomvonalak
14-17. Kockézati dokumentumok
18. Vezetdi nyilatkozat
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4. Py PTK . ; 4 A % s n.é. n.é. né n.é. (nincs raktar)
itvétele MEESZEIVEZEse igazolisa kijelolt személy kévetden
) készlet ‘i‘?’j’d"“lﬁé
5. Szamla beérkezése AFA torvény | n.é bejové szamly | pénziigyi tigyintézd | beérkezésérl g’;‘cﬁ 5 né né. szallitéi analitika
szamitott 30 nap A
sziikséges sdasiii
igazolasok, a szamldn i
6. Szamla kiegyenlitése PIK okminyok dssze szamla énzigyi ligyintézo | megjelolt fizetési 1gaZgAL0SAE zdasag vezetd | atutalas fokonyvi konyvelésben
£y Y P g1 ugy: &) kijelolt 8 2 Y y
gyljtése, alairasok hatandd kat
rogzitése munkatarsa
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Ellendrzési nyomvonal

felajitas nem koézbeszerzéssel (kozponti keretbdl finanszirozott)

5. szamu melléklet

Felelés/ Kotelezettség-
Sor- 5 ogszabalyi Keletkezd A 1l nziigyi o 6
Tevékenyeég/feladat | J°8 YU Elokeszités CRezO | yotelezettség- | Hatarids EltenSerte/ villaslés/ | Preectpyi | Kouyyvessifetioo yals
szam alap dokumentum vallalo érvényesités utalvanyozas/ | teljesités megjelenés
ellenjegyzés
1 Tgények felmérése CSFKn | FLKH belsé | korlevél kindisa, | 0 | fGigugaoes | BERHIhatindd _ : .
© | ekl szabilyozss  |ipgnyek bekérgse | 80nyekbejelentise | o G ko vescrs | SIS as e wh ne.
Y Y munkanappal
" Igények rangsorolisa és i igénybejelentd levél féigazgato és l‘il.‘tlt\lsl Tacia ; ; 3 5
- bejelentése ELKH-hoz - levél elkészitése gazdasigl vezetd o - e i ==
munkanappal
adott évi T
kéltségvetési ;:frésbzl 2P koltségvetés
3 LELKH visszaigazolisa torvény és n.é. Bk, n.é elfogadasit n.é. n.é n.é n.é
4 . megvalosuld R
ELKH belso feltHtasins kévetd 30 nap
szabélyozis cliyitasirol
Felujitsi feladat A
4. bonyolitasival megbizott ('\%‘K L)lu'm n.é megbizas kijelolt tigyntézé | munkatol figgden | n.é. n.é n.é. n.é.
szemdcly kijelolése W 2
kéltségvetése
felajitas
Megrendelés és s SN ugyintézésével gazdasagi vezetd P
5. kéltségvetcs készitésre Avr. ;g)-Cftlc t‘cscll\,’ , | megrendels megbizott munkatol fuggden | altal megbizott h/'Mh,/,"b‘n . n.é n.é
felkérés clyszini bejaras katirs fGion: M megjelolt személy
clkérés munkatirs, féigazg személy
ato
felijitas
6. Szerzodés kotése PIK. cgyeztetés V" r/.fxdcs = }’u)(.:loll UEYINLEZO | kol fageden ugymt‘ezcscvcl pazdasagi vezeté | n.é O.ﬂszamlaos'ztal’yba‘n 8
kolségvetés &s igazgatd megbizott kotelezettségvallalds
munkatirs
7 Feljitas bonyolitasa, szaktarcik miiszaki lctgx)t. ;gkn?);;z: vagy }:gdol.[d‘:fz’_{:n e szerzGdéstol, . S 4 S
: miiszaki cllen6rzés irAnymutatisai | ellenGrzés e gy IR | munkatél figgden | ™ e e <
bejegyzés muszaki ellenor :
Muiszaki atadast folyamat, | szakearcik muszaki dtadis, ?mdas:-a_tvctch s ekl Ezcm'.".ly sTR s s 3 : 7
8. velesités igazolisa ot | i Dok jegyzokonyv, amia | vagy miszaki munkitol fiiggden | n.é. n.é n.¢ n.é
y . » Ot teljesités igazolisa ellenor
gazdasig
9. | Szamla beérkezése AFA torvény | né bejivd szimla peatey fatistkove i |pmpmisp kel [op né s7allitsi analitikiban
agyintézo nap munkatirsa és
szakmai ellendr
szukséges e
sgaaghisok, énziigyi * gatmlin i s
10. Szamla kiegyenlitése PTK okminyok szamla PR megjelolt fizetési BAZEAL :\g o pazdasagi vezetS | atutalas fokonyvi konyvelésben
25 tgyintézo Tl munkatirsa ¢s a
alairisok hatiridd G T
OsszegyUjtése e
ELKH ltal a felGjitisokea ?I“fyzza"l.s
1 adott kozponti ; elszamolis P SEuaT ELKH dltal adott i & , ; ;
: 5 S s | ANUES TN elszamolas elkészitésével 5 b gazdasagl vezets n.é n.¢. n.é.
timogatasokrol elszamolis elkészitése Lot hatandd
készitése ¢s megkiildése g e
munkatirs
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EllenGrzési nyomvonal
feltjitas nem kozbeszerzéssel sajat forrasbol

6. szamu melléklet

Felelés/ Kotelezettség-
Sor- . ogszabalyi sy g Keletkezd = Ellendrzés vallalas Pénziigyi | Konyvvezetésben valo
Tevékenység /feladat Jog ' | Elokészités = kotelezettség- Hatarid6 o i / / b A
szam alap dokumentum vallalé érvényesités utalvinyozas/ | teljesités megjelenés
ellenjegyzés
Igények felmérése CSFK-n S ; ; igazgatok és A
1. 2 foigazgatojinak | igények bekérése | igények bejelentése 2\ .| folyamatosan n.é n.é. n.é n.é
belal g gazdasig vezeto
belsé urasitasa ?
Igények rangsorolisa és | CSFK igtnyék Wegegi engeectyr| . ., . ; )
2 A S B LR a megvalosithato foigazgatod folyamatosan n.é. n.é né n.é
dontés a megvalositisrol kolségvetés feliilvizsgilata R 2 2
feljitisokrol
Feldjitisi feladat g0
3. bonyolitasival megbizott ('béi"K c}; T n.é megbizas kijelolt figyintéz6 | munkitdl fiiggden | n.é n.é n.é n.é.
szemdély kajelolése -
koltségvetése
beruhdzas
Megrendelés és ; tgyintézésével gazdasagi vezetd T
2 ¢ 2 S % P gt o 3 y SZMSZ- 2 K
4. koltségverés készitcsre Avr. cgycnf:t.csclh ; megrendelé megbizott munkatdl fiigeden | altal megbizott /N.IS{ bea o | né n.é
5 helyszini bejaras e 2 megjelolt személy
felkéres 2 munkatirs, személy
foigazgato
beruhizas
R NN T o > szerzdés és kijelolt ugyintézo e .| ligyintézésével o Yosn v i T
5. Szerzddés kotése PTK. egyeztetés koltséevetés és foigazgath munkitdl figgden megbizott gazdasigl vezeté | n.é. a kdtelezettségvallalas
munkatirs
Felbjitas bonyolitasa, szaktarcak miszaki s g‘yzokony\.'bc g | el U8y miZn szerzOdéstol, " ) A Y
6. Vs P $RETE -~ s naploba vagy felkért g e | i n.é. n.é n.é
miuszaki ellendrzés irinymutatasai | ellendrzés . 3 AR g munkitol fliggden
’ bejegyzés miiszaki cllendr
Miszaki atadsi folyamat, | szakedresk benid iy, | Smdis-divdseli | jelolk sealy FR, . . , .
iT: s . < pven | i A jegyzOkényv, amia | vagy miiszaki munkatdl fiiggden | n.é. n.é n.eé né.
teljesités gazolisa irinymutatdsat | dtvéeel, bejards Sermpniiieta i
teljesités igazolisa cllendr
gazdasagi
8. Szamla beérkezése AFA torvény n.é. bejove szamla peNzIgy. Edisbovelso0 || gty xfl'd()][ n.¢ n.é. szillit6i analitikiban
Ggyintézo nap munkatirsa és
szakmai ellenor
§zuksc'gcs Bl A gazdasigi
fguzokisolk, énziigyi Amaian igazgatosag kijelolt
9 Szamla kiegyenlitése PTK okminyok szimla pene megjelolt fizetési SREAONIE gazdasigl vezeté | atutalds fokanyvi knyvelésben
alfirisok gyintézo hataridd munkat‘arsa ésa
% i szakmai ellendr
Osszegyhijtése
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Beruhazasok nem koézbeszerzéssel, ELKH tamogatasi forrasbol

Ellen6rzési nyomvonal

7. szamu melléklet

Felelés/ Kotelezettség-
Sor- Jogszabilyi Keletkezb < Ellenérzés/ vallalas/ Pénziigyi | Konyvvezetésben valé
Tevékeny - : .
szim | O'C neg/ fladgt alap Scanitts dokumentum kﬁtevl:lzl:lt:sség Elatbicd érvényesités | utalvianyozas/ | teljesités megjelenés
cllenjegyzés
i g ars st 2 < R I T g ELKH hatindd
1. o i w3 el | o wess il fGigazgatd/KUTTA | cloe 5 ok, né nb. ok
: geny i munkanappal
Igények rangsoroldsa és s igénybejelentd 3y 1gazgato ¢s ; ok = . A :
E bejelentése ELKH-hoz TS lovél elkészitése | 1™ gazdasigi vezee§ | VA batindGre [ né s s ne
adott évi engedély a
koltségvetési kozponti koltségvetés
3. ELKH visszaigazolisa tbrvény és n.é forrasbol n.é. clfogadasit n.é n.é. n.é n.é
CSFK elemi megvaldosuld koveto 30 nap
koltségvetése beruhazasokrol
beruhazisi
feladatokkal ELKH gazdasagi vezetd SZMSZ-ben
4. Megrendelés PTK egyeztetesck megrendelo megbizott visszaigazolisat altal megbizott e ao | né n.é
: R e TR 4 megjelolt személy
Ugyintézo, kovetben személy
fOigazgatd
A megrendelés : visszaigazolt harutiadst megrendeléstol
5, ;'isq7 AR Avr. n.é mc dc.lc': feladatokkal azimitott 30 n.é n é n.é a kotelezettségvallalas
SEugazoas grendcics megbizott ligyintézs | ¥ AP
Beruhdzasok beérkezése, y atvétel %mll‘.ml.k ‘v‘:l’ : az atvételre kijelslt | beérkezést z Z ; A
6. Tl PTK : atadas-atvérel p N n.é. n.é n.é né
atvétele megszervezése EP 10 személy kovetGen
jegyzGkonyy
: beruhizis gpdashy
7. Szimla beérkezése AFA trvény | né bejove szamla | pénatigyi tgyintéz | beérkezését g‘ﬁt"““ né né szallitoi analitikiban
kovetd 30 nap IROR
munkatirsa
sziiksépes et
igazolisok, a szamlin B
8. Szamla kiegyenlitése PTK okminyok szamla pénziigys Gigyiintézé | megjeldlt fizetést lfld%‘;t 538 gazdasagt vezetd | atutalis fokdnyvi konyvelésben
aliirisok hatiridé g
e munkatirsa
dsszegyujtése
ELKH dltal a
ey R I elszimolis T pliykod ELKH dltal adott | fokonyvi . ; :
9. kézponu timogatisokrol | Avr. PR elszamolis clszimolissal o503 RN n.é. n.e n.é
T Rl S elkészitése .o, . | hatindé konyvelo
elszimolas készitése és megbizott Ggymtéz6
megkiildése
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A leltar és a leltarozas ellendrzési nyomvonala

8. szamu melléklet

Tevékenység/ Jogszabily, 2 Keletkezd Felelds/ ; Ellenétzés/ ||Utalvanyozas||Pénziigyi|Konyvvezetésben
belsé El6készités o ege Hatarid6é ; o A A : . 3
feladat dokumentum || kitelezettségvallalo érvényesités |[ellenjegyzése||teljesités || valé megjelenés
szabadlyozas
T L. & [ % | s e s | T v |
Szamvitels tv.;. iliatons
... |lAhsz CSFK 2 =
Leltarozast utasitas  eltirozisi s |[PEasitas iisfige f5ivazeatd megkezdése 06 s g
kiadisa : 0 |losszedllitasa 3 gazgato elétt legalibb 20 || : :
Leltarkezelést e
Szabalyzat PP
s la selejtezés .
RV végrehajtasa, a |[jegyzokonyv, ||szervezeti egységek T
! Ahsz, és CSFK [[[CBrenajtasa, a |ljcgyze sonyt i ! egységek
Leltarozas S leltarozashoz  ||leltarfelvételi vezetol, gazdasagl leltarozas = " ;
RN Leltarozasi és IS 5 : AR S vezetol, n.é. n.é.
elokeszitese 2 .. ||sziikséges ivek, igazgatosag kijelolt megkezdéséig 2
Leltarkezelést z.5 5 gazdasagi
; dokumentumok||megbizolevelek ||munkatirsa u
Szabalyzat PR vezeto
clkészitése
Szamviteli tv.;
Ahsz. és CSFK e ; leltirozisi
Leltarozasi és  |laz érintettek eltirivelc/egyéh zdasagi vezeto utemtervben
Leltir felvétel vl el s W e S : leltarellendt né. leltarfelvételi iv
Leltarkezelést  |[tajékoztatasa ||, Y leltarfelelosok meghatirozottak
R jegyzokonyv A
Szabilyzat, szerint
Kotlevelek
Szamviteli tv.; la leltarivek
- CSFK cllatasa a szervezet egyseg leltarozast
Leltarak Ga i Y - AT I |
s , . ||Leltirozasi és ||sziikséges leltirozasrol vezeto, leltarellendr, |[itemtervben 7 2 " 5 S
leltarkorzetenkénti 7 P s ) g e T : leltarellenor n.¢. leltarfelvételi iv
: eltarkezelési  ||alairasokkal, jegyzokonyv  |[leltarozasi csoport meghatirozottak
feldolgozasa % : % 3
Szabalyzat, illetve vezetoje szerint
Korlevelek bélyegzovel
Szamviteli tv.; l:leltéroz() utemterv
Intézményi Ahsz. és CSFK TR osszefoglalo isielloasiis szerint,
leltaireredmény Leltirozasi és ¥ leltarozasi 52 leltirfelvételt  |[[leltirellenérok n.é. kiértékelt leltar
S ; . |jadatainak AR csoport vezetoje =i
megallapitasa Leltirkezelést e jegyzokonyv koveto 30
Szabilyzat ) napon beliil
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A hazipénztari pénzkezelés folyamatanak ellenérzési nyomvonala

9. szamu melléklet

Sor- Tevékenység/ Jogszabilyi belsé Elékészités Keletkez6 kétl:l::;ft:s/é A Hatérids Ellendrzés/ || Utalvinyozas || Pénziigyi || Konyvvezetésben
szam feladat szabdlyozas dokumentum vallalé g érvényesités || ellenjegyzése || teljesités || valé megjelenés
| ! I : l 3 P e 6 s o e @ - e
¢ Grsdalkodia \ sziikséges
A MAK szamlarol  ||szabalyzat, g g Felel6s: Ellenérzeés: ; > 3
1 PR ; : % s mellékletek banki bizonylat e folyamatos Sy . |né n.é. n.é
készpénz felvétele Pénzkezelési e16készité pénztiros pénztirellenor
szabalyzat -
A szamlarol felvett o > tend’, : o,
g Gazdalkodasi A szitkséges - - : g i ws
készpénz 5 ; pénztarbizonylat ||Felelés: azonnal, ill. ; ; i 1 hazipénztan
2/a y ; szabalyzat, mellékletek 5 S n.é. n.¢. pénztiros Pl ;
bevételezése a > o I nyomtatvinya pénztaros folyamatos nyilvantartis
NI Pénzkezelést clokészitése
thazipénztarba .
szabalyzat
p G Gazqalkodasl r‘ttvczc‘tesx banki bizonylat || . . . ; 213
Kartyaszamlira szabalyzat, (atutalasi) = 3 Felelos: 3 5 o atvezetési
2/b |, " - s : (el6tranyzati + S folyamatos  |[n.¢ n.é pénztiros ;
atvezetés Pénzkezelési nyomtatvany kirtyarzémbi) pénztaros szamlacsoport
szabalyzat elkészitése i
A hazipénztari Gazdilkodasi ey
. : 3 2 A szikséges g e A o,
kifizetésre benyujtott ||szabalyzat, : pénztirbizonylat ||Felelés: Ellendrzés: : 5 ;
3 2 S ; % s mellékletek = o azonnal A . |neé n.é. n.é
bizonylatok alaki és  |[Pénzkezelési elokeszitése nyomtatvanya pénztiros pénztarellenor
tartalmi ellenérzése  ||szabalyzat ¢
A kiadasi
pénztarbizonylat Gazdalkodasi A szitkséoe
elkészitése és atadasa |[szabalyzat, (rIEEst pénztirbizonylat [[Felelos: : ; ; 2
4 R ; S mellékletek St A folyamatos  ||n.¢. n.é n.¢. n.é
érvényesités €s Pénzkezelési el5készitése nyomtatvinya pénztiros
utalvanyozas céljabol |szabalyzat o
a jogosultak részére
A kifizetés elott a s i
teljesités szakmai — Felelgs:szakmai SOV S
igazolasa Gazdilkodasi & mikieges énztirbizonylat |[igazolisra crvenyesitest Il Gazdasagi
5 o )k mellékletck = i B folyamatos |[jogkorrel s n.¢. n.é.
érvényesitése, szabalyzat, Y nyomtatvanya kijelolt 5 vezeto
; Fo= elokészitése : felruhazott
utalvanyozasa és munkatars S
ellenjegyzése i
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Felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak,
selejtezésének ellendrzési nyomvonala

10. szamu melléklet

Felelés/ .
- Ireve ; 7 = o A = Ko 2
Sot- |[Tevékenység/ J(lgszab?ly/ ; ElSkészités Keletkez6 Kfiteleretiség- Hatiridé Ellenorz?s’/ Utalv'ényozés Pél.IIZIfg’yI on’)rwez?tesb'en
szam feladat belsd szabilyozas dokumentum vallals érvényesités | ellenjegyzése | teljesités || valé megjelenés
T 2 [ . . 5 e I 7 o 8 J 9 | 10
Szamviteli torvény,
IAvt., CSFK
Felesleges g o felesleges s ” :
: Felesleges korlevél p foigazgato/szervezeti|| . o ; " ; 5
1 vagyontargyak 2 s vagyontirgyak ’ S korlevél n.c. n.é n.é n.é
A vagyontargyak clokészites { . egységvezeto
feltarasa e jegyzéke
selejrezést ¢s
hasznositasi szab.
Szamviteli torvény,
Aht., Avr., CSFK
CSFK-n beluli Felesleg?s ; atadas-atvételi ||figazgatd/szervezedll, .. o ; ; 2 )
2 .. - ||[vagyontirgyak egyeztetés 5 I e il korlevél n.é. n.é n.c. n.¢
hasznositas M bizonylat egységvezetod
selejtezési és
hasznositasi
szabalyzat
Szamviteli torvény,
Aht.,CSFK Felesleges
Felesleges % 2 || : ;
: vagyontargyak vonatkozo atadas-atvételi  ||[foigazgatd/szervezeti PO | Y, . >
3 vagyontargyak R 5 Z : » folyamatos ||gazdasagi vezetd |[n.¢. n.é n.é
S selejtezési és levél bizonylat egységvezets
atadasa NP
hasznositast
szabalyzat
Aht., Avr., CSFK
Felesleges Felcsleg(’es x’ncgz‘dla?m’las,. 5 ) . :m:‘xlxt’xkus ‘
A vagyontargyak 5 atadas-atvételi | féigazgatd/szervezeti v |l - 7 P nyilvantartas,
5. vagyontargyak AP egyeztetések . 2 5 folyamatos ||gazdasagi vezeto |ligazgatod atutalds Salae
S0 selejtezési és bizonylat, egységvezeto fokonyvi
értékesitése AL 4 i 2
hasznositasi szerzodés konyvelés.
szabalyzat
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o Felelés/ i g 5 | e | g
So’r- Tevékenység/ Jogszab:/aly/ El6készités Keletkezd ikfitelezettnby: Hatiridé Ellenorz?s/ Utalv.anyoz,as Pel_mfg’yz Kon'ywezt:tesb'en
szam feladat belsé szabalyozas dokumentum vallalé érvényesités | ellenjegyzése || teljesités || valo megjelenés
[ : L s I+ | 5 e Iz J s J 9 | 1
S'zémvircli torvény,
?:li;lgsiK a selejtezendé szervezet gazdasagi analitikus
s g targyak selejtezési egységvezeto €s a szabalyzat ||igazgatosag ; 5 nyilvantartas,
6 Selejtezés vagyontargyak r . Sl oo e - Wy F n.¢ n.c. o
e megtekintése, |[jegyzokonyv  |[selejtezési bizottsag ||szerint kijelolt fokonyvi
selejtezési és s 4 : B 2
i mindsitése elnoke munkatarsa konyvelés
hasznositasi
[szabdlyzat
Szamviteli torvény,
A leselejtezett % CREI o [imegallapodas, ||, .. ., _— analitikus
: Felesleges hirdetés, vételi s értékesités selejtezést o5 b 5
targyak ; 2 szerzOdés, ol e : " gazdasigi G : nyilvantartas,
7 - vagyontargyak ajanlatok . . .. o |lebonyolitisaval kovetd 30 |ligazgatod % atutalas SR
értékesitése S T atadas-atvételi ; % 2 vezetd fékonyvi
selejtezési és bekérése biz megbizott munkatars |[napon beliil i 2
D izonylat konyvelés
hasznositasi
szabalyzat

n.é.: nem értelmezheté
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11. szamu melléklet

A kozbeszerzés keretében torténd beszerzés ellenérzési nyomvonala

A Utalvanyozd =
s Tevékenység/ Jogszabfa y/ = o Keletkezd "Felelds/’ ... || Ellen&rzés/ s Pénziigyi Konyvveze:tésbe
sza belsé El6készités kotelezettség|| Hataridé ||, ais : ; G n valé
feladat R 2 dokumentum o érvényesités || ellenjegyzés || teljesités : .
m szabdlyozas -vallalé i megjelenés
Lt | 2 I 3 |« I s § ¢ I 7 J 8 I 9o | 10
Szervezeti El6készités:
egysegek Kbt. és projektvezetd/szerveze s ; S
5 ; A g : zervezeti Felel6s: ——
térgyevre’ vegrehaﬁ?sn ti egyseg vezetoje egység Szervezeti |[Targyév Ellenorzes.. r’\Iem Nem Nt
1 vonatkozo rendeletei, meghatarozza a 3 4 Gazdasagi ||értelmezhet |értelmezhet ||. 5
beszerzési egység marcius 20 A 2 = ertelmezhet6
beszerzési Kozbeszerzési (beszerzés targyat, és — verettla " |vezetd (o] 6
tervének szabalyzat kijeloli a beszerzésert )
elkészitése felelés személyt
Kutatékézpont||Kbt. és ) x
; vogrenajtas) S;c;iéésgzsgiészezetl iKutatékapont Felelbs: Targyév Nem Ellenjegyzss(jNem Nem
z rézbeszerzég rendeletel, . ||Osszedllitjia: gazdasagi|kézbeszerzési||féigazgatd  |[marcius 30. grtelmezhet :Gazqasag| fértelmezhet értelmezhet6
erv Kézbeszerzési "2 A (o} vezetd 6
elkészitése ||szabalyzat
Kbt. és
végrehajtasi
3 . _|lrendeletei, El6készités: gazdasagi G
3 :(t(;it;eszerzes Kézbeszerzési |vezetd és a megbizott ||[Nem gae:zi::égi Targyév Gazdasagi glr(tatre?mezhet glggl]mezhet Nem
kBzzététele szabalyzat, klls6 kézbeszerzési értelmezhetd azeth marcius 31. |vezetd 5 5 értelmezhetd
Kozbeszerzése |tanacsado
k Tanacsa
ajanlasai
Kbt. és R ; S
Kézbeszerzés||vegrehajtasi Eloke.sz:;(zzétsézke PRz iKutatokozpont Felelés: Nem Nem Ellenjegyzés||Nem Kiuieet
4. i terv rendeletei, Ce)gsyszszgéllit'a- az R R X - été értelmezhet ||értelmezhet ||: Gazdasagi (|értelmezhet Skt
modositasa ||Kézbeszerzési ol 4 9azg o} 6 vezetd fo]
vezetd terv
szabalyzat

40




’ . Ellen6tzés = g
Sox:- Tevékenység/ Jogszab? ty/ o o Keletkezd s Felelbs/’ i / Utalvanyozas || Pénziigyi Konyvveze:tesbe
e feladat belsS Ficieexe dokumentum Kiislesetinigs Kneheidd érvényesité || ellenjegyzése || teljesités 1 valo
m szabalyozas vallalé sy jegy ) megjelenés

CI_t 2 | 5 =+ 1T 5 1 ¢ T 7 J & J o J 1 ]

Kozbeszerzési
horvenyben \}/(:;r:rfajtési Elokosziies: Kazbeszerzési Az értékhatar  |[Nem Nem
5 Fsg miarpzott rendeletei megbizott kiso Szabalyzat o madositasat értelmezhe 2l ertelmezhe e
© |leljarasi ? kbézbeszerzési ye gazdasagi vezetd ||, .. " .. p értelmezhetd érteimezhet6
Koézbeszerzé maodositasa kévet6 90 nap. ||t [t&
értékhatarok 6i Seab Al tanacsadé
figyelése I Yo
Kbt. és ’
; ... |[El6készités:
) . . |végrehajtasi : Felelés: : ; Nem Nem
6. Kozbesz?rze& rendeletei, megbizot ku!§6 Nem értelmezhetd |[f6igazgatoi Azénp ot Gvet értelmezhe Nem .. ||ertelmezhe Nem ;
terv megbrzése ||, . kbézbeszerzési 3 kovetd 5 év & értelmezhetd ||, értelmezhetd
Koézbeszerzé fanAcsars titkarsag to6 t6
si szabalyzat
A kbzOsségi
ertékhatarokat
elérd
kézbeszerzések
esetén az " El6készités:
5 Kbt. és : 2
elézetes, ; .. . ||projektvezett/szerve
7 Osszesitett ‘r':r?::zg? S llzeti egyseég vezetd gsgfszstgfg Felelés: Nem grfgl‘mezhe Nem grfg?mezhe Nem
© |[téjékoztatd 2 ‘ és a megbizott klils6 ., ! gazdasagi vezet6 ([értelmezhetd értelmezhetd értelmezhetd
elkészitése és a[OZOCSZEIZE || o) o crerzési UrHesTeny S o
hirdetmény 8i szabalyzat tanacsado
Eurépai Unid
hivatalos
lapjaban valé
lkézzétetele.
Elokészités:
Kézbeszerzési \P/(Ptrgr?a'tési gazdasagi vezetd és iiam iam
8 eljaras reer? deletje i a megbizott killsé Ajanlati felhivas ||Felel6s: Nem btskriazihe Nem i e Nem
© |[fajtajanak ’ kézbeszerzési el6készitése féigazgatd értelmezhetd : értelmezhetd ertelmezheté
kivalasztasa Rosbeszarze tanacsado & i
si szabalyzat
Felelos : _— Nem Ellenjegyzés: [Nem
S Elékészités: Megbizas/szerzéd||Felelds: Nem Ao ; Nem

9. |[akkreditalt Kbt. : N p 5 értelmezhe ||Gazdasagi értelmezhe

kabaararrisi projektvezetd és féigazgato értelmezhet6 t e t értelmezhet6




tanacsadd
kivalasztasa
Eldkészités:
Kbt &s projektvezeté/szerve
Kézbeszerzési |végrehaitasi Z‘;"aeriyeﬁz‘;iz:;?sé Ajaniati felhivas / E:l’:('fs magbizol e Ellendrzés: [\ Nem .
10. |leljaras rendeletei, : szerzbdés ” e )3 ; ; gazdasagi ertelmezhe .
clBkészitése WA sensersd kdzbeszerzési arasat kozpeszgrzesu értelmezhetd s aks értelmezhetd t értelmezhetd
si szabalyzat tanécsadé{ _ tanacsado
megbizott jogi
képviselet
Kbt. és Sy
... . ||[El6készités:
11 zj;izgteg:ﬁ \rleér?dreereatjet?s' meghizol km§6 Jegyzbkonyv Peels Hem Z:Qmezhe Tiown zrigmezhe Nem
‘ bo . ', |[kbzbeszerzési gazdasagi vezett |értelmezhetd értelmezhetd ||, . értelmezhetd
ntasa Koézbeszerzé torraath t6 to
si szabalyzat
Kbt. és 3
: .. . ||Elokészités:
végrehajtasi L g i R Nem Nem
o ; megbizott kulsé , Felelds: Biralo Nem ; Nem Nem
12. | Biralat ﬁg:kzzt;'"z & kézbeszerzési JBgyaeKanyY Bizottsag vezeté |értelmezhetd tebrtelmezhe értelmezhetd %rtelmezhe értelmezhetd
lsi szabalyzat tanacsadé r
Kbt. és ;
... |[EI6készités:
13 |Eredmenyhirdet VIR imeghizott kilss  |Jegyzékonyv,  |Felelds: Birdlo [Nem o e [NEm o eahe [Nem
T ||és ! kézbeszerzési javaslat Bizottsag vezeté ||értelmezhetd y értelmezhetd értelmezhet6
Koézbeszerze bandnmods to to
si szabalyzat L
Kozbeszerzeési Kbt és
eljarassal b .reha'tési El6készités: Kozbeszerzési Ellenérzés: Nemn
14 osszefliggésbe rer? deletje ; megbizott kiilsé eljarassal Felelés: pénzigyi (|Az érintett évet ariaah i. Nem Edskviastie Nem
" ||n keletkezett Kézbesze;'z & kozbeszerzési Osszefuggésben ||ugyintéz6 kévetd 5 év 3ezet6 9 llértelmezhets t értelmezhetd
iratok o s tanacsado keletkezett iratok
Imegérzése y
Az eljaras =
g Kézbeszerzé o i
dokumentalasa si Szabalyzat EItSkészutés._ ' E"Ijér'ésrgndtbl ‘ T, Ellenérzés: Ném
15 s s megbizott kiilsé fliggéen: Felelds: pénzugyi Nifca i Nem Srtakriashe Nem
" |[adminisztraciés SN arirandak kdzbeszerzési tajékoztato, ugyintéz6 Sezeté 9 llertelmezhets " értelmezhetd
feladatok J tanacsado jegyzékonyv
elvégzése
16 Szerzédés Kbt. és El6készités: Szerzédés Kotelezettségvalla|[Eredményhirdet |[Nem Gazdasagi Nem A "0"-as
" |Imegkétése végrehajtasi ||gazdasagi vezetd 16: féigazgato ést kovetd 30  ||értelmezhe |vezetd értelmezhe ||szamlaosztalyb




rendeletei,
Koézbeszerzé
si szabalyzat

nap

t6

to

an kerdl
lekényvelésre.

17:

Szerzodés
kozzététele

Kozérdek(i
adatok
megismerésé
re iranyuld
kérelmek
intézésének,
tovabba a
koételezéen
kézzéteendd
adatok
nyilvanossagr
a
hozatalanak
rendje

El6készités:
féigazgatoi titkarsag

MT CSFK honlap

Felelts:
informatikai
koordinator

Szabalyzat
szerint

gazdasagi
vezetd

Ellenérzés:

Nem
értelmezhetd

Nem
értelmezhe
[té

Nem
ertelmezhetd

18.

Teljesités
igazolas

Kbt. és
végrehajtasi
rendeletei,
Kézbeszerzé
si szabalyzat

Elékészités:
szervezeti egység
vezetdk

Teljesités igazolas
c. dokumentum

Felelds:
projektvezetd

Teljesités
alapjan a

szerzodés
szerint

szervezeti

egység
vezetdk

Ellen6rzés:

Nem
értelmezheté

Nem
értelmezhe
to

Nem
értelmezhetd

19.

Pénzugyi
teljesités

Kbt. és
végrehajtasi
rendeletei,
Kdzbeszerzé
si szabalyzat

El6készités:
pénzigyi Ugyintézé

Szamla

kényveld

Felelds: fokonyvi

Szerzédés és
szamla alapjan

gazdasagi
vezetd

Ellendrzés:

Utalvanyozas:
féigazgatd
altal
meghatalmaz
ott Ugyintézo,
ellenjegyzés:
gazdasagi

vezetd

Pénzigyi
ugyintézé

A teljesitést a
szamviteli
el6irasoknak
megfelelden
kényvelni kell.




12. szamu melléklet

Szamlazas folyamatanak folyamatleirasa (feldolgozas, készités, adatszolgaltatas)

1. Bejov szamlak kezelése (szallitoi szamlak)

Sor- Tevékenység/ Jog:ze;bf ty/ Elékészité Keletkezo K6 Fcl:lelos/' Hatérids Ellendrzés/ || Utalvanyozas Pénziigyi ||[Konyvvezetésben
Iszam feladat szabzls'zzés DEERRy dokumentum otevzlzl:‘:;seg— e érvényesités| ellenjegyzése teljesités || valé megjelenés
L ! I 2 I 3 L« s [ s J 7 | 8 9o | 10
Elokészités: a mindenkor
Szamviteli pénziigyi és érvényben Felelbs:
torvény, Avr., |lszamviteli Ggyintézé |/lévé Srion .i ks targyot Utalvanyozas: fiom T
1. |[Szamlabeérkezése |[Bizonylati rend, gazdalkodasi zz amv%i kévets 5. |Ellenérzés: |[Nem et SRR | S
Gazdalkodasi szabalyzat tavintézé nap értelmezhet6
szabalyzat eléirasainak |- 9V
megfeleléen
Elékészités: a mindenkor
Szamviteli pénzigyi és érvényben Felelés: Gazdasagi
Szamla torvény, Avr., (jszamviteli Gigyintéz6 [[lévé Srizi) .iés Igazgatdsag |[Ellendrzés: ||Utalvanyozas: Nem Kiern
2. |lelutasitas/hibas Bizonylati rend, gazdalkodasi E:amv?tye i |beis fokonyvi  |[Nem PR |4 L
szamlak kezelése Gazdalkodasi szabalyzat havintézs folyamatai |[kdnyveld értelmezhetd
szabalyzat elirasainak ||"9Y'MeZ0 alapjan
imegfeleléen
El6készités: a mindenkor
Szamviteli pénzlgyi és érvényben Felelés: Gazdasagi
Egyéb, torvény, Avr., |lszamviteli ugyintézé |[lévo anzil .i s Igazgatosag ||[Ellenérzés: ||Utalvanyozas: Kim Nem
3. |lszamlakezeléshez  ||Bizonylati rend, gazdalkodasi ;’;mv%" belsd fékonyvi  |[Nem i RO 1
tartozo6 folyamatok Gazdalkodasi szabalyzat avintézé folyamatai |lkényveld értelmezhetd
szabalyzat elsirasainak |"9Y alapjan
Imegfeleléen
T Elokészités: a mindenkor it
Szamviteli S y Gazdasagi
torvény, Avr., ptzé;\zugyl és e érvt?nyben Felek?s.. Igazgatésag |[Ellendrzés: ||Utalvanyozas:
4 ||Szamia érkeztetése |[Bizonylati rend, [[F2aMVitell Ogyintezo flievo _ [[Penzlgyi €s g fkonyvi  |INem fgeee |[om -
e azdalkodasi |szamviteli : g y: . |értelmezhetd||értelmezhetd
Gazdalkodasi 9 b4 IS folyamatai |kényveld értelmezhetd
szabalyzat szabalyzat |lgyintézG |l ey
eldirasainak




L | | Imegfeleisen | | I | I I
Elokészités: a mindenkor
Szamviteli pénzigyi és érvényben Felelés: Gazdasagi
torvény, Avr., ||szamviteli Uigyintézé |[lévé oénzil 'i &6 Igazgatosag||Ellenérzés: ||Utalvanyozas: Ny Nt
5. Szamla ellenérzése  ||Bizonylati rend, gazdalkodasi & zémv?t)éli bels® fokonyvi Nem srtalnazhatilirtaiiaztiets
Gazdalkodasi szabalyzat avintézé olyamatai |[kényveld értelmezhetd
szabalyzat eldirasainak ||9Y alapjan
megfeleléen
a mindenkor
Szamviteli ervényben - Gazdasagi
Paania beérkezte'tése- torvény, Avr.,  |[Elékészités: levé Felel(?s.' lgazgatosag ||Ellendrzés: |[Utalvanyozas:
adatrégzités, belsd : . s . ||pénzigyi és ; ; : Nem Nem
h sorszammal térténd BIEonyial rend, [penzagy éa pazdakodiosl szamviteli belso foronyvi Hem értelmezhetd| értelmezheté
cllatasa Gazdalkodasi ||szamviteli Ggyintézé ||szabalyzat tgyintézs ffolyamatai ||kényvel ertelmezhetd
szabalyzat elbirasainak alapjan
Jlm_egfeleléen
a mindenkor
Szamviteli érvényben Felelés: Gazdasagi
torvény, Avr.,  |[Elékészités: levé S50 .i & Igazgatoésag||Ellenérzés: ||Utalvanyozas: — NBii
7. ||Szamla felszerelése  ||Bizonylati rend, [pénziigyi és gazdalkodasi gz . mv?é" belsd fokonyvi  [INem el s
Gazdalkodasi |jszamviteli Ugyintézd ||szabalyzat Gavintézé folyamatai ||konyveld értelmezheté
szabalyzat elsirasainak |9 alapjan
megfeleléen
a mindenkor
Szamviteli ‘ ervényben Felelés: Gazdasagi
Utalvény oldal tqrvény, Avr.. Eldké}szités. levé _ (lpénzugyi es Igazgatoésag Ellenér;és. Utalvanyozas: Naii Netii
8. nyomtatasa Bizonylati rend, ||pénzigyi és gazdalkodasi a2 Anibel belsé fokonyvi Nem srbskrieshsts erakrashiats
Gazdalkodasi |jszamviteli GUgyintéz6 ||szabalyzat Gavintézéd folyamatai |[kdnyveld értelmezhetd
szabalyzat eléirasainak ||9Y alapjan
imegfeleléen
a mindenkor
Szamviteli érvényben Gazdasagi
torvény, Avr., |Elokészités: levé Felelés: lgazgatésag ||Ellendrzés: ||Utalvanyozas: Neim szamviteli
9. Szamla kontirozasa  ||Bizonylati rend, ||pénziigyi és gazdalkodasi |[fékonyvi belsd fékonyvi Nem sttelrrashets eldirasoknak
Gazdalkodasi |(|szamviteli Ugyintéz6 ||szabalyzat konyveld folyamatai |kényvelé  ||értelmezhetd megfeleléen
szabalyzat eldirasainak alapjan
m leléen
Szamviteli Elokészités: a mindenkor ||Felel6s: Gazdasagi ||Ellenérzés: |[|Utalvanyozas:
10. rf;::\l;:tlgsa; ltbrvény. Avr., |lpénzigyi és érvényben pénzugyi és |[lgazgatosag ([fokonyvi ’Nem ergl‘mezheté zrfgmezheté
Bizonylati rend, |[szamviteli tgyintézé ||lévé szamviteli bels6 koényveld értelmezheto




Gazdalkodasi gazdalkodasi |[ugyintéz6 folyamatai
szabalyzat szabalyzat alapjan
eldirasainak
megfeleléen
a mindenkor
Szamviteli érvényben Gazdasagi
torvény, Avr., |[Elékészités: lévé Felelos: Igazgatosag ||Ellendrzés: ||Utalvanyozas: Ner szamviteli
11. ||[Ervényesités Bizonylati rend, |[pénzlgyi és gazdalkodasi |[fékonyvi bels6 fokonyvi Nem Srisimezhets eléirasoknak
Gazdalkodasi |szamviteli Ugyintézd |[szabalyzat ||kényveld folyamatai |kényvel6  |értelmezhetd megfeleléen
szabalyzat eldirasainak alapjan
megfeleléen
a mindenkor
Szamviteli érvényben Gazdasagi
torvény, Avr., |[El6készités: levé Felelds: Igazgatosag||Ellenérzés: ||Utalvanyozas: Kiath szamviteli
12. |[Jévahagyas Bizonylati rend, | pénziigyi és gazdalkodasi |([fokonyvi belsé fokonyvi Nem Srinimetiets eldirasoknak
Gazdalkodasi ||szamviteli Ggyintéz6 |[szabalyzat kényveld folyamatai | kényveld erteimezhetd megfeleléen
szabalyzat el6irasainak alapjan
imegfeleléen
Utalvanyozas:
foigazgato altal
a mindenkor meghatalmazott
Szémviteii érvényben Felelds: IGazdaségi . ﬁﬁyintézé.és
torvény, Avr., ||El6készités: levé S gazgatosag [[Ellentrzés: |lellenjegyzés:
13, |[S2amia tovabbilasa gizonylati rend, [pénzagyi és gazdalkodasi [PE1209Y €8 leiss fokonyvi  |[figazgaté altal grf;‘mezheté P
Gazdalkodasi |[szamviteli Ugyintéz6 |szabalyzat avintézd folyamatai | kényveld meghatalmazott
szabalyzat eléirasainak |19 alapjan fékonyvi
megfeleléen konyveld /
gazdasagi
vezetd
a mindenkor
Beszallitok mindsitése ||[Szamviteli érvényben Gazdasagi
az alatamaszté torvény, Avr., |[El6készités: levé Felelds: Igazgatdsag | |Ellenérzés: ||Utalvanyozas: Kinan Nem
14. |[dokumentumok és a ||Bizonylati rend, ||pénzigyi és gazdalkodasi |([fékényvi belsd fokonyvi Nem Sraimechetbiirtolmeasivats
szamlak Gazdalkodasi ||szamviteli Ggyintéz6 |szabalyzat konyveld folyamatai | kényveld értelmezhetd
viszonylataban szabalyzat eléirasainak alapjan
megfeleléen
Szallitoi SZATVIEl  |Eickészites: a mindenkor i .. [Gazdasagl iy nkoee: (lUtalvanyozas:
" rvény, Avr., o érvényben ; Igazgatosag |, « - Nem Nem
15 - [psrnotekipaneriics Bizonylati rend, pénzugyl és : . |[levé fékbnyv! belsé fékbnyv! ian ertelmezhetd||értelmezhetd
karbantartasa Gazdalkodasi Iszémwtell agyintézé asddlkodisi konyveld folyamatai kényveld  |lértelmezhetd




usgjajeybau
ueldeje yeulesel|ole 1ezhjleqezs
uagjajelbaw Qleyzawiapg|  gleAlugy| reyeweA|oy olenbuoy|  1ezhjeqezs|| 9zeyuikBn yyAwezZS|| ISepoYepzeD
sleusjosella Qm;NmE,_wwm woN|  IMugyoy osieq|  InMuosgyl| 1seposyepzed s2 1ABnzuad|‘puai nejhuozig v_omﬁ_scm\,__ﬂ wwm_n ‘o1
lI3)AWEZS :sezoAuenjeln)|| s9ziQuay3 | Besoyebzebd) 'sQlele4 ONg| sapzsHO|T|| Uy ‘Audnig) o :
IBesepzes) FELJTENE I|epAwezs
Joyuapuiw e
uag|ajesbaw
yeureseljge
ueldeje 1ezhleqezs 1ezfjeqezs




2. Kimen6 szamlak készitése (vevdi szamlak)

; 2 ba Felelé - z : e n ”
So'r- Tevékenység/ JOg:z::s;l)'/ —— Keletkezd kﬁte:e;:t:s{ég- Hatiridé Flllt’:norz@'/ Utalv.anyoz’as Pex}zn.!g.yl Kon’yvvezc.etesb?n
szam feladat waibRlyonss dokumentum vallalé érvényesités| ellenjegyzése teljesités || valé megjelenés
] 1 L2 | 3 L« I & I & | 7 | 8 | TN 10 |
Szamviteli
térvény, Avr., ] vonatkozd 2o vonatkozo
; Bizonylati Ebkéf'.SZi.téS' jogszabalyi F§Iel?s. . . |ljogszabalyi ||Ellenérzés: |[Utalvanyozas: szamviteli
Szamlakészitést pénziigyi és . pénzlgyi és |[. b e nem
& megelézd tevékenysé e, szamviteli S=RaEG szamviteli S5 0880 tokainyyi e ertelmezhetd N
€9 ¥5€9 |iGazdalkodasi tavintézé szabalyzatok dayintézé szabalyzatok|lkonyveld értelmezhetd megfeleléen
szabalyza, Afa |19V szerint v szerint
tv., Art.
Szamviteli
orvény, Avr., Elékészités: vonatkozd vonatkoz6
giososen . . ||Bizonylati iy jogszabalyi |Felelos: jogszabalyi |[Ellenérzés: [|Utalvanyozas: szamviteli
2. Szamla készitese (gépi, rend, gfgﬁ?tﬂues és belsd fékonyvi és belsd gazdasagi ([nem Zig: chaztiehs eléirasoknak
Gazdalkodasi avintézé szabalyzatok |konyveld szabalyzatok|\vezetd ertelmezhetd megfeleléen
szabalyza, Afa |"9Y szerint szerint
tv., Art.
Szémvitili
torvény, Avr. ; onatkozé y vonatkozo
: ‘o ||[Elékészités: h . ||Felel6s: s : ) . J o
online NAV Bizonylati pénzligyi és ogszapélyn pénzligyi és jogszabalyi E"IIe__nérz_és. Utalvanyozas: . sz:a'mwteln
3 |ladatszolgaltatas i szamviteli Eabels @t [0 oaso (fSsoigd (e értelmezhets|[l0Irasoknak
g Gazdalkodasi Gavintéz6 szabalyzatok tavintézé szabalyzatok|konyvelé  |értelmezhetd megfeleléen
szabalyza, Afa 9 szerint 9y szerint
tv., Art.
Szamviteﬁl\i Utalvanyozas:
torvény, Avr., SR vonatkozo _— vonatkozd féigazgaté altal
S ; < Bizonylati E'OK?SZ'?G.S' jogszabalyi Fglel?s. . . |llogszabalyi |[Ellenérzes: |[meghatalmazott szamviteli
zamla kibocsajtas pénzigyi és 5 pénzigyi es |f. % G S nem ;
* ljovahagyasareliensrzes =N szamvitell ésbelsb o amviteli  ([co0eiS0  (Ifokonyvi - jlgyintez, e mezhets(SlOTrasOknak
pavaRIagy: Gazdalkodasi =200 szabalyzatok (205! |lszabalyzatok|konyvelé  ellenjegyzes: megfeleléen
szabalyza, Afa 24 szerint 9y szerint gazdasagi
., Art. vezetd
Szamviteli 2 Gii vonatkozd s vonatkoz6
torvény, Avr, ~|[E0KEszES jogszabalyi PS8 logszabalyi (Ellensrzes: |Utaivanyozas: | - szamviteli
5. Szamla nyomtatasa Bizonylati gzeémvsi;t)éli és belsd gz 4 mvsi’t)éli és belsé fokonyvi nem Enetmshets eldirasoknak
rend, avintézé szabalyzatok tavintézé szabalyzatok||kényveld értelmezhetd megfeleléen
Gazdalkodasi ||"9Y szerint 9y szerint




szabalyza, Afa
tv., Art.
[Szamviteli
torvény, Avr. vonatkozé vonatkozo6
4 Lo |[El6készités: ; . ||Felel®s: ; \ . ; ; tali
Szamia megklidése, Bizonylati pénziigyi és jogszabalyi pénzigyi és jogszapélyl Ellenérgés. Utalvanyozas: — sz"é_mwtell
6 |kezbesités fend, szamviteli sbelsd o amviteli [[c30ei80  [fbkényvi - nem értelmezhets|[o/0Irasoknak
Gazdalkodasi ayintézé szabalyzatok avintézé szabalyzatok|konyvel® ertelmezhetd megfeleléen
szabalyza, Afa |“9Y szerint 9y szerint
tv., Art.
Szamviteli
torvény, Avr., . vonatkozd . vonatkozo
Egyéb, szamla Bizonylati Eléké.szi;és. jogszabalyi Feleli?s.. jogszabalyi |[Ellenérzés: ||Utalvanyozas: szamviteli
7. |lkészitéséhez tartozé  |[rend, R e gsbelss |PenzUay € bkt ardaskal e o e shats| El0irasoknak
folyamatok Gazdalkodasi Gavintézé szabalyzatok Gavintézé szabalyzatok|jvezet6 értelmezhet6 megfeleléen
szabalyza, Afa ["9Y szerint oy szerint
tv., Art.
Szamviteli
torvény, Avr., . vonatkozé vonatkoz6
; 50 Elokészités: k . ||Felelés: : ; : : T
: . |lszamviteli szamviteli y értelmezhetd
karbantartasa Gazdalkodasi Gavintézd szabalyzatok ayintézé szabalyzatok|kényveld értelmezhetd megfeleléen
szabalyza, Afa ||9Y szerint 9y szerint
., Art.
Szamviteli
[tdrvény Avr. 4 vonatkoz6 vonatkozd
; ‘.o ||[Elokészités: b . ||Felel6s: X . - ’ _—
o, |Listak, nyivantartasok rBeffIg“y'a“ pénziigyi és gsgizef::'y' pénziigyi és fsgfé'j‘;f'y' gg‘nérz.és‘ :‘Jta"’é"y“és' nem slzg";""i" .
© |lvezetése : . |[lszamviteli szamviteli dpssl b o) . |[értelmezhets||'0'rasoxna
Gazdalkodasi ayintézé szabalyzatok Gavintézé szabalyzatok|konyveld értelmezhetd megfelelden
szabalyza, Afa |[*9Y szerint gy szerint
tv., Art.
Szamviteli
’\brvény, Avr., vonatkoz6 vonatkoz6
ok Bizonylati o jogszabalyi ||Felelds: jogszabalyi |[Ellenérzés: |Utalvanyozas: szamviteli
10. ':‘gtztlzzz‘;'gé‘"aﬁ;a I ) gsgﬁszi't:;‘ o [esbelsd |fokonyvi  [esbelss (gazdasagi |nem O eshets| El0irasoknak
thség Gazdalkodasi w w szabalyzatok |kényveld szabalyzatok|vezetd értelmezhetd megfeleléen
szabalyza, Afa szerint szerint
tv., Art.
1 Szamla Szamviteli Elokészités: vonatkozo6 Felel6s: vonatkozd |[Ellenérzés: |Utalvanyozas: |nem szamviteli
" |Imegérzés/archivalas  [torvény, Avr., |pénziigyi és szabalyi  |[f6kényvi jogszabalyi |lgazdasagi |nem értelmezhetd|eldirasoknak
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A munkaiigyi folyamatokat a CSFK munkaiigyi szabalyzata tartalmazza

13. sz. melléklet



14. szama melléklet

A Kkitelezettségvallalds, az utalvinyozdis, a pénziigyi ellenjegyzés, az érvényesités és a teljesités igazolisianak rendje

Targykor Kotelezettség- Pénziigyi Teljesitést igazolé
villalé ellenjegyzé Ervényesito Utalvanyozé
_— - . foigazgato gazdasagi vezetd tudomanyos intézet | gazdasagi szervezet foigazgatd vagy az
Toveny Szenﬁmf i — igazgato/ kijelolt munkatdrsa | altala kijeldlt személy a
(munkaszerzédések alkalmazasi okiratok témavezets/ gazdaségi szervezetbdl
widetise) kutatdcsoport vezetd/
sajat bevétel témavezetd
. — A foigazgatd gazdasagi vezetd tudomanyos intézet | gazdasagi szervezet foigazgatd vagy az
- "’f"’,’(’“’z’“’t"”fk egff” tsf’fv"fel-"'{ e igazgato/ Kijelolt munkatarsa | altala kijeldlt személy a
o o i i e kutatécsoport vezetd/ gazdasagi szervezetbol
illetmények, munkabérek kirébe timaveazstt
sajat bevétel
T s B s R 2 . foigazgatod gazdasagi vezetd kutatocsoport vezetd/ | gazdasagi szervezet foigazgatéd vagy az
'If:lisi(i)ls.emeb Kok Srikindrratekimiel témavezetd/ kijeldlt munkatarsa | altala kijelolt személy a
O} tudomanyos intézet gazdasagi szervezetbol
e megbizasi dijak igazgatd
e egyéh
Batiihididsok foigazgatod gazdasagi vezetd gazdasagi szervezet foigazgaté vagy az
em_,a"‘fso - , , tudomanyos intézet | kijelolt munkatarsa | dltala kijelolt személy a
e koltségvetési tamogatas terhére igazgato gazdaségi szervezetbdl
e kutatasi témak terhére thmavezetd
Feliittasok foigazgatod gazdasagi vezetd gazdasagi szervezet foigazgatd vagy az
£ uj,_ , —_— ; ; tudomanyos intézet | kijeldlt munkatarsa | altala kijeldlt személy a
e koltségvetési tamogatdas terhére igazgaté gazdasagi szervezetbol
e kutatdsi témdak terhére Smavensth
S e ; foigazgatd gazdasagi vezetd tudomanyos intézet | gazdasdgi szervezet foigazgatd vagy az
'Dz{o;gl'qu;ligiokf UREES Crechiim igazgato kijelolt munkatarsa | altala kijelolt személy a
Rl s gazdasdgi szervezetbdl
Sl S e g : foigazgatd gazdasagi vezetd gazdasagi szervezet foigazgatd vagy az
a2 ""?g; 6’;’.‘"{"“;’,’”’ Pt &y Srsdiotie kijelolt munkatdrsa | ltala kijelolt személy a
meae S : , ; tudomanyos gazdasagi szervezetbdl
o Koltségvetési tamogatas terhére brutté intézet igazgatd Kutatocsoport vezetd /
200.000 forintig (0sszesen évi max. 10 figazgato- PN
Mfi-ig) helyettes
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o Kutatdsi témdk terhére értékhatartol| /tudomanyos
fuggetlentil intézet igazgatod

o foigazgatd gazdasagi vezet6 gazdasagi szervezet foigazgato vagy az
! é”;"_:‘;’“fz"”‘fd,d“f"‘ et kijelolt munkatérsa | altala kijelolt személy a
Ojse,g“.’ ik tamogfnas HEROETE foigazgato-helyettes gazdasagi szervezetbdl

o Kutatdsi témdk terhére temuvessts

s —_— foigazgatod gazdasagi vezetd témavezeto/ gazdasagi szervezet | foigazgat6 vagy az
Bevireiel bessaptse kapcsolattarto kijelolt munkatarsa | dltala kijelslt személy a
gazdasagi szervezetbol

Maradviny igénybevitele féigazgatod gazdasagi vezetd _tudomanyos mtézeE gz.l.zdzf\ségl szerv?zet félgafgato vagy az
v bulnd = ol igazgatd/témavezetd | kijelolt munkatarsa | altala kijelolt személy a
Dlisegveies muracyany tudoményos gazdasagi szervezetbdl

igazgatd/témavezetd
foigazgatod gazdasagi vezetd foigazgato-helyettes/ | gazdasagi szervezet foigazgato vagy az

Eldiranyzatok modositdsa, dtesoportositasa

tudomanyos intézet
igazgato

kijelolt munkatéarsa

altala kijelolt személy a
gazdaségi szervezetbdl
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Huméan er6forras gazdalkodas, személyi juttatdsok kiadasai
Ellentrzési nyomvonal

1. Statuszgazdalkodas

'A bér- és munkalgyi munkatérsa altal felvett

Aot %dolgozbk nyilvantartésa, témaszdmmal bar8s ‘zé;zszémfejtéshez
1. |Sttusznyilvéntartds  Tarvény (Aht) | [Oriend ellatésa. A kotelezd besoroldsi Naprakész nyilvéntartas munkadgyi munkabasllés elétt né né né né
| :m& :lltlug:abérvélmzasok folyamatos tgyintézd b
A Kutatékozpont killsd és belsd [étszam ' '
mozgasanak, a bérek, bérelemek
véltozasanak kévetése és dokumentalsa. bér- és ‘ | ogyezietie az intézet
2. Statuszgazdalkodas né Az engedélyezett ltszém és a betsltott Excel tablézatok Mk{ﬁsyl Igény szerint {igazgatokkal né né neé
|étszam viszonyanak figyelemmel kisérése és ugyin [
rogzitése |
A decentralizalt gazdalkodas miatt a szervezeti ‘bér 4
eqyséqvezetdk Thiis .
3 Bolst adatszolgaltatds TR b sy i v SO S T munkacgyi 1gény szerint né né né né
valtozasokrol. ugyintezé
‘Kozponti Statisztikai Hivatal: Magyar
B - havi integralt gazdasagstatisztikai jelentés, Allamkincstar
4. Rendszeres kuiso né - éves statisztikai jelentés, Statisztikai adatiapok szamfejtéhely  |Adott hatéridsk né né né né
adatszolgaltatas - méajusi reprezentativ statisztikai jelentés, (megbizas
- negyedéves jelentés az Ures alldsokrél alapjan vegzi)
b ; RN M.t st | -
Eseti kilsd ELKH, egyéb kulsb szervek altal kért adatok
S adatszolgaltatas né biztosit £ Excel tablazatok, nyomtatvanyok munkalgyi Adott hatariddk né né né neé
! I —— . | uavintézd =
';""‘“":z‘o:"“' A Kutatékezpont koltségvetésének 08 -as, és .
09-es lrlapjainak megtervezése, elkészitése a | (jy, Kol | olat ELKH altal
6 Eves koltségvetés annak ; ; ; apok, koltségvetéssel kapesolatos v | né neé né né
¢ Vigrenaasi | MUrkaO0Qybériayi adelokod, Szomélyi | eicienieszisek gazdasagi vezeld - ogadott hatérids
rendelite il elemi koltség elkészitése.
‘?Lm#:w A Kutatékozpont koltségvetési beszamoldja
7 Eveskoltséguetési ook 4 o s u‘:’ﬂﬁgwm;m:’ Urlapok, koitséquetéssel kapcsolatos ;"‘I“um ELKH dltal i e o ok
beszamoldjelentés végﬁanw | munkatgyi nyilvantartésokbdl, beszamold eldterjesztések Ggyintézb megadott hataridd
f s
|
[ I R ] | el | e
Féigazgato,
‘ Nagyobb létszamlespitések elokészitése, ) gazdaségi vezets - -
| 8 |Létszamlespités Mt végrehaitasban valé részvélel, elszamolasok  Egyeztetd lapok, a munkaviszony ne véltozé ‘egyezletés a S Wa ':n. m;z::g:::mny
| lelkészitése, utémunkalatok megszintetésavel kapcsolatos okiratok \ bérgazdalkodasi \ o9
| I»gység vezetSkkel

1

n é = nem értelmezhetd
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2. Rendszeres személyi juttatiasok

15

Személyi juttatasok éves eldiranyzatainak
1. tervezése

Rendszeres szemelyi juttatas
|eldiranyzatainak terhére jogviszonyok
létesitése, modositasa, megszintetése

kotelezd adattartalommal és
‘munkavallalénkénti nyilvantartasi

kotelezettséggel, rogzités a munkavallald
nyilvantartasban, személyi anyagok
kezelési, orzési feladatai

2.

Rendszeres személyi juttatasok
3 szamfejtése, kifizetése

4. | A6k, jarulékok megallapitasa, bevallasa,

5. Pénzugyi kivezetés, letiltasok utalasa

6 Berfeladas

7. Beéradatok nyilvantartasa, drzése

Adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések
8. keszitése és tovabbitasa a |étszédm és a
béradatokré!

(1 e
it

Beszdmoal6 készitése a élyi j

9 éves eldiranyzatanak a felhasznalsé

n ¢ = nem értelmezhetd

Ant, Mt., Avr, PM
tajékoztato

. Mt, 8z2MSz,
munkakori leirasok

Szjatv, Art, Tbtv,

Mnyp, Vhr,

Szamlarend

Art, Ant, Avr, TB tv

1994 évi LIl torv Mt
161 §(1),(2).(3)

Aht, 368/2011.
(XI1.31.) Korm.r.

Ant, Avr

Ant, Avr

Ant, Avr

Tényadatok szambavétele, felugyeleti  glemi koltségvetes,

1

A KIRA programbdl elballé adatlista

alapjan segédprogram segitségével az
|adatok elokészitése a fokonyvi Bérfeladés
feladashoz

Munkavallalonkénti fizetési
jegyzék, osszesitett

| A szamfejtéshez sziikséges adatok
Ebegyﬁtése, ellenbrzése

szervtél kapott keretszamok koltségvetés: alapokmany Gazdaségi vezetd,
egyezletése
Béradatok folyamatos ellendrzése, o
faludtali ela"'- b e ok x.'- K;' : k' M Al .pg(of
anyagok feltivizsgalata, mbdositasa, atsorolas, gyakorloja, érintett
munkavallalkkal, munkéltatéi jogksr  jogviszony megszintetési |intézet Igazgate
gyakorlbjaval egyeztetés okirat, igazolasok

Magyar Allamkincstar
A szamfejtéshez szikséges adatok Munkavéllalénként fizetési  szampejtohely
begyijtése, ellendrzése jegyzé i (megbizas alapjan

bérjegyzék, igazolasok végzi)

Magyar Allamkincstar
Adatok ellendrzése, ¢sszegyljtése a o szamfejtéhely
bevalldshoz e-bev (rlapjai |(megbizés alapjan

veégzi)
Aladasi jegyzék, utalasi 6sszesito | MAK kivonat Gazdasagi Uigyintéz0

Bér- és munkatgyi
Ggyintézo

Bér- és munkatgyi

bérjegyzék, igazolasok Rayiiézs
Magyar Allamkincstar
Analitikus nyilvantartasok sszesitése, szémfejtshely
‘ellendrzése, f6kdnyvi konyveléssel Osszesitések, statisztikdk  (megbizés alapjan
i-egyezmés végzi)
Analitika, f6konyv tetése Koltségvetési beszamolo

Fakonyvi kényveld

A irdnyité szerv altal

'megadott hatando elott Gazdasagi vezetd,

1 nappal

|folyamatos

Jogszabélyokban
meghatarozolt
idépontokban

A bérszamfejtést
kévetéen

Targyhot kovetd
20 nap

Jogszabalyban

Munkaitatoi jogkdr
gyakorldja, érintett
intézet igazgatd

Bér- és munkatgyi
Ggyintézd

Bér- és munkadgyi
Lgyintézd

18konyvi konyveld

Bér- és munkaigyi

meghatarozott idopont  Ggyintézé

Havonta,
'negyedévenként,
évenként

targyév vége —

Bér- és munkaigyl
Ugyintézé

Gazdasagi vezetd

neé ne né

ne né 'Munkalgy| analitika

Féigazgatd, Gazdasagi A dolgozt szamldjé :g:mun a
vezets utalassal Kifizetések rogzitése
|
Fokonyvi
MAK levonja a konyvelésben a
vezetett kifizetések rogzitése
né bankszamlérél a
megallapitott
bsszeget
|A banknal bejelentett
| alairsk GIRO MAK kivonat
|Fékonyvi
kényvelésben a
kifizetések
ne né rogzitése
né né ne
neé neé ne
né neé né




10.
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Személy juttatdsok éves
eldiranyzatanak tervezese

Munkavégzéshez kapcsolodod

|kereset kiegészilés
meghatarozasa, jutalmazasi
lehetdség biztositasa,

|Tobbletmunka elvégzése
készenlét, helyettesitési dijak,
tulorak dokumentumainak
elkeészitése

Személyhez kapcsolodd
koltségtéritések eldiranyzatai
terhére bel- és kalfoldi
napidijak, kozlekedési
kdltségtérités, étkezési
hozzéjarulas mértékének
megallapitésa, jogosultsag
feltételeinek meghatarozasa,
fizetésének eljarasi szabalyai

Nem rendszeres személyi
juttatasok szamfejtése,
kifizetése

!Adbk. jérulékok megéllapitasa,
bevallasa,

|Pénzugyi kivezetss, letiltasok
utalésa

|juttatésok eldirdnyzatainak terhére

Ant, Avr, PM
tajékoztato

Mt, SzMSz, munkakori
leirasok

Mt SzMSz, munkakdri
leirasok

Mt, SzMSz, munkakori
leirdsok

Szja, Art, Tb tv,

Mnyp, Vhr,
Szamlarend

Art, Aht, Avr, TB tv

1994 évi LIl tv Mt
161 §(1).(2).(3)

Bérfeladas Ant, Avr
|Szja, Art, Tb tv,
Béradatok nyilvéntartdsa, 5rzése  Mnyp, Vi,
Szamlarend
jultatasok éves eldiranyzatanaka |Ant Avr, Sztv, b,
felhasznélasarsl Szémlarend

Tényadatok

szémbavétele, Elemi kéltsé s A irényitészerv altal
irdnylt6szervil kapott ko'mvms?“' : Gazdasagi vezetd
keretszamok nappal
egyeztetése
Tényadatok
szambavétele, irdnyitd Elemi kélts tés, Munkaltatdi jogkor
ogvetss, |
szervidl kapott koitsegvetési gyakoridja, intézet esetanként
keretszamok ‘alapokmény igazgatok
‘egyeztetése
Teljes(tés, igazolasa b i el

i a munkahelyi vezetd ézet igazgatok rgyho uk 0
irdsos megbizas aldiraséval yi Intozst lgazga szamfejtésre kildeni
Tényadatok
szambavétels, felugyeleti  Elemi koltségvetés, Mur i jogkor
szervtdl kapott koltségvetési gyakorl6ja, intézet esetenkeént
keretszamok alapokmany igazgaték
egyeztetése
A szamfejtéshez szikséges
adatok begy(jtése, 4 .
ellensrzése, Mukuolmondiel. | Havi bérrel eqyiddben,
teljesitésigazolésra jogosult oot 10YZSK: Ber. ds munkatdy |yagy nokoa
altal aldirt ‘;:;us:k bérjegyzek, Kifizatésssel
teljesitésigazolasok —
begyijtése, ellenérzése
Adatok ellendrzsse, Magyar 2"’“"""“'" Jogszabalyokban
4 Gitése e-bev (rlapjai szamfejtohely meghatarozott

sszegydfionea (megbizas alapjan i

bevallashoz véggl) apjal idépontokban
Atadasi jegyzek, MAK kivonat Gazdaségi tgyintézo A bérszémfeitést
' utalasi 8sszesitd ‘ kévetden
A KIRA programbol el6allé
adatiista alapjan Bérfeladé: Bér- és munka 426
segédprogram segitségével g - és munkalgyl Ugyintézs Targyhot kovetd 10 nap
az adatok eldkészitése ] 3
A szamfejtéshez 9 z‘z‘;"é‘;"_‘“""{““’, nti , dm;ztﬂyt;n
adatok begyuitése, Y Bér- és munkalgyl Ugyintéz6 meghataroz
ellendrzése m;‘:}: bérjegyzék, Bpont
|Analitika, fokonyv .
legyeztetése Koltségvetési beszamold Fékényvi kényveld targydv vége —

3. Nem rendszeres személyi juttatasok

megadott hataridé elolt 5 Gazdasagi vezetd,

Intézet igazgaték

Intézet igazgatok

Intézet igazgatok

Bér- és munkatgyi
Lgyintézd

Bér- és munkalgyi
ugyintézd

ne

fokonyvi konyveld

Bér- és munkaiigyi Ugyintézé

Gazdaségl vezetd

né

né

né

neé

Fbigazgatd, Gazdasagi
vezetd

neé

alairok

neé

ne

neé

né

né

né

A dolgozé szamlajéra
utaldssal, vagy
pénztar kifizetéssel

MAK levonja a vezetett
bankszamlarél a
megallapitott sszeget

|A banknal bejelentett | Giro

né

né

neé

ne

né

né

Analitikus és fékonyvi
kényvelésben

Fokdnyvi kdnyvelésben
a kifizetések rogzitése

Fokényvi
kényvelésben

Analitikus és fokonyvi
|kényvelésben

Irattérozas

né
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Munkatagyi biréségl hatdrozatok
alapjan teljesitendd kifizetések

n ¢ = nem értelmezhetd

Mt

Intézkedést kerd levél
Jogerds birésagi hatarozat és birdségi hatarozat
\megkildése a MAK felé

A hatarozat érkezését
Bér- és munkaligyi Ugyintézé kovetd két munkanapon
belll

1/1

ne

ne

ne

A levél és melléklete az
intézet igazgatoknak és
a gazdasagi vezetének |



|
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6.

8

9.

. (felhasznalasaro|

Személyi juttatasok éves ‘Aht, ML, Avr, PM
eldiranyzatanak tervezése tajékoztatd
'Megbizési szerzodések kotése,

az elvégzendd feladat pontos

meghatarozasa, idétartama, Ptk, SzMSz,

dijazésa, kotelezettségek és
|jogok meghatarozasa

Megbizasi dijak szamfejté
kifizetése

|

|Adék, jarulékok megéllapitasa,
bevallasa, adatszolgaltatas a
netté finanszirozashoz a MAK

Szja, At, Tb tv, Mnyp,
VHr, Szamlarend

Art, Ant, Avr, TB tv

részére
1994 évi LIl tv Mt
Letiltasok utalasa
¥ 161.8 (1).20(3)
Bérfeladas Ant , Avr

Szja, Art, Tb tv, Mnyp,

Béradatok nyilvantartasa, 6rzése | vhr, Szamlarend

IAdamougmamsok I T o

Vhr, Szamlarend

Beszamol6 készitése a személyi
jultatasok éves eldiranyzatanak a Ant, Avr, Sztv, Vhr,
Szamlarend

n é = nem értelmezhetd

4.

Kiilsé személyi juttatasok

Airanyito szerv altal

Tényadatok szambavétele,  Elemi koltségvetés,
felligyeleti szervtdl kapott koltségvetési alapc y G agi vezetd, megadott hatéridd el6tt 1
keretszamok egyeztetése nappal
Elemi koltségvetésben
biztositott forras ellendérzése, 'Megbizasi szerzddés Foigazgato, intézet A munkakezdést
feladat ellatasara alkalmas | igazgatok megel&z6en
személy kijelolése
A szamfejtéshez sziikséges
adatok begyijtése,
ellendrzése. Munkavallalonkénti fizetési coron
Teljesitésigazolasok —a  jegyzék, osszesitett E'f"”:;z':‘""’“gy' folyamatos
teljesitésigazolasra kijeloit bérjegyzék, igazolasok 9y
altal alairva- begyiijtése,
ellentrzése
Magyar Allamkincstar

Adatok ellendrzése, szamfejtéhely Jogszabalyokban

gytijtése a bevallashoz |e-bev lrlapj (megbizas alapjan ~ Meghatarozott

végzi) idépontokban

Atadasi jegyzék, utalasi | A bérszamfajtést
Bsszesité MAK kivonat Gazdasagi Ugyintézd  ksvetéen
|AKIRA programb elsalls
adatlista alapjan
segédprogramsegitségével  parfeladas Bér- &s munkalgyi Targyhot kévetd 20 nap
az adatok elokészitése a Ugyintézo
fokonyvifeladashoz
A szamfejtéshez sziikkséges  Munkavallalonkénti fizetési Bl 68 pc Jogszabalyban
‘adatok begyijtése, jegyzék, sszesitett toass U meghatérozott iddpont
ellendrzése bérjegyzék, igazolasok
Analitikus nyilvantartasok i M 'Magyar Alamkincstar
osszesitése, ellendérzése Sy szamfejtéhely havonta, félévenként,
fokanyvi kany | itések, statiszlkak (meghizas alapjan  évenként
‘egyeztetés B e
Analitika, foko "
oiesss e Koltségvetési beszamold  gycenyyi konyvels  térgyév vége -

né

Bér- és munkalgyi
(gyintézd

Bér- és munkatgyi
agyintézo

né

fékonyvi konyveld

Bér- és munkaugyi
gyintézd

Bér- és munkaugyi
ugyintézd

\Gazdasdagi vezetd

Gazdasagi vezetd,

né

né

Foigazgato,
Gazdasagi vezetd

A banknal bejelentett

alairok

ne

né

ne

né

né

A dolgozd szamidjéra

utalassal

MAK levonja a vezetett
bankszamlardl a

megallapitott 0sszeget,

né

ne

neé

neé

né

né

né
A dokumentum
iktatoszammal ellatva
kerdl kidllitsra.

Fokonyvi
konyvelésben a
kifizetések régzitése

Fékonyvi
konyvelésben a
kifizetések rogzitése

MAK kivonat

Analitikus és fékonyvi
konyvelésben

Irattarozas

né

né



Munkaiigy altal atadott TB

1. tumok feldolg Tbj Térvény

2. Egyeztetés a munkahelyekkel Korlevé|
Havi valtozasjelentok egyezietése
a szamfejtékkel, munkatiggyel

3. (tobbes jogviszonyok né
egyeztetése)
Feladas a bérszamfejtod |

4. rendszerbe ‘ neé
'Havi bevallasok, statiszlikak,

5. adatszolgaltatasok Tbj Torvény

n ¢ = nem értelmezhetd
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5.

TB ellatasok

Magyar
Alapadatok Tb kdnyvbe ‘ Allamkincstar
valo bejegyzése, lj Segélyezési egyénilap  szamfejthely
belépdk esetén nyitasa els6 ellatas alapjan (megbizés alapjan
végzi)
Magyar
Hianyos adatszolgaltatas Bejelentések , tappe Allamkincstér
% T szamfejtdhely
esetén adatok bekérése okmanyok (megbizas alapjan
végzi)
Magyar
Belépo - kilépd dolgozok ,  Vaitozasjelentsk, Tp  Alamkincstar
havi tappénz, gyes, gyed, stb okmanyok szémfejtéhely
‘adatok feldolgozasa (megbizas alapjan
| végzi)
| Magyar
Elszamolas és ) Allamkincstar
adatrégzités majd feladas  Megjelenés a szamfejtéhely
|a bérszamfeijté modulba bérprogramban. (megbizas alapjan
| végzi)
|Adatfeltsités, Magyar
listkkal valo Allamkinestar
‘egyezletés, MEP nyomtatvanyok szamfejtéhely
véltozasok (megbizés alapjan
leegyeztelése végzi)

Viltozé egész
hénapban

Bedrkezési hataridd
minden hénap 10-ig

Minden hénap 10 -ig

Idészakonkeént valtozo

Minden hénap 05 - 15

neé

Bér- és munkatigyi
\Ugyintézé

neé

Tb ellendr
|

’Bér- és munkatgyi
Ogyintézo

né

né

né

né

neé

neé Irattdrozas
|
|
ne Irattarozas

ne ne

ne
‘Munkabérrel vagy
hokozi kifizetéskénta  Fékonyvi
dolgozé szamlajara konyvelésben a
kifizetések rogzitése
ne Irattarozas




6. Szociilis juttatasok

Helykozi bérletet targyhonapot kovetden
leadjak elszamolasra, sajat gépkocsi

Munkaba jarassal kapcsolatos 39/2010 (11.26.) | mola " Bér- és munkaligyi _
1. |ugyintézés Korm rendel ‘!.sfi o m‘"‘f“?’iﬂm |Elszamolélap Ggyintézé Minden ho 10 -e né né
alairasaval
| | S e comes = B
2 [ R ne A szamfejt programba a il g adottho25e | né né né né
(pl: Koltségtéritéseket rogzitik

n ¢ = nem értelmezhetd
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7. Belfoldi kikiildetés

Belfoldi kikilldetés [
1. engedélyezése, 60/1992.(IV.1.) Korm. r Kikilldetési rendelvény kitsltése Belfoldi kikildetési o 0 ocatek Kikdldetés Intézet igazgatok né neé | neé
Kbtelezettségvalialés rogzitése (v rendelvény g elrendelésekor
' |
=T e T
2. Wazas neé né neé Kikuldott dolgozé neé neé ne neé ne
6011992.(IV 1) ‘ Gazdalkodési,
3. Szilkség szerint az utazasrol Korm.r, Esetenként utijelentés készitése, Belfoldi kikldetési  ikgidatt dolgozo  Kikildetést kovetd ||ntézet igazgatok  Kikuidetési és né né
beszamolas, koltségelszamola T koltségelszamolas rendelvény 130 napon belil Kottelezetiségvallal dsi
szerzédések szabalyzat szerint
| Gazdélkodasi,
4. Pénzilgyi ikialds né Utalvanylap kitsitése Utalvé Peénzligyi Kikildetést kovetd  ||ntézet igazgatsk | Kikiidetési és né ne
" e b ugyintézb 30 napon belll [ Kottelezettségvallalasi |
‘szabalyzat szenint
1 Gazdélkodési, | Doigozs
5. Kincstéri pénzogyi kifizetés ; 0é \Domoz & szémlaszamanak lesllenérzése | INCStA atutalési Pénzugyi Leadastkovets 8 Pénzugyi | Kikidetési és \szamlaszamara  MAK kivonat
| megbizas Ggyintézo napon belil agyintéz6 Kottelezettségvallalasi srtans utalas
| | szabalyzat szerint
| | St

n é= nem értelmezhetd SRSt == 5 - . - s



Kalfoldi kiktidetéshez engedély
kérése

Katel egvallalas rogzité

Nyilvantartas

Engedélyezés

Utazés

Szakmai utijelentés dokumentum,

koltségelszamoldsi nyomtatvany
‘elkészitése

|

kbltségelszamolasi nyomtatvany
ellendrzése

|Pénziigyi iktatas

Szakmai utijelentés dokumentum,

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

Gazdalkodasi
szabalyzat

1285/2011 (XI1.22.)
Korm r,

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

285/2011 (XI11.22))
Korm .,

285/2011 (XI1.22)
Korm r.

ne

Engedélykérelem és aléta 6

8. Kiilfoldi kikiildetés

dokumentum kitoltése, intézet igazgatd
veéleményének beszerzése

Utazas koltségeinek rogzitése a pénzagyi
rendszerben

Engedélykérelem és aldtamasztd
dokumentum nyilvantartasba vétele

Kérelem atvizsgélasa, hianypotiasra
felszolitas

né

Az utazasrél részletes utijelentés készitése

Elszémolas ellendrzése,
hiénypdtidsra felszélitas

\Utalvanylap kitoltése

Engedélykérelem és Utazas megkezdése Intézet
lalitémaszto Utazé dolgozé eldtt igazgatok né
| dokumentum 15 munkanappal projektvezetd
Kotelozeltségvalialasi | Gazdasagi I Intezot Gazdaségi
lap Ggyintézb né igazgatok vezetd
- projektvezetd
Engedélykérelem és
Nyilvéntartas a Titkarsag — alatdmasztd Titkarsag —
Kulfoldi Gazdasagi dokumentum Gazdasagi né
kikUldetésekrol ugyintézo beérkezését ugyintézd
kovetden
. Engedélykérelem és | Intézet
Utazasi engedeély "7t i0820810k o ensegualialasi igazgatok né
ikt lapok leadasa utan projek o
né Utazé dolgozé né né ne
Szakmai A% |Gazdasagi
utielentés Utazé dolgozé  hooies KOS igazgatssag né
idokumentum. P ugyintézdje
|Szakmai utijelentés Szakmai utijelentés | Pénzugyi
|dokumentum, intézet igazgatdk dokumentum, lgyintézo, bér e
koltségelszamolasi ‘projektvezetd koltségelszamolasi es munkaligyi
nyomtatvany | nyomtatvany tgyintézd
| Gazdalkodasi,
talvanylap |Pénzligyi Kikiildetést kivetd 30 | jntezet igazgatok |Kikildetési és
[ugyintézb 'napon belal ‘ Kéttelezettségvallalasi
| szabalyzat szerint

né

neé

né

né

neé

né

né

neé

né

né

né

né

né

né

né

né
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9.

Kincstan pénzigyi kifizetés

1 é = nem értelmezhetd

né

e

Dolgozé szémlaszédmanak |

&
zése

Kincstari &

megbizas

Pénzigyi
ugyintézé

Leadast kévetd 8
napon belul

Pénzigyi
ugyintézé

Gazdéalkodasi, Dolgozé

Kikuldetési és szamlaszéméra MAK kivonat
Kottelezettségvallalasi iyrtens utalas
szabalyzat szerint



15. szamii melléklet

Folyamatgazdak

Az integralt kockazatkezelési eljarasban szerepld folyamatgazdak a kovetkezok:

A CSFK teljes miikddése szempontjabol:
e Foigazgatod
o lktatas (folyamatfelelds: foigazgatoi titkarno)
o Informatika (folyamatfelelos: informatikai koordinator)
o Integralt kockazatkezelés (folyamatfelels: integralt kockazatkezelési felelds)
o Adatvédelem (folyamatfelelds: adatvédelmi felelos)
e Tudomanyos titkar

A gazdasagi folyamatok szempontjdbol:
o Gazdasagi vezetd
o Palyazati tigyek (folyamatfelelds: palyazati ligyint€zo)
o Kbzbeszerzés (folyamatfelelos: kozbeszerzési referens)
o Leltar (folyamatfelelds: leltarfelelds)

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

o iizemeltetés (folyamatfelelosdk: miszaki vezetd, épiiletfelelds)
e aFoldrajztudomanyi Intézet igazgatdja

o tlizemeltetés (folyamatfelelosok: miiszaki vezeto, épiiletfelelds)
e aFoldtani és Geokémiai Intézet igazgatdja

o tlizemeltetés (folyamatfelelosok: miiszaki vezetd, épiiletfelelds)

Konyvtari igyek

e a Konyvtar vezetdje

24



Integralt kockdzatelemzési tabldzat

MTA-CSFK_kockazat
elemzesi sablon_201

25

16. szamu melléklet



17. szamu melléklet

A feltart kockazatokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

zam

kockaz
at

feltaras

idépon

tja

kockaz
at

tipusa,

rangsor

olasa

kock
azat
rovid

leiras

kapcsol

irdsos
dokume

ntum
megnev

ezése

Az
elrendelt
intézkedé
s, €8
annak
végrehajt
asanak
hataridej

€

intézked
és
végrehaijt
dsaért
felel6s

személy

végreh
ajtott

intézk
edés

leirasa

Az
intézkedé
8
tényleges
végrehajt
asanak

datuma

végreh
ajtott
intézk

edés

énye

érintette

megnev
ezése,
beoszta

sa

esetl

mért

éke
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18. szamu melléklet

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

Kockdazati leltar 2021

Kockazati tényezd

MeglevS kontrollok / javaslatok
(jelenieg alkalmazott kockézatkezelési intézkedések, illetve javasolt intézkedések - ha van ilyen)

| | Akutatdsi teljesitmény nem megfeleld

Intézetigazgatok; FOig.

Teljesitményértékelés szankciondldsi és/vagy motivdcids rendszere nem mdkodik

Kezelési javaslat: az Uj béremelésre és illetményre tett javaslat (részben) ezt is orvosolni fogja legkéssbb
2021-t61

A kutatasok hasznositasa elmarad

Intézetigazgatok; FGig.
Teljesitményértékelés szankciondldsi és/vagy motivdcids rendszere nem mikédik

Projektek adminisztrativ és szak

jelentéstétel| ktelezettségei
| hatdridejének be nem tartdsa

Projektvezetd, Miszaki vezetd, F§ig., Gazd.ig, Intézet igazgatok.
Az elmult évben erre nagyobb figyelmet forditott a szervezet, a Gl és projekt felelGsok idében jelzik a
projektgazdéknak a hatdriddk betartatdsat, automatikus figyelmeztetéseket dllitottak be noptdrokba és a

szervezeti feleldséknél (proj.men., gozd.ig).

A szakmai feladatellstast szabalyozd
bels§ szabélyzatok, utasitasok nincsenek
Bsszhangban a stratégiai és a rovid tavi

tervekkel; a szabdlyzatok bonyolultak.

Féigazgatdi program ad irdnymutatast, s _az igazgatoi programok. MTA részére évente a tervek frissitve
stadva.
K62ép és hosszu tévu tervekre (feldjitdsi tervek is), Gtfogo vezetdi koncepciora van szikség

A szakmai feladatelldtasra vonatkozd
| bels6 szabdlyzatokat, utasitasokat nem
| tartjak be

2012-es integraci6, kiillonbdzd kulturdlis hattér, nagy szervezet jott létre. Mostandban kezd kialakulni a jobb
mkadés érdekében nagyobb szervezet irdnyitdsdhoz sziikséges vezetési gyakorlat. Megfoghatd
ellendrizhetd munkakdri leirésok kidolgozdsdt folytatni kell.

A projektek elérehaladasat gatlo

| tényez8kr6l az informdcid késve vagy
| nem jut el az intézkedésre alkalmas

| szintre

ProjektvezetS, Miiszaki vezetd/felelSs, F6ig., Gazd.ig, Intézet igazgatok

| Kozbeszerzési eljéras elhizodik F&ig., Gazd.ig, Intézet igazgatok
- | A szakmai feladatelldtasra vonatkozd Intézetigazgatok; Fig.
| jogszabilyi kovetelményeket nem tartjak | Pdlydzatok/projektek jogszabdlyi ellenbrzése hidnyos
be
- | A kutatdsi teljesitmény nem névekszik, a | Intézetigazgatok; Fig.
| kutatasok hasznositasa elmarad Teljesitményértékelés szankciondldsi és/vagy motivciés rendszere nem mikadik




19. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez;

NYILATKOZAT

A) AIUHLOLE o 3 D ettt ettt koltségvetési
szerv vezetéje jogl felel6sségem 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
hasznalatar6l, 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 szabalyszerGiségére 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: covvvivviviieieeieseenenn,
P. H.

alafras

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

Kelt: covveiviiviieiieieseenenn,
P. H.

alafras



