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Bevezet6s

Az illamh|"ztartasr6l szolo 201,1, CXCV. torv6ny (a tovibbiakban: At t.;, valamint a

kolts6gvet6si szervek bels5 kontrolltendszer6r6l 6s bels6 ellen6rz6.s6r6l szolo

370/2011 (XII. 31.) I(orm. rendelet (a tovibbiakban: rendelet) alapjdn, az MTA

Csillagiszati 6s Foldtudominytl{utat6kozpont (a tovabbiakban: CSFI9 folyarnatba

6pitett, el5zetes, ut6lagos 6.s vezet6r ellen5rz6s miikodtet6s6re a jelen szabtrlyzatban

r o gzitett el 5 iris o k v o natko znak.

Azon szabillyozisok, amelyek a CSFI{ tov6bbi szabillyzatatban rogzit€ue kerultek,

jelen szabtrlyzatban nem kerulnek rijra rogzit6,ue, utal6s tort6nik az 6rv6nyes

szabLlyzatra.

El6rend6 c6lok:

- olyan kontrollkoffryezet l<ralal<ttzs4 amely biztositja a kockhzatok kezel6s6t,

hozzitjix,l, a CSFI( clljatnak el6r6s6hez,

- a megfelel6 informacl6k a megfeiel6 id6ben eljussanak az tllet€kes szewezethez,

s z er\r ezelT egys 6ghez, illetve szemllyhez,

- ^ besz6mol6si rendszereket rigy kell mfikodtetni, hogy azok hat6konyak,

me.gbizhat6ak 6s pontosak legyenek, a beszimol6si szintek, hat6rid6k 6s m6dok

viligosan meg legye nek hathrozva.

l. Kiemelt fontoss6gri tertiletek:

1,.1. aplnz:dlgy dont6sek dokumentumunak elk6szit6se (ide6rtve a kolts6gvet6si

tervez6s, a kotelezetts6gv6llal6sok, a szerz5d6,sek, a kifi.zet6sek, a

timo gatisokkal v il6 els zdmol6s, a s zab ilytalanshg miatti vts s zafrzettet6s ek

dokumentumait is),

1.2. a p€nzigy kihat6sri dont6sek c61szerris6gl, gazdashgoss6gi, hat6konysitgt 6s

eredm6 nye s s 6 gr s z emp o ntri megalap o z otts 6ga,
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1,.3. a kolts6gvet6si gazd|Jkodis sor6n ^2 
el6zetes 6s ut6lagos p6nzugyi

ellen6rz6s, a plnzigyt dont6sek szabalyszerfs6gr szempontb6l tot6n6

jov ithagy irs a, illetve elleni egyz 6s e,

1.4. a gazdashg esem6nyek elszimolilsa (ahatillyos jogszabalyoknak megfelel6

konyrrvezet6s 6s besz6molhs) kontollia.

1.5. A fenti pontokban felsorolt tev6kenys6gek feladatkori elkulonit6s6t

biztositani kell.

A fenti pontokra vonatkoz6 bels6 szabillyokat a CSFK kovetkez6 szabalyzatu

rogzitk:

- Szenezeti 6s Mrikod6si Szabilyzat a kapcsol6d6 mell6kletekkel egyritt, kulonos

tekintettel az 2-4 mell6kletekre,

- G az dllko ddsi szabily zat

- Sz6mviteli politika

- Az es zkozok 6s forr6s ok leltirk6 s zitlsi 6s leltiro zhsi s zabhly zata

- Az eszkozok 6s forrisok 6rt6kel6si szabllyzata

- Ont ott slg-szirmitasi szabilyzat

- P6nzke zel6 si szabilly zat

- Sz6mlarend

- Bizonylati rend

- A Gmdasig1 lgazgat6sig rigyrendie

- A b 6tye gz 6k has znaJat. 6 s nyilvin tarthsi s zab aly zata

- I(ozbes zerz6.si szabalyzat

- Irutkezellsi szabiiy zat

- Felesleges vagyontir gyak haszno sit6s6nak 6s selej tez6s6nek szzbaly zata

- I(ktilde t6si szabaly zat

- G lpjilrrrliiv ek rg6nybev6tel6nek 6 s hasznaJati rendj 6n ek szab ily ozdsa

- Vezet6kes 6s mobiltelefonok hasznalan rendj6nek szabalyozhsa
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2. A bels6 6s ktils6 elTen6tzflsi folyamat lezdrdsdt kdvetkS intlzked6sekkel

kapcsolatos elifirdsi szabSlyok tendie

2.1,. A beis6 ellen5rz6s az MTA Tt*fust,ga F,l7en6rz6sr FSosztLly 6s a CSFI(

Bels6 Ell.en6rz6.si Szervezete 6ltal v6.gzett e17en6rz6,s. I(riis5 eller-6rz6s az

Eur6pai SzimvevSszlk, az Eur6pai Brzottsilg, uz Aifra*i Szdrnvev6szdk,

a l{orrnhnyzatt Ellen6rz6.sr Htvatal, az Flxopu Thmogatisokat Audit6lo

tr6igazgatosig, a Magyar A[u-ki.r.stir, illetve a felsorolt szervezetek

megb iz o t tjar iital y egzett e11en6 rz 6 s .

2.2. Az ellen6rzott, valamint a javaslattal 6dntett szervezell egys6g yezet6ie

felel6s ^z int6zked6si terv elk6szit6s66rt, az int6zked6si tervben

meghatS.rozott feladatok hatirid5re tort6n6 v6.grehajtits6.6rt 6s a megtett

int6zked6s ekr6l tort6n5 b es z6mol 5,s6rt.

2.3. Az tnt6.zked6si tervet a szuks6ges int6zked6sek vegrehalt6s66t felel6s

szem6lyek 6s a vonatkoz6 hatilrid6k megjelol6s6vel kell elk6szitenr. Az

int6zked6si tervben 
^z 

eryes feladatokhoz kapcsolodo hathrid6ket rigy

kell meghatdroznr, hogy azok szimon k6rhet5ek legyenek. Amennyiben a

feladat jellege egy 6ven tul mutat, akkot rl.szfeladatokat, illetve

r6s zhatilrtd 6 ke t kell m e gh atiro z ri, aho I 6rtelm ezhet6 .

2.4. Az eilen6rzott szervezett egys6g vezet6je a szuks6ges int6zked6sek

vlgrehajthsl,|rt felel6s szem6lyek 6s ^ vonatkoz6 hathndSk

megjelol6s6vel z lezArt ellen6ru6.si jelent6s k6,zhezvetel6t6l szdrnitott B

napon beldLl int6zked6si tervet k6.szit. Indokolt esetben, a CSFK

f6rgazgatojirnak cimzett irisos k6relemben, a bels5 ellen6rz6si vezet6

javaslatdra a fStgazgat6 enn6l hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdrid6t is

meg6llapithat.
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2.5. Az elk|.szitettrntl.zked6si tervet az ellen6rzott szervezeti egysegYezet6ie

haiad6ktalanul koteles megkuldenr a f6igazgat6nak 6s a bels6 ellen6rz6si

vezetSnek. Az int6zked6si terv iovhhagyits6r6i ^z intezked6si terv

k€zhezv6tel6t6l szdmitott 8 napon belul a f6igazgat6 - a bels6 ellen5rz6si

vezetl v6lem6ny6nek kik6r6s6vel - dont.

2.6. A f\rgazgato hagyja iovh ^z 
int6zked6si tervet, megeloli, hogy 

^z

int6zked6si terv teljesit6s6r6l, v^W a teljesit6s elmarad hsinak okhtol

milyen hatind6re k6ri ^z elken6rzott szervezetr egys6g vezet6i6nek

besz6moloji*. Az ellerr6rzott szervezeti egys6g vezet6ie az rnt6,zked6si

tervben meghatitozott egyes feladatok vegrehajtasira, legfetiebb egy

alkalommal - a hatind6 lelirtht megel6z6en - hathr:'d6, illetve feladat

m6dositist k6rhet a CSFI{ f6tgazgatoji*ol. A k6relem elfogad6s6r6lvagy

elutasitis6r6l a f6igazgat6 - a bels6 ellen6rz6si vezet6 v6lem6ny6nek

kik6r6s6vel - dont, 6s err6l t6l6koztaga az ellel6rzott szervezel:. egys6g

.vezet6l6t 6s a bels6 eilen6rz6si vezet6t is.

2.7. Az MTA, mintrrinyito szerv iltalv6gzett ellen6rz6s eset6n az ellen6rzott

szervezett egys6g vezet6le az rnt6,zked6si tervben meghatirozott egyes

feladatok vlgrehajtirsira,legfeljebb egy alkalommal - a hathnd6 lei6'rtirt

megel6z6err - hatirtd6, illetve feladat m6dositist k6rhet az ellen6rz6st

v6.gz6 MTA-I61. A k6relem elfogadhshr6l vagy elutasitishr6l az MTA

elnoke - a bels6 ellen5rz6sivezet6 v6lem6ny6nek kik6r6s6vel - dont, 6s

err6l tlqlkoztatja a CSFI( f6igazgat6jit, ^z elTen6rzott szerv bels6

ellen6rz6si vezet6j6t 6s ^z MTA Titkirsig Ellen6rz6si F6oszt6ly

vezet6j6t.
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2.8. A CSFK ellenSrzott szervezeu egys6g vezet6je az int6,zked6si tervben

meghatiro zott egyes feladatok v6grehajtinirol az rntezked6si tervben

meghathrozott legutols6 hat6ridS lejhrtit kovet5 B napon behi{ irhsban

beszimol a f6igazgat6nak 6s ezen beszamol6t egpttal ti\lkoztatisul

megktiidi a CStrK bels6 ellen6rz6sivezet6 r6sz6re is.

2.9. A bels6 ellenSrz6sivezet6 6ves bontisban nytlvintartl.stvezet amellyel a

bels5 ellen6rz6si jelent6sekben tett megillapit6sokat, javaslatokat, a

v onatkoz6 int6zked6si terveket 6,s azok v dgrehajths 6t nyomon koveti.

3. A Szabdlyzatbanhaszndltfogalmak

- FE\IVE: Folyamatba 6pitett, el6zetes ut6lagos 6s vezet6i ellen6rz6s (^

tov6bbiakban: trEUVE) A FEUVE a CSFI{ miikod6s6nek 6s

gazdilkoddsinak folyamatdra (tewez6s, v6grehaitas, beszhmolils) kialakitott

els5 szint(i p6nzrigyi tdnytdsi 6s ellen6rz6si rendszer.

- Szabdlyosstig: a CSFI( vagy szewezeti egys6g6nek miikod6se, tev6kenys6ge

megfelel a vonatko zo szabillyoknak, el6ir6soknak.

- Szabdlyozottstig: ^ CSFK y^gy szenrezetT egys6g6nek miikod6se,

tev6kenys6ge, illetve valamely tev6kenys6gi folyamata, r€szfolya:r:rata,

alaptev6kenys6gr kor6be tartoz6 szakfeladata megfelel6en szabalyozott, a

rcgzitett szabalyok megfelelnek a hatalyos jogszab6lyoknak, el6irisoknak,

egy6b v ez etSi rendelkez 6s eknek.

- Gazdasdgosstig: annak kovetelm6nye, hogy az er6forisok felhasznillilsdhoz

kapcsol6d6 kiadis v^g rhfordttds ^z el6rhet6 legkisebb legyen, 
^

jogszabillybanmeghatarozottvagyiitnJinosanekhrhat6min6s6gmellett.

- Hatdkonysdg: annak koveteim6nye, hogy az el66lhtott terrn6kek, npjtott

szolgaltatasok, az ellitott feladat m6s eredm6ny6nek 6rt6ke, vagy az azokbol

szirmaz6 bev6tel a lehet6 legnagyobb m6rt6kb en haladla meg a felhaszna)t

er6f onisol<hozkapcsol6d6kiadisokatYa;gyrif ordrtasokat.
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- Eredmdnyessdg: annak kovetelm6nye, hogy a l<ttizott c6lok - az elfogadott

m6dositisokat, v6ltoz6 korulm6nyeket figyelembe v6ve - megval6suljanak, a

tev6kenys€gtewezett 6s t6nyleges hat6sakozott kirlonbs6g a lehet6 legkisebb

m6rt6kii legyen, vagy a. t6nyleges hatis legyen kedvez6bb a tewezettnll.

- Kockdzatkezel4si rendszer: olyan thnytilsi eszkozok 6s m6dszerek

osszess6ge, melynek elemei 
^ 

szervezeti c6lok el6r6s6t veszllyeztet6 t6nyez6k

(kock6zatok) azonositisa, elemz6se, csoportositilsa, nyomon kovet6se,

valamint szirks6g eset6n a kockizau kitetts6g m6rs6kl6se.

4. A CSFK bels6 konttollrendszere

A f6igazgato feladata, hogy a CSFK minden szintj6n 6rv6nyesirl6 bels6

kontrollrendszert mfikodtessen, melynek elemei:

- kontrollkornyezet,

- kockhzatkezel6si rendszer,

- kontrolltev6kenys6gek,

- informdci6s 6s kommunikici6s rendszer

- flyomon kovet6si rendszet.

A bels6 kontrollrendszer tartaknazza mirrdazon elveket, eljhrisokat 6s bels6

szabilly zatokat, melyek bizto sitj 6k, hogy

- a kolts6gvet6si szer.rr valamennyi tev6kenys6ge 6s c6lja osszhangban legyen a

r r /l , 1 i '
szabalyszer6s6ggel, szabilyozons6ggal, valamint a gazdasigossig, hat6konysig

6s eredm6nyess6g kovetelm6nyeivel,

- az eszkozokkel 6s forrisokkal val6 gazdikodhsban ne keruljon sor pazarlhsra,

vissza6l6sre, rendeltet6sellenes felhaszna)isra,

- megfelel6, pontos 6s naprakdsz inform6ci6k illjanak rendelkez6sre 
^

kolts 6gvet6si s zerv miiko d6s 6vel kap c s olato san, 6s
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- a belsS kontrollrendszer harmonzicroihra 6s osszehangolhsdra vonatkoz6

jogszabilyok v6grehajtisra keruljenek a m6dszertani ritrnutat6k

figyelembev6tel6vel.

A bels5 kontrollrendszer fejleszt6se sor6.n figyeiembe kell venni a hiLls5 6s bels6

ellen6rz6si tev6kenys6get v6gz6k iltd, megfogalmazott ai6nT6sokat 6s

javaslatokat.

4.1,. A kolts6gvet6si szerv vezet6ie koteles olyan kontrollkornyezetetl<talal<taru,

amelyben

- viligos aszervezeti struktura,

- egy6rtelmiiek a felel5ss6gi, hatiskori viszonyok 6s feladatok,

- meghatirozott^k az etikuelv6r6sok a szervezet minden szinti6n,

- i*lirthat5 a hum6.n er6fotis-kezel6s.

A CSFK szenrezeasffi)ktrnaj t a felel6ss6gi, hat6skori viszonyokata CSFK

Szewezefr. 6s Mfikod6si Szabalyzata (SZMSZ) egy6telmrien minden

kozalkalm azott r6.sz6re meghatarozza. Minden munkat6rsnak batositartt

kell, hogy megismerje a CSFK szet:rrezett fe16pit6s6t. Uj munkat6rs

felv6telekor alapvet6 kovetelm6ny, hogy az SZMSZ hatilyos tattalmilt 6s a

s zelrr ez et7 hb rdt (organo gr arr.) a munkat6rs megis me4 e.

Emellett a munkatlrsaknak ismernirik kell a CSFK 6ltd, ellitthat6 feladatok

kor6t 6s ezen belul sajitt feladatkoriiket, melyeket az adott szenrezetT egys6g

ugyrendje 6s a munkatirs szerndlyrc szolo munkakori lerrdsataraalmaz.

Az ell6tand6, itgondolt, egym6sta 6pul5, szem6lyekig hat6 meghatarozhsa

az6rt is fontos, meft a CSFI( munkatarsainak tev6kenys6g6t, annak

eredm6nyeit, az alapvet6 feladathoz val6 hozzijhr,ili.silt akozalkakn zott^k
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jogillisirol szol6 1992. 6vi )OO(Iil. torv6ny (t<it.) el6khsat alapjiln

6rt6kelni, min6siteni keil.

A min6sit6s szab|Jyait a CSFI( bels6 szabalyzatu tartaknazzhk (habiJit6ci6s

szabaly zat, 4 / 201, 5. f6igazgatoi utasit6s).

A hat6kony munkav6gz€shez elengedheteden, hogy a CSFI( itltall<ttlzott

c6lok, feladatok ei6r6s6hez szuks6ges hum6ner6forris-kapaittas

rendelkez6sre ullio.. A CSF'K f6igazgatojinak, 6s a hum6npolitikai

vezet6nek (gazdashg1 igazgato) ilapvet6 feladata a kapacitis biztositasara

hat6 kuls6 6s bels6 tdnyez6k folyamatos figyelemmel kis6r6se, elemzlse az

egyes t6nyez6k kedvez6tlen hatisdnak m6rs6kl6s6re, v^W a kedvez6

helyzet l<lhasznaJdsira megoldisi iavasiatok k6szit6se, a szuks6ges

int6zked6sek megt6tel6nek kezdem6ny ezdse, v 6.grehaithsa.

Az alkaknazottnak foglilkoztatisira vonatkoz6 jogszabilyt el6irisokat

figyelembe v6ve kell a CSFI{-ban lialal<rtott minden egyes munkakorre

meghatiro zn7 
^z 

iskolai v6gzetts6ggel, a szakmat kdpzetts6ggel kapcsolatos

azon kovetelm6nyeket, amelyek az ijonnan alkalmazand6 kutat6k 6s nem

kutat6k felv6tel6nek el6felt6teleit k6pezik. A kovetelm6nyeket ir6sba kell

foglalni es apilyhzati felt6telek kozotr ismertetni kell.

A hum6npolitikai vezet6nek a huminer6foris hat6kony mtlkod6s6nek

biztositasa 6rdek6ben gondoskodnia kell a kovetkez6fu6l:

- a hunainer6 forrhs - 6)lominy tervez 6s e,

- a kutat6i 6s a kutat6i munkit segit6 6s egy6b munkakorben

foglalkoztatottak munkakori kovetelm6ny6nek meghatarozisa 6s

zktualizalilsa (v 6.9z etts 69, gyakodat s tb.),

- telj esitrn6ny6rt6kel6s rendszer kialakitisa 6s mrikodtet6s e.
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Az il1 alkalmazomak felv6tel6t kovet6en gondoskodni kell a folyamatos

k6pz6siikr6l, a lehet5s6g szerintt anyag1 6s erkolcsi rrrotrvoJhsarol.

A munkakorok betolt6s6re meghirdetett pilydzztokban pontosan 6s

egy6rtelmiien kell megfogalmaznr azokat a kovetelm6nyeket, amelyek az

adott munkakor betolt6s6n6l relev6nsak (iskolar v6gzetts6g, tudominyos

f oko zat, szat<trhnyl k6p z etts 69, gyakodati id6, magatattisi kovetelm6nyek

stb.). Indokolt krilon kit6rni azokra a sajdtossilgokra, amelyek a munkakor

betolt6s6n6l el6nyt ielentenek.

C6lszer6 ismertetni azokat a kedvez6 felt6teleket, amelyek vonz6vh tehetik

a potenci6"lis j elentkez 6k szhmira meghirdetett 6ll6st.

ACSFI{-n6loJkalmazotthtxniner6f onhs-lovafasztisiel jarisok:

- il76srnte4fk,

- szal<rnu onlletajz,

- motivici6s lev61,

- v 6.gzetts6get tgazolo dokumentumok.

A kozalkalm 
^zou7 

j ogviszony l6tesit6s6re vonatko z6 r€szletes szabalyokat

6.s eljhrisi rendet kulo n f Sigaz gatoi s zab aly o zis tartalmazza.

A hum6ner6forhs-strat6gia l6nyeges eleme a teljesitrn6nymenedzsment,

mely azt tarta)mazza, hogy az egyes kutat6knak, nem kutat6knak mit kell

tenniuk ahhoz, hogy a CSFI( strat6giai, taktikai 6s operativ clliat

megval6suljanak.

A teljesitrn6nlrmenedzsment-fendszer hhrom, egirrn6ssal osszekapcsol6d6,

zlapvet6 rlszrendszert olel fel:

- teljesitrn6nytervez6si-rendszer,

- teljesitrn6nym6r6si-tendszer,

- teljesitrn6ny6rt6kel6si-rendszer.
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Evente legalibb egy alkalommal a kutatasi tervek c6l6rt6kei alapiiln

f6igazgatoi szinten meg kell tervezrr. ^z tntl.zmenyr strat6gia

vl,grehajtitsihoz szriks6ges feladatokat, munkakoroket, ^ szuks6ges

kompetencrikat 6s az azokhoz kapcsol6d6 alkaknazotti k6pz6si igenyeket.

A k6pz6sek kolts6ghat6konysigdnak 6rv6nyesit6se megkoveteli, hogy a

dolgoz6 lehet6s6g szerint a munkaid6alapot kim616 m6don vegyen r6szt a

szuks6ges k6pz6sekben, de ta*ozkodlon a felesleges,,,tulk6pzetts6ghez"

vezet6 k6pz6sekt5l, amelyeket csak rendkivirl indokolt esetben cllszeri

t6mogatni.

A CSFK f6igazgatoia a kontrollkornyezeten behil

- koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani 6s

miikodtetru a szervezeten belul, amelyek biztosigik a rendelkezl.sre il76

forr6sok szabilyszerii, szaba)yozott, gazdashgos, hat6kony 6s

eredm6nye s felhas zn 6Jis it,

- koteles elk6sziteni 6s rendszeres en akuahzalnr a koits6gvet6si szerv

ellen6ru6si nyomvonaht, amely ^ kolts6gvet6si szerv milkod6si

folyamatainak szoveges, tihlizatold<il y^W folyamatilbrbJ<kaJ

szeml6ltetett lekisa, amely tartalmazza kulonosen a. felel6ss6gr 6s

informici6s szinteket 6s kapcsolatokat, trinyttdsi 6s ellen6rz6si

folyarnatokat, lehet6v6 t6ve azok nyomon kovet6s6t 6s ut6lagos

ellen6rz6s6t,

- koteles szabalyoznt a szabb)ytalansdgok kezel6s6nek el)irisrendj6t. A

CSFK yezet6)6nek felel6ss6ge 6rv6nyre juttatrri a kolts6gvet6si szerv

mfiko d6s 6b en a szal<rnar felk6s zri{ts 69, a p artadans 69 6s elfogul at)ansig,

az erkolcsi fedhetedens6g 6rt6keiq valamint biztositani a koz6rdekek

el6t6rbe helyez6s6t az egydnt 6tdekekkel szemben.
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A szaboJyzatokkal kapcsolatban a CSFK f6igazgatolirnak a kovetkez6

elveket 6s eljilrtrsokat kell betartatia:

Elvek

- a CSFI( mindig a hatalyos kozponti jogszabiiyoknak, irinyelveknek,

fitrnutat6soknak ^ szem el6tt tands6val l6ssa el a bels6 szabalyozisi

f eladatut,legyent6l6kozottezekr6lakozpontszabiiyokrol;

- vegye figyelembe azMTA 6ltal meghathrozott kovetelm6nyeket a bels6

szabalyozdsnal;

- tegyen eleget a hatbJyos jogszabirlyok alapjin kotelez5en el6tt bels5

szabhlyozist kovetelm6nyeknek, gondoskodion L kialakitott bels5

s z ab 6ly ok me gis mertet6 s 616 1;

- kerti{jenek feltirisra a CSFI( miikod6se sor6n, a helyi saj6tossigok miatt

szabillyozand6 teni{etek, majd elk6szit6sre a vonatkoz6 szabilyzatok,

el5irisok.

Eli6rSsok

A szabily o zottshg 6rdek6b en a kovetkez 6 eliiri.s okat kell Ie folytatni:

- meg kell hatirozri azokat a terdleteket, amely teruletek szabilyozhsilr6l a

kozponti el6ir6sok kotelez6 el6kisat miatt kell gondoskodni;

- objektiv kockhzatelemz6s segits6g6vei fel kell tarru azokat a teruleteket

melyek

= szabillyozhsa (an6lkril, hogy azt kotelez6 kozponti e15ir6s kotelez5v6

tenn6) sztrks6ges az lntezrn6ny miikod6si, szervezefr., illetve az elldtott

feladatok sajito s shga miatt,

: szabillyozisat gyakrun felul kell vizsg6lrri, mivel jelent6s kockhzau,

teruletet jelol

= szabhlyozisdt el5t6rbe kell helyezni, mivel rneghataroz6 az tntezmlny

tev6kenys 6ge szarnLra;
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- A szabillyozottshg megfelel6 min6s6ge 6rdek6ben a szabalyozottsigot

feiui kell vizsg6lrri. A feirilvizs ghlatnil' figyelembe kell venni a

= munkafo ly amztba 6pitett y ez et6r ellen6rz 6s tap asztalatatt,

= a bels6 6s kiils6 ellen6rz6s megitllapitisait, 6sztev6teieit

- a felulvizsgdlat sord.n a m6dositisi javaslatokat meg kell besz6lni az adott

szabillyozisi teriilettel kozveden kapcsolatban 16v6 dolgoz6kkal, illetve a

szabalyozottmrikod6sifolyamathoztaftozof olyamatgazdhl<kd..

A CSFK gazdilkodissal kapcsolatos szabalyzatatnak felsorolisit a ielen

szabilyzat 1. pontja tafinJmazza.

A gazdasigossig kovetelm6ny6nek 6rv6nyesril6se a CSFI(-ban a kovetkez6:
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Elvek

Az e1s6 sztndr p6nzugyi 6s ellen5rz6si feladatok ellitisa sor6n a f6igazgato

feladata, hogy

- a feladatat elti,rthslra szolg376 bev6teli 6s kiad6si el6ttinyzatokkal,

- a l€tszirn- el6kiny zattal, valamint

- a rendelkez6sre il16 vagyonnal rigy gazdiJkodion, hogy annak sorin

vegye figyelembe a gazdashgos s6g kovetelm6nyeit.

Beszerzl.sekn6l a megfelel5 min6s6get a legalacsonyabb arcrr kell

biztositani.

A gazdasdgossirg kovetelm6nye LZ, hogy adott feladat, tev6kenys6g

eltitAsihoz felhasznalt er6forisok kolts6gei - ^ min6s6g fenntartasa

mellett - optimalizalva legyenek.

Egy szen/ akkor mrikodik gazdasigosan, ha L rendelkez6sre ii16

er6forrhsokb6l kolts6g hat6kony m6don szerzlk be, haszniliik fel azoktt

az eszkozoket 6s emberi et6fotrilst amelyek ^ feladat, tev6kenys6g

ellfitashhoz s zirks 6ges ek.

Elj6r6sok

A gazdashgossig 6rdek6ben ^ kovetkez6 eliirirok alkaJmazisht kell

m6rlegelni:

- szriks6g, 6s lehet6s6g szerint, indokolt esetben gazdasigossilg1 szimitils

k6szit6se (rij feladatok, a feladatok l6nyeges felt6teleinek a megviltozisa

eset6n)

- a bevdteli 6s kiadisi el6khnyzatok 6s azok felhasznillisa vonatkozishban:

el::e az6rt van sztiks6g, mert nem gazdas6gos a kiadisi el6rhnyzatok

felhasznalisa akkor, ha nem veszik figyelembe azt,hogy mikor, honn6t

lehet L legolcs6bban megszerezni a miikod6shez, feladatellhtashoz

s zriks 6ge s es zko zoket, k6s zleteket, v6s 6rolt szolg6lta tisokat;
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- ^ lltszhrn-el6ifunyzatok felhasznalisa tekintet6ben: a l|tszim

el6kilnyzatok felhasznalilsa akkor gazdasilgos, ha a l6tsz6mszriks6gletet a

megfelel6 min6s6g btztositzsival a legolcs6bban oldjak meg;

- ^ 
y^Wortg zdilkod6s sorin: ^ feladatok l6nyeges felt6teleinek 

^
megvaltoz6sa eset6n fontos feladat a gazdas6goss6gi szhmitAs, mert ki

kell szdmitani, hogy adott feladat ellithsit hogyan lehetne a megl6v6

vagyonnal rigy ell6tni, hogy az alegkevesebb kolts6ggel )in1on. (p1.: nem

mfikodik egi/ szerv, szervezelT egys6g gazdasdgosan akkor, ha egy

indokoltnfl nagyobb 6puletben miikodik, stb.) .

A gazdashgossig szem el6tt tartisa 6rdek6ben folyamatosan eilen6rizni kell

azokat ^ forr6sokat, melyekt6l a szerv beszerzi L feladatellitisihoz

sztrks6ges kuls6 for6sokat. A lehets6ges beszillit6kat is figyelemmel kell

kis6rni 6s mindig a legkedvez6bb alimlatotkell vdlasztani.

A szabiiyzatok ezen elveknek megfelel6en kertiltek l,'talal<rtasra

Ki emelt te rtiletek a gazd^s 69o s s 6ggal kapc s olatb an

- p€nztgyt-gazdiikodhsi teruleten ^z ^rly^g, 
a k6szlet 6s a vasdrolt

s z olgiltatis o k b e s z erz 6 s 6vel f o glilko z o tev6kenys 6gek,

- a lltszdm 6s a szemlltV, juttat6sok el6i6nyzata 6s felhasznilltsa, ezek

eg6sz6re, 6s elemezhet6 t6teleire vonatko z6an.

Ellen6rz 6s i nyo mvon al

Az ellen6rz6si nyomvonal fogalm a, tartalma

Az ellen6rz6si nyomvonal a CSFI(

- tenrezlsi folyamatunak,

- lebonyo)it6si folyam atunak, valarrint az

- elTen6rz6si folyam atatnak le;risa.
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Az ellen6ru6,si nyomvonal leit6s

- szoveges, illetve

- thblhzatba foglalt, valamint

- folyam atib ritld<aJ. s z eml6ltetett do kumentum.

A CSFK az el7en6rz6si nyomvonalakattiblazatos forniban k6szitette el.

A f1igaz gat6 feladata az e77en5 ru 6si nyo mvon allal kap c s olatb an

A fSigazgat6 koteles elk6sziteni, illetve elk6szittetni a CSFI( ellen,5rz6si

nyomvonal6t.

Az ellendrz|.si nyomvonal a szewezeti 6s miik<id6si szabiiyzatban

val6 rogzit6se

Az ellen5rz 6 si nyomv onal a jelen szabaly zat 1. -1, 0 . szimi mell6kletei.

Az egyes ellen6ru6si nyomvonalak

BlTen6rz 6s i nyo mvo nalak :

- beszimol6 k6szit6s

- pilyhzatok

- szolgpltarisok

- k6szletek

- felijitAs

- benrhhzhs

- leltfu lsleltatozis

- hizip6nzthr

- felesleges eszkozok 6s vagyontiogy*.

Sz ab illyalans 6gok ke z e16 s 6 ne k elj 6rds tendi e
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A Szabiiytalansdgok kezel6s6nek eljilrhsrendj6t az S'ZMSZ 5. mell6kelte

tartalmazza.

A szabiiytalansigok fogalomkore sz6les, a korrig6lhat6 mulasztasok vagy

hi6nyossigok, illetve a fegyelmi, szabalyslrt6si, buntet6, illetve kdrtentlsi

eljiris meginditis6.ra okot ad6 cselekm6nyek egyarint beletartoznak, 6s a

CSFK szimhra kiemelt kockizatot jelentenek. A szabalytalans6gok

kezel6s6nek elengedheteden felt6tele ^z irisbelis6g ^ tev6kenys6g

dokumentil 6sa. A szabalytdans6gokkal kapcs olato s naprakdsz, telj es kor6,

a CSFK eg6sz tev6kenys6g6re vonatkoz6 kozponti nytlvilrrtanis vezet6se

az ezzel a feladattd, megbizott munkatars feladata. A nyilvintanils a 1'1,.

szhmi tiblazat alapjin tort6nik.

4.2. Kockdzatkezel6si rendszer

A CSFK vezet6ie koteles kockizatkezel6si rendszert mffkodtetrri, melynek

sor6n fel kell m6rni 6s meg kell dllapitanr ^ CSFK tev6kenys6g6ben,

gazdiJkodhshban rejl6 kockizatokat, valamint meg kell hatarozrtr 
^z 

eryes

kockizatokkal kapcsolatban szriks6ges int6zked6seket, valamint azok

teljesit6s6nek folyamatos nyomon kovet6s6nek m6djit.

Akockhzad<ezel6s c61ja, hogy a CSFI{ f6igazgatoia feltiqa akockizatokat,

azonositsa, m6rje, 6rt6kelje, nyilvS.ntartsa, misr6szt rnegel6zze annak

bekovetkezt6t.

FelelSs s 6gek, hatdskcir<ik

Az eljirisban szabalyozott tev6kenys6gek v6gehaitishbat ^z alilbbiak

illet6kesek, illetve felel6sek:

- az eljir6s kidolgozhsilln: a CSFI( f6igazgatola,

- az eljiris ilkalmazisillrt: CSFK munkati.rsai,

- az eljir6s alkalmazdsanak ellen6rz6s66rt: a CSFK f6igazgatoja,
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- ^ feltilvizsgilat sor6n az eljirisban szabalyozott tevdkenys6gek

ellen6rz6s 6 6rt a CSFK f6igazgatoia.

Eliilrds tetuilsa

Akockdzat fogakna

A CSFK tev6kenys6ge 6s gazdhkodisa tekintet6ben mindazon elemek 6s

esem6nyek bekovetkeztlnek a val6sziniis6ge, amelyek hittinyosan

6rinthetik a szen/ miikod6s6t. A kockdzat lehet egy esem6ny, v^gy

kovetkezm6ny, amely l6nyegi befoly6ssal .van a CSFK c6lkit6z6seire.

A CSFK- i kockdzatok kezel6 s 6nek foly arnata

Akockhzati okai:

- v6ledenszer6. esem6ny,

- hid.nyos ismeret,

- t6ves vagy hiinyos informici6,

- ellen6rz6s hiinya.

A kockazat l6nyege, hogy az jelent6s befolyissal legyen a CSFK

c6lkitfz6seire.

Eredend6 kockhzatr6l akkor besz6ltink, ht a szabillytalansigok, v^W az

egyes folyamatok megvalositisa sor6n fel16p5 hibak el6fordulishnak a

ko ckdz ata. j elentke z ik.

Ellen6rz6si kockilzatd akkor besz6hink, ha a hibik, vary

szabillytalans6gok az6rt fordulhatnak el5, meft nem kerult sof z

megel6z6stikhoz, vagy 
^z 

elkenil6siikhoz sztiks6ges ellen6ru6si elifuitsnak a

kidolgo z6s 6ra, 6s az ellen6rz6si folyam atba t6rten5 b e6pit6s 6re.

A f6igazgat6 kriteles a kockd zati tenyez1k figyelembev6tel6vel

- kockizatelemz6s t v 6.gezri, 6s
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- kockazatkezel6si rendszert miikodtetni.

lt ko cl<ilzatkez e16 si tev6kenys 6 gnek me g kell i elennitik

- a dont6s ei6k6szit6s6n6l,

- a kolts6gvet6si tervez6sn6l,

- a kolts6gvet6s v 6.grehajtitsina).,

- abeszhmol6snil.

A kockdzatkezel6s l6p6sei:

- A kockhzat azonositAsa 6s az azonositisra alkalmas keretek

meghatarozisa.

- A kockizatok 6rt6ke16se.

- Az elfogadha t6 ko ckizati s zint meghatarozisa.

- A kock dzatol<hoz kap cso16d6 lehets6ges reakci6k azonositAsa.

- A kockizatokra adhato valaszok megval6sithatoshgilnak m6degel6se,

meggy6z6d1s a tervezett vilaszintlzked6sek hat6konysiryfuo|

gazdasagossdgar6l.

- A kockizatok n)nlvintartilsa.

- A kock6 zatkezell.s fehilvizsgdlata.

Felel6s: A CSFK f6rgazgatoja

A v6 gteh ajtds sz ab illy ai

A kockdzat azonositdsa 6s az azonositdsra alkalmas keretek

meghat6rozdsa

A kockizaazonositas c6lja annak megtJlapitisa, hogy melyek a CSFI(

c6lkit6z6seitvesz6lyeztetSf 6bbkockizatok.
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E feladatot kiiLls6 szenrezet vagy egy bels6 team vegzi, melynek tagu a

CSFK f6igazgatoja, 6s az altala esetenk6nt kijelolt szem6lyek (p1. adott

tntlzetigazgatoja.adottfu nkcionalisegys6gvezet6je)

Ennek m6dszere a kockdzat vasgalata melynek sor6n a munkacsoport

felm6ri a CSFI{ osszes tev6kenys6g6nek kapcsolat6t a f6 c6lkitfiz6sekkel 6s

meghataro z z^ 
^ 

kap c s o16 d o ko ckizatokat.

Akockazatokazonositasa6tdek6benazolirbbikockinat.kategonlkatlehet

ilkalmazru:

ktils6 kocki,zatok

- gazdasig,

- iog,

- elemi csap6s,

p6nztigyi kockhzatok

- kolts6gvet6si,

- biztosit6si,

tev6kenys 6 gi kock 6z atok

- mrikod6si strat6giai,

- miikod6si,

- inform 6croiran'i6si,

- hirn6v,

emberi er6fotris kockdzatok

- l|tszimrbol fakado,

- kdpzetts6gb6l fakado.

Akockhzatkezel6s tev6kenys6ge 
^z 

adott kolts6gvet6si 6vben a kolts6gvet6s

) 
ov ithagy its 6v al p irhuzamo s 

^rr 
kez d5 dik. A kolts 6 gve t6 s i 6v s or6n, nyomo n

kell kovetnie a kiemelt folyamatokat. Ert6kelni kell a megtett int6zked6sek

hatasht, vizsg6lni kell a kocktrzatok esedeges valtozisit, 6s sztrks6g eset6n

m6dositani kell a koribbi int6zked6seket.
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Akocklzarkezel6si eseteket a CSFI{ fSrgazgatoja elerr:rzi 6s sziiks6g eset6rr,

dorfi az egyes tev6kenys 6.gek szabaJyozislnak akorszed3sit6s6r6l.

A ko ckhzatokhoz kap cs o16 d6 lehets 6 ge s re akci 6k az ono sf tds a.

Az alkalmazhsrz kenil6 kockizatkezel6si stlat4cg]at a CSFI( f6igazgatoia

hatarozzameg.

A n6gy alapvet6kockhzatkezel6si strat6gia az alilbbi lehet:

- kockizat ataLdasl- (abban ^z esetben, ha ^z adott cselekm6ny

b ekovetke zds 6re a CSFI( rendelkezik bizto sit6s s al') ;

- kockizat elvisel6se (abban az esetben,ba avalaszintl.zked6s arhnytoJand.

nagy kolts6ggel jirnak) ;

- a kockdzatokelfogadhat6 szintre val6 csokkent6se;

- kockazatos tev6kenys6g befejez6se (abban ^z esetben, ha 2" CSFK

alapf eladatanakellhtisitnembefolyisolia).

A kockdzatokra adhat6 vSlaszok megval6sithat6shgdnak

m6r1ege16se, meggy6z6d6s a tefvezett villaszint6zked6sek

hat6kony sdgir6l, gazdasdgoss 5gdr61.

A ko ckizatokr6t adhato reakci6k oJkdnazits ira al,kor kerulhet s or, ha azok

alkalmazisinak eredm6nyess6g6r6l, hatisan6l, kovetkezm6nyeir6l el6re

ti\6kozodnak. Ennek 6rdek6ben m6rlegekri keii, egy- ery reakci6 milyen

kolts6g, illewe egy6b rdforditissal i6r, 6s az a kockdzat mennyiben

befoly6solja.

A feltirt kockizatok, hibek nyivintartisa a CSFK kijelolt ilkaknazottiinak

a feladata. A nytlvhntartisnak minden feltart kockizatta kiterjed6en

tannknazria kell a bekovetkez6s val6szini3s6g6t, az esedeg felmeniLl6 k6r
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m6rt6k6t, a kock|zat kezel6s6re elhatdrozott int6.zked6st, 6s az int6zkedds

vegtehalthsiln a felel5s dolgoz6k nev6t.

A nyilvintaftilsnaktartaknaznt kell tov6bbh azt, hogy:

- vannak-e olyan folyamatba lpitett ellen6rz6sek, eliilrhsok, amelyek

biztositjak, hogy a CSFI( c6lkit6z6sei teljesuljenek,

- illetve, ha a folyamatba lpitett el7en6rz6sek, elj6r6sok nem el6gs6gesek,

mit tesz a szervezet az adoLt konkr6t teni{.eten.

A. ko ckdzatkez e16 s feliilviz s g iilata

A CSFK kockizatkezel6s6nek a c6lja szorosan kapcsol6dik ^ szervezet

le gf5 bb c 6lkitf z 6 s e ihez, abb 6l levez ethet6k.

A kockdzati kornyezet Lllandoan valtozlk, a kockizatkezel6si folyamat

fontos tnlajdons6ga a folyarnatos 6s rendszeres felulvizsg6lat.

Akockiaatok 6s int6zked6sek nyilvintartisr rruntilt a 11.. szimi mell6klet

aftdmazza.

4.3. Kontrolltev6kenys6g

A kontrolltev6kenys6g r6szek6nt minden tev6kenys6gre vonatkoz6an

biztositani kell a folyamatb a 6pitett, el6zetes, ut6lagos 6s vezet6r ellen6:rz6st

(FEUVE), kulo no s en a kovetk ez 6k v o narko z 6s 6b an:

- a pdnzigyt dont6sek dokumentumunak elk6szit6se (ide6rtve 
^

kolts6gvet6si tewez6.s, a kotelezetts6gvallalisok, a szerz6d6sek, 
^

kifizet6sek, a (amogatisokkal val6 elszdmol6.s, a szabillytalanshg miatti

vtsszafrzettet6s ek dokumentumait is),

- a plnzigyt kihatisri dont6sek c6lszer6s6.g7, gazdasigoss6gi, hat6konysigi

6s eredm6nyes s6gi szempontu megalap ozottshg?.,
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- a kolts6gvet6si gazdilkodils sor6n az el6zetes 6.s ut6lagos plnzigyi

ellen6rz6s , a pdnzigyi dont6s ek szabilyszeilslgs szempontb6l tort6n6

jov irhagy is a, illetve ellenj egyz6s e,

- a gazdasig esem6nyek elszfumolisa (a hat6lyos iogszabilyoknak

megfelel6 konpruezet6s 6s beszimolils) kontollj a.

Az el6z6ekben felsorolt tev6kenys6gek feladatkori elkulonit6s6t biztositani

kell.

A CSF'K yezet6je koteles a kolts6gvet6si szerv bels6 szabalyzatatban a

felel6 s s 6gi korok meghatiro zhsdv d, legal6bb az oJhbbiakat szab ily o zrn:

enged6lye z6si, jovihagyhsi 6s konuolleli6risok,

a dokumentumokhoz 6s informhci6l<hoz val6 hozzif6r6s,

b es z6.molilsi elj 6ris ok.

A kontrolltev6kenys6gek a CSFI(-ban meg16v6 hierarchia minden szintiln

6s minden miikod6si terulet6n biztositjik, hogy Lyezet€s thnym,tatisai 6s

instrukci6i a c6lokra hato kockizatok kezel6s6vel kapcsolatban rigy

keruljenek v6grehajtirsra, hogy a vezet6s 6ltal meghatirozott dirl.shatiron

behi{ maradjon.

A kontrolltev6kenys6gek a kovetkez6 folyamatokb6l tev6dnek ossze:

- enged6lyez6si 6s jovhhagyisi eljdrdsok,

- feladat,hatzs- 6s felel6ss6gi korok elhatArolilsa,

- z forrisokhoz 6s nyilvintartisokho z val6 hozzhfdr1s kontrollj a,

- egyeztet6sek,

- mfikod6si telj esitrn 6ny vrzsgalata,

- mfiveletek, folyamatok, tev6kenys6gek vasgplata,

- a feliigSrelet (feladatkijelol6s, enged6lyez6s, fehilvizsgilat 6s iovihagyis,

6trnutat6s 6s k6pz6s).
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A CSFK vezet6s6nek feladata, hogy a CSFI( szenrezetT struktura 6s az

int6zm6nyi miiko d6s f6 foly amatat j elleg6nek, az MT A, mint kinyt6 szefv,

6.s a tarcadilmi elvir6soknak megfelel6en biztositsa a szriks6ges technikak

rendelkez6sre 6l76sdt6s fejleszt6s6t (meghatalmazis, jovihagyirs,hozzifdrdsi

jogosults6g stb.).

A be1s6 kontrollokat :6gy kell be6piteni a CSFK miikod6s6be, hogy azok a'

tewez6s, a vlgrehajtis, a folyamatos figyelemmel kis6r6s 6s az 6rt6ke16s

alapvet6 :uhnytitsi folyamatinak integrdlt r6sz|v6 vilianak. A bels6

kontrollrendszer rnag/ban foglalia a. pdnzdgyt 6s mis kontrolleljfuisok

osszess6g6t, bele6rn e a CSFI( struktur6g az eliafisokat 6s m6dszereket,

valamint a bels6 ellen5rz6st. A bels5 kontrollrendszert a kutat6kozponti

c6lok keretei kozott a CSFI( vezet6se oJal<tga ki annak 6rdek6ben, hogy

el6segitse a CSFK felad*nnak 6s tev6kenys6g6nek szabalyszerl,

gazdasdgos, hat6kony 6s eredm6nyes v6grehaititsitt.

A bels6 kontrollrendszer n6gy egym6ssal szofosan osszefugg6

szempontb6l kezeli 6s 6rt6keli a CSFK tev6kenys6geibe be6pitett

kontrollokat:

- a towlnyes mfikod6sben,

- a l<tnizott c61ok, telj esitrr6nyek el6r6s6ben,

- a y esztes 6get okoz6 kockizatok megel6z6s6ben, m6rs6kl6s 6ben,

- a p 6r:ztrg5n j elent6s ek tzrtakninak rnegbizhat6 o s s z edlli ths6ban.
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A kontrollok iltal6nos c6ljaik alapjin lehetnek:

- megel5z6 (ptreventiv) kontrollok, amelyek alapvet6 c6tia, hogy hibis

l6p6sek, nem el6irhsszerl teljesit6sek eset6n akadilyozzifl< meg 
^

folyamat tovibbvitel6t 6s igy el6zz6k meg a nagyobb hibrk

bekovetkez6s6nek lehet6s6g6t;

- helyrehoz6 ftorrekci6s) kontrollok, amelyek l<raJal<rtilsirnak c6lja a rnir

bekovetkezett, nemkivdnatos esem6ny kovetkezm6nyeinek l<tjavttisa.

Ezek biztosit6kk6nt is szolgilhatnak az elszenvedett vesztes6gek, kirok

miatt elmaradt haszon bizonyos m6rt6kri visszaszerz|,slrc, L

p 6nz es zko z ok v agy s zolgpkatisi k6p e s s 69 ter6n;

- hhnymutat6 (direktiv) kontrollok, amelyek a CSFI( szhmira egy

kiemelten fontos, negativ hatisri cselekm6ny, esem6ny, kockizat

elkenil6s6nek lehet5s6geire hi"i^k fel a figyelmet, 6t tgy m6g id6ben

lehet6s6get adnak a vezet6snek z reagalilsra, a vhrhat6 negativ hatist

megel6z6, vagy m€rs6k16 int6zked6s meghozatalLra, a hib6s gyakorlat

ism6d6d6s6nek megakadily ozisira;

- feltdr6 (detektiv) ko ntrollok, amelyek a mir b ekovetke zett I'trb akat t64ak

fel, ramutawa ahlba, hiinyossig el6fordulisinak t6ny6n kivtil, a CSFI(-

ra gyakorolt, mar bekovetkezett hatisira rs. Ut6lagos jelleguk ellen6re,

visszatart6 erejirk 6rv6nyesul.

Azt, hogy mely tev6kenys6g eset6ben, melyik kontrolltipust c6lszer6,

alkaJrnazt - esedeg egpdejiileg tobbet is -, a folyamztgazdik szakmai 6s

gyakorlatiismeretei, javaslatnalap jitnhatarozhat6meg.

A kontrolldokumentici6nak minden es etben tanalmaznia kell:

- a kontrolTlekisiq

- a kontroil bevezet6s6nek hely6t,

- a kontroll tipusit,
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- a kontroll kateg6riiljit (mant6lis, IT ftigg6 manuilis, automatikus),

- a kontroll felel6s6t (n6v, beosztis),

- a kontroll bevet6s6nek ok6t,

- a kontrolltev6kenys6gek lekisit,

- a konuolltev6kenys6g elv6gz6s6nek gyokonsight,

- a konttoll kovetl<ezmlnylt,

- a kontroll mfikod6s6nek bizontVtlkht,

- a kontroll eredm6nyess6g6nek ut6lagos 6rt6ke16s6t.

Az ismertetett kontrollok megjelen6si form6jukat tekinwe kotelez6

el5irisok, utasit6sok (SZMSZ, tigyrend, bels5 szabalyzat, f.olyxtadeiris,

munkakori leirds stb.), vagy kotelez6 formhban alkalmazand6 bizonylatok,

jelent6sek, iratrninti.k 6s tidapok, amelyek c6lirinyos l<rilalttasa 6s

dkalmazhsrtk megkovetel6se biztosith*1a, hogy a. kontrollok k6pesek

legyenek valasztadti:

- a miikod6s szabdlyossigira,

- a n',ivhntartisok megfelel6 voltira,

- az eszkozok, v 
^W 

ofltorry tk l6tez€s6re,

- ^ 
tranzakci6k val6s6gos megtort6nt6re,

- az eszkozok 6rt6kel6si modi6ra,

- a m6r6si krit6riumokra,

- a huminer6fonis min5s6g6re.

A CSFK mrikod6s6nek sajitossigait figyelembe v6ve megfelel6 egyensulyt

kell biztos itant a megel6z6 6s feltir6 kontrolltev6kenys6gek kozott.

A kontrollok megjelen6si, ilkalmazitsi form6juk, tartz.Imuk, beavatkozisi

m6djuk szerint lehetnek:
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- Szerezeti kontrollok a CSFI( strukturijib6l ered6 ellen6rz6si pontok

v^W folyamatok 6s a kapcsol6d6 felel6ss6gi korok olyan viligos

meghatarozisz, amely megakadilyozzq hogy egyeden szemlly vagy

csoport l<tzirolagos ellen6rz6si jogosultsiggal rendelkezzen egy

tev6kenys6g felett.

- Szem6lyi (szem6lyzeti) kontrollok: a munkaer6-gazdilkodis tenilet6n

megnyilv6nul6, a rnunkatarsak hozz66rt6s6nek, k6pzetts6gtik, k6szs6gr.ik,

gyakorlatuk fejleszt6s6nek, erkolcsi magatartisuknak, a CSFI(-hoz v al6

lojalit6suknak ellen6rz6,s6re, 
^z 

e teren meg16v6 hiinyossigok feltarisdra

6s megszrintet6s6re lehet6s6get ad6 ellen6rz6si pontok.

- Yezetfii ellen6rz6s: ^ vezet6k 6Jtd, napi tev6kenys6guk sorin

krilonboz6 m6dszerekkel v6gzett fehigyelet 6s felulvizsgalat, valamint a

kolts6gvet6s 6s a teljesitrn6ny osszehasonhtashra szolgillo iltfogo

inform6ci6s lehet6s6gek, a rendes 6s rendkivtiii ielent6sek,

elszimoltatisok felhasznalisa, elemz6se, 6s a bels6 ellen6rz6s

tapasztzlatunak felhasznaJhsa, a kap cs o16d6 felel6 s s 69 6rv6nyesit6s 6ve1

egyutt.

- J6vdhaery6si, enged6lyez6si kontrollok a megfelel6 sztntl

iovhhagyils, enged6ly ezds hiinyiban a tnnzakci6 folyamatht meg6llit6

ellen6rz6si pontok vLW folyamatok, amelyek hat6kony miikod6se

szuks6gess6 teszi a j6vhhagy6si, enged6lyez6si jogkorok egy6rtelmii

telepit6s6t, a helyettesit6s rendj6t, illetve a iovilhagyis, enged6lyez6,s el6tti

e77en6rz6sek pontos elv6gz6s6nek meghat irozisit 6s dokum entililsit.

- Miikrid6si (teljess6gi 6s pontossdgi) konttollok alapvet6en 
^

szimvitelre 6s a statisztikd.ra tarnaszkod6, a tanzakci6k teljes kor6 6s

poritos vl.grehajtisinak biztosithsira, bele6rn e a szimozotr

dokumentumok sorszfumlnak ellen6rz6.s€re, 
^z 

egyeztet6sekre, 6s a

dokumentumok adott kor6nek egy m6sikkil. valo osszehasorittasdra

szolg{o ellen5rz6si pontok.
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A yezet6k 
^ 

yezet6i elLen6rz6.st a kovetkez6 kozvetlen eszkozokkel

v6gezhetik:

- az alittr6si jog gyakorlilsival (megtagadja az alSjr:dst, ha nem haitottik

v6greaztntlzked6seket,6sszabaJytaJanff anzakci6takarnakv6.gezttt),

- ^z 
inform6ci6k elemz6s6vel (folyamatosan elemzi, hogy ^ kapott

rnformict6k, j elent6s ek j elzik- e a m6 do sito tt gyako rJ'at hasznit),

- beszarnoltat6ssal (szem6lyesen szimon k6ri az eflntett munkat6rshtol a

v egrehalths megtoft6nt6t 6s eredm6ny6t),

- helyszini tapasztalatszerz6ssel (a konkr6t folyamat, ugylet el6rrtaknak

megfelel5 lebonyolit dsitt a helyszinen is megszeml6li),

- kontrolling mrikodtet6s6vel (t6maszkodik ^ kontrolling irltaJ, adott

informici6kra 6s javaslatokn),

- ^ meghatarczott teljesitrn6nyek alakul6s6nak ellen6rz6s6vel (indexek

felhaszrnlilsdvaJ, mennyis6gi 6s min6s6gr, valamint fajlagos mutat6kkal),

- osszehasonlit6ssal (m6s, 
^zonos 

feladatot ellito szervek, szervezelT

e gys 6gek adatuv a), gy akodatival, eredm6 nyeivel val6 o s s z eha s o nlit6s s al),

- intdzked6sek nyomon kovet6s6vel (onbesz6mol6k bek6r6s6vel, vagy a

bels6 ellen5rok megbizisival) .

Az ellen6rz6.si jogositvinyokra, az utasit6.si iogok gyakoiilsita 6s a

beszimoltathsra z CSFK SZMSZ-e 6s m6s szaboJyozo eszkozei

tarta)rn znak rendelkez6s eket.

Az ellen6rz6sek megtort6nt6t az el7en6tz6st v6,gz6 ^ nyomon

kovethet6s6g biztositisa 6rdek6ben - kezjegylvel 6s d6tummd. rgazolia az

ellen6rzott okminyon.
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A CSFK f6rgazgatoia koteles a szabalyzatarban, szabalyoz6 eszkozeiben a

felel6 s s 6gi korok meghatdro zisiv aJ. legalibb az alibbiakat s zab aly o znt:

- engeddly ez€si, lov ithagyitsi 6s kontrollelj 6r6sok,

- a dokumentumokhoz 6.s tnformhci6l<hoz vaJ6 hozzLfdr6.s,

- beszimol6si elj6r6sok.

4.4. Informdci6 6s kommunik6ci6, valamint monitoring rendszer

A CSF'K vezet6je koteies olyan rendszereket l<tilaL<ttani 6s mfikodtetni,

melyek biztositjik, hogy a megfelel5 informfuci6k a megfelel6 id6ben

eljutnak az tlletekes szefirezefhez, szervezeti egys6ghez, illetve szemllyhez.

Az informici6s rendszerek keret6ben a beszimol6si rendszereket 6gy kell

mtikodtetni, hogy azokhatdkonyak, megbizhat6ak 6s pontosak legyenek, a

beszimolisi szintek, hatind6k 6s m6dok vildgosan meg legyenek

hatarozva.

A CSFK vezet6je koteles l<talal<rtant a szervezet tev6kenys6g6nek, a c6lok

megval6sitisdnak nyomon kovet6s6t biztosit6 rendszert, mely az operativ

tev6kenys6gek keret6ben megval6su16 folyamatos 6s eseti nyomon

kovet6sb5l, valamint 
^z 

operativ tev6kenys6gekt6l fuggedemi{ mtikod6

bels6 ellen6rz6sb6l all.

A CSFK-nil< a kommuniki.ci6s rendszerl<taJakit6sakor 6s a mfikodtet6se

sorin figyelemmel kell lennie ara,hogy

- abban minden olyan adat 6s inform6ci6 megjelenjen, 6s feldolgozdsra

keruljon, amely alapvet6en szuks6ges a CSFI( trinytthsa 6s

ellen5rizhet6s6ge szemp ontj 6b61,

- ^z 
inform6ci6, 6s ^z ^zt 

iramoltat6 kommunikirci6s csatornik 6s

eszko z ok egym6.s t l<teg6szit6 tdny ez6k, bnrme\nkb en megl6v6 gyenge s 69

vagyhrinyoss6g negaavan hat a m6sik min5s6g6re.
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A CSFK inform6ci6s 6s kommunikici6s rendszerlt rigy kell kialakitani 6s

szabilyoznt, hogy az ilkaknas legyen objektiv m6don tiiekoztzthst nyfjtani

az NfTA-nak 6s a p^frnereknek. Ezzel egpdeifileg biztositani kell, azt is,

hogy a kivrilr5l 6rkez5 informici6k L megfelel6 kommunik6ci6s

csatorn6kon it eljussanak a CSFI(-nak ahhoz ^ szefrrezeti egys6g6hez,

e gys 6 geih e z, amely ek az rnfo rrnici6t has zno s itani tudi 6,k.

A CSFI{-ba 6rkez6 informici6k kutat6kozponton beluli :iogit 
^z

Irarkezell.si S zabaly zat hathro zz^ meg, melynek ki kell terj ednie ara, ho gy a

b eerkez 6 informici 6t, annak j elleg6t6l 6 s tartalm 6t6l fugg6 en,

- mely szenrezettegys6gekhez kell tovibbitani,

- melyek azok,amelyeket minden kozalkalmazottnakismernie kell,

- melyek azok, amelyek csak a szefvezetmeghathrozott egys6ger szimira

fontosak,

- kihez keruijon az eredettp6ld6ny, 6s kihez misolat,

- az tnforrnici6k cimzettjei az rnformicrokatmilyen clkahasznini k.

Fontos gondoskodni a kimen6 tnforrnhcr6k tartalmhr6l, ezek hiteless6g6r5l,

mert ezek alapjin alkothatnak k6pet a CSFI{-I61, ezen belul vezet61r6l,

tev6kenys 6.96rf'1.

A CSFK szabalyinak rendelkezni kell ar6l, hogy ki, mikot, kinek adhat

sz6beli utasitist, 6s k6rhet sz6beli beszimolist. Ezen behiLl e15 kell imr,

hogy az al6- 6s fol6rendelts6g szabilyit fontos betartant. Az enSl elt6r5

lehet5s6geket az SZMSZ szabtrIyozza. A sz6beli utasit6s mellett az trisbelt

inform6ci6 fuarrlhst is c6lszer6 szabLlyozni. I{riLlon kell kezelni az :6n.

btzalmas rnfo rmici6 kat.
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A megfelel5 kontrollrendszer 6rdek6ben rendelkezni kell az iktatisi

rendszerben l6v6 dokumentumokhoz vaTo hozzhf|r\sdi jogosultsigok

meghatirozisir6l, a bizilmas informici6k az illam- 6s szolgalatr vagy

egy6b titkok, 6s a szemllyes adatok v6delm6r6l.

Az iktatisi rendszerben biztositani kell 
^z 

int6zked6st ig6nyl6 rigyek

el6rehaladisfinak rryomon kovethet6s6g6t, illetve 
^z 

lnt6zked6si hatfuid6k

b etartds hnak monito nngtritt.

Monitoring rendszer

Az elszimoltathat6sig, ^z iliithabsdg 6s a felel5ss6g tartalmi

kulonbs6g6vel tsztiban kell lennie mindenkinek, akit vaiamilyen formilbarr

6rint a yezet6t elszhmoltadrat6s6g, akhr ugy, mint elszdro-:roltatlsru

kotelezett , akirigy, mint elszarno\tat6, bele6rtve a tasadalmi kontrollt is.

Az ehszdmoltathat6s 69 azt jelenti, hogy 
^vezet6 

vagy munkatirs felel6s a

tev6kenys6g6.6rt, az^z a dbizott eszkozok 6s forr6sok felhaszna)dshdn, az

6rintettek pedig jogosultak szarnon k6rni, hogy a felhasznalis viloban az 6

6rdekiikbe n, 6s az elvirtnak megfelel6en tort6nt-e.
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A FEUVE rendszerbe be6pitett ellen6rz6si pontok, kontrollok, c6lluknak

megfelel6en adnak az esetek dont6 tobbs6g6ben 
^zonnil, 

felhasznillhato

tnformhcr6kat a krilonboz6 szintfi .vezetfik szLmLru. Az tnformicrok jelz|s

6rt6kiiek abb6l a szempontb6l, hogy az ellen6rzott tev6kenys6get al<tt{|zott

c6loknak megfelel5en v6gztk, y^W a c61 e16r6se a nem megfelel6

munkav6gz6s miatt vesz6lyben van. A kontrollok intzJ nyuitott

informici6kat a krilonboz6 szinti yezet6k, kompetenci6juknak

megfelel6 en, szelektiv m6 don haszno sith 
^gak.



A felel6ss6g tartaim^ az, hogy a vezet6 Y^W 
^ 

munkat6rs koteles egy

meghatarozott feladatot az el6rt kovetelm6nyeknek megfelel6en ell6tni. A

vezet6nek az a felel6ss6ge, hogy a rdbizott eszkozoket €s forisokat, a

kijelolt c6lnak megfelel5en, 6s az el6irt m6don hasznalia fel, aki pedtg az

adott c6lra az eszkozokeg forrisokat rdbizta, az jogosult a teljesit6sr5l a

Y ez et6t el s z imo ltatni.

Az Stlfuthatosdg ^z egyik felt6tele annak, hogy a felel5sok

tev6kenys6guk6rt, dont6seik6rt elszarnoitathat6k 6s felel5ss6gre vonhat6k

Iegyenek, mivel az lnntettek igenylik, 6s r6szukre biztositani is kell, a c6l

el6r6se 6rdek6ben folytatott tev6kenys6gekr6l, folyamatokr6l, a tendszeres,

vagy id6kozonk6nti titilkoztathst, Lzaz valamilyen formiban megbizhat6,

td6szer6, a tev6kenys6g szempontjib6l fontos rnfotrniciokat kozz6.- YaW

ho z zhf 6rhet6v 6. kell tenni.

A monitoring rends zerrel szemben altililnos kovetelm6ny, hogir az legyen

alkalmas:

- a bels5 kontrollok - bele6rtve a FEUVE rendszert is - miikod6s6r5l

megfelel6, tntl,zked6sekre alkalmas, folyamatos informdciok

batositasara,

- a krilonboz6 tev6kenys6gi korok kapcsol6disi pontjain el6trtak

b etatths 6nak fi gyelemmel kis 616 s 6re,

- a tevlkenys6gekben meg16v6 kockizatok jelentkez6s6nek 6szle16s6re, 6s

m6rs6k16silkre, megszuntet6siikre vonatkoz6 javaslatok megt6tel6fe,

- a bels6 ellen6rz6s ellen6rz6sitapasztnJatarhasznositdshnok6rt6kel6s6re.

A bels6 kontrollrendszerek mrikod6s6t folyamatosan figyelemmel kell

kis6rni ahhoz, hogy 6rt6kelni lehessen ^ rendszerek mfikod6s6t. A

folyamatos monitoring l6nyeg6ben be6pul a CSFI{ normilis, ism6tl6d6,
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mindennapi mrikod6si tev6kenys6geibe, maghban foglalva a vezet6s

rendszeres fehigyelet-e176t6, ellen6rz6 tev6kenys6g6t, valamint mis

milveleteket, amelyeket ^z aJkilmazottak haitanak v6gre feladatkoruk

ellitasa keret6ben. A monitoringnak biztositania kell, hogy az e17et6rz6,si

megallapitisokat 6s javaslatokat megfelel6en hasznositsik, 6s azonnal.

tegy6k meg azok alapjhn ^ szriks6ges int6zked6seket. A bels6

kontrollrendszerek monitoringja rutintev6kenys6gek, kriLlon 6rt6kel6sek,

v^W e kett6 kombin6ciojarevlnval6sul meg, oly m6don, hogir:

- a folyamatos monitoring tev6kenys6gek kiterjednek ^z osszes

kontrollelelrrre, 6s magukban fogloljnk a szabillyellenes, etikidan,

gazdashgtoJan tev6kenys6gek megakad6lyozishra l6trehozott, de nem

hat6kony 6s riem kell6en eredm6nyes bels6 kontrollrendszerrel

szembeni fell6p6st,

- a kiil6n 6rt6kel6sek gyakorisig 6.s tetjedelme els6sorban akockizatok

6rt6kel6s6t6l, 6s a folyamatos monitoring eljirisok eredm6nyess6g6t6l

fugg. A bels6 kontroll hi6nyossigait a vezetls megfelel6 szinglre kell

jelenteni, hogy ezaltalbiztositani lehessen, hogy a bels6 kontrolleljfuisok

teljesitik a rnegcllzott eredm6nyeket, ^z el6zetesen rneghatirozott

m6dszerek 6s eliilritsok alapj6n,

- ^ specifikus ktilcin 6rt6kel6sek a bels6 kontrollrendszer

eredm6nyess6g6nek ki6rt6kel6s6re fuinirrlnak, 6s c6liuk biztositaru, hogy

a bels6 kontroll, az el6re meghathrozott m6dszerekkel 6s eljirisokkal,

el6rj e a l<tvhnt eredm6nyeket.

A felsorolt megoldd.sokon ki\riil, ^ vezetlst timogatla a hat6kony

monitoring megvai6sitasibat ^ bels6 ellen6rzds is, amelynek

jogszabilyokban r6gzitett alapvet6 funkci6ja, hogy segits6get nyfjtson a

vez et6s 6nek a b els 6 kontroll eredm6nyes s 6g6nek monitoringi 6hoz.
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A vezet6snek ki kell alakitanra egy olyan monitoring stla;t€g]at, atrtely a

c6lok el6r6s6nek szolgiiatabar 6176 szabalyzatokban, folyamatleir6sokban,

elj6risrendekben foglalt kovetelm6nyekre tAmaszkodva, folyamatosan

nyomon koveti, hogy a t6nyleges tev6kenys6g, feladatellitis az el6trisoknak

megfelel6 en toft6nik. A monitonng s trat6 g16nzk tartalrnazria kell:

- a CSFI( kiilonboz6 teriiletein alkalmazhat6 nyomon kovet6si m6dszerek

6s technikik meghat Lrozisit,

- ^ miikod6si folyamatokba 6pitett mindennapi, szokisos operativ

ellen5rz6sek elv6gz6s6nek kotelezetts6g6t,

- ^ felugyeleti szervek v6lem6ny6nek, 6rt6kel6seinek, iavaslatnnzk

fi gyelemb e v6tel6 t, haszno sitasht,

- a belsS ellen6rz6s, valamint az egy6b e17en6rz6 szervek ielent6seinek

felhasznaldsht,

- ^ bels5 jelent6st6teli rendszer mrikod6s6t brztosit6 felt6telek

megteremt6s6t.

A strat6giallag jolkialakitott 6s miikodtetett monitoring, hozzitji*,,1a CSFI(

kockizatkezel6si rendszer6nek tat6s 6s hat6kony miikod6s6hez. Ehhez a

mo nitoringn ak bizto sitznia kell, ho gy:

- a mindennapi feladatok elvdgzdslre l6trehozoft kontrollok a CSFI(

minden szintj6n, minden terulet6n, minden funkci6ban megfelel6en

miikodjenek,

- folyamatosan a feltgyelete alatt tartson minden folyamatot-,6s az azokba

be6pitett kontrollokat,

- a kockhzato&al 6s a kontrollok mffkod6s6vel kapcsolatos, a Yezet6,s

szdmira n6lkilozhetetlen inform6ciok )61 megalapozottzn, 6s kell6

id6ben eljussanak a fels6 vezet6.shez,

- a ktilonboz6 sztntid vezet6k kockizatkezel6ssel kapcsolatos

b es zimolta tzsira rends zeres id5koz onk6nt keruli on s or.
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Amennyiben a monitoring rendszer a felsoroltakat k6pes megoldani, akkor

egyidejiileg biztositj^ 
^zt 

is, hogy ^ vezetes megfelel5 int6zked6sekkel

rugalmasan tudjon reagilnt a vaJtoz6 kriLls6 6s bels5 korulm6nyekhez, 6s

folyamatosan, ^ szriks6ges m6rt6kben fejlessze, korszerfisit6se

tev6kenys6g6t.

A monitoring rendszer hzLtlkony miikod6s6nek alapfelt6tele a megfelel6en

kialakitott 6s mtlkodtetett jelent6st6teli rendszer. A bels6 kontrollokban

taJilhat6 hi6nyossigokat, minden vezetlnek, ^ hiinyossig 6szlel6s6t

kovet6en, azonnd, jelentenie kell. Ennek rinya ^ szefvezeti egys6gt6l

kiindulva, ^ 
jelent6si folyamatban aluk6l felfel6 tort6nik a megfelel6

magasabb szintekre. A fels6 vezet6s iltal meghatdrozott, hatir6rt6keket

meghalad6, jelent6s hiinyossigokat ^ fels6 vezet6s 6s ^z 6rintett

kozalkalm 
^zottak 

tudomisira kell hozni.

5. Yezetbi nyilatkozat a be1s6 kontrollrendszer miik<id6s6r61

A CSFK vezet6ie koteles a jogszabilyban el6trt nltrlatkozatban €rtlkelni a

kolts 6gvet6si szerv bels 6 kontrollrendsz er6nek min6 s6g6t.

A CSFK vezet6ie a rtylatkozatot 
^z 

6ves kolts6gvet6si beszimol6val egytitt kiildi

innegaz MTA-nak. Az MTA elnoke atirgyevet kovet6 6v dpriJis 3}-ingmegkuldi

az A)lanthilztartisert felel6s miniszternek az altala vezetett kolts6gvet6si szervre

vonatkoz6 nytlatkozatot 6s L fejezethez tattoz6 kolts6gvet6si szervekre

v otatko z 6 nyrlatko zato k mis olatit.

Amennyiben a megtett nyilatkoz^t 6s a zirszhmad6ssal kapcsolatosan elv6gzett

ellen6rz6sek eredm6nye kozott ellentrnond6s dll fenn, a CSFI( f6igazgatoja az

ellentrnondis okair6l - az ellen6rz6si jelent6s k6zhezvdtel6t6l szimitott harminc

napon behiLl - trilsban besz6mol ^z 
MTA eLrok6nek. Az MTA eleoke
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amennyiben a besz dmolilst nem tartja elfogadhat6nak - a CSFI{ f6igazgatoi1t

int6zked6si terv k6szit6s6re kotelezi.

Ha a CSFI(-n61 6v kozben valtozhs tort6nik a szenr vezet6je szem6ly6ben,y^W 
^

kolts6gvet6si szerv atdakd,, megsziinik, a tAvoz6 vezet6, illetve az 6talaktil6,

megsziin,5 kolts6gvet6si szerv vezet6je koteles az 12. mell6kletet az addig eltelt

td6szak vonatkozhsiban kitolteni, 6s az ti vezet6nek, illetve a jogut6d

kolts6gvet6si szerv vezet6j6nek 6tadrtt, ali azt szjit nytlatkozatihoz mell6keli.

Hatilybal6p6s: jelen szab alyzat el6tisut 2016. jantir 1-i6t6l kell alkalmaznt, ezzel

egyidejiileg a kor6bban ebben a t6makorben kiadott szabalyozisok hatalyukat vesztik.

Me116kletek:

1 -1 0. Ellen 6u6si nyomvonalak

1 1 . A feltzrt ko ckdzatokkal kap cs olato s int6zked6s ek nyilv6n tartisa

1, 2. Y ezet6i nyiatko zat
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1. szhrnfimell6klet

ltz r rlntilzrnilny i b esz 6rnol 6 s " ellen6 ru6 s i nyo mv o nala

Sor-
szim

A t6ma vagy feladat
megnevez6se

Jogszabilyok
(bels6,

speci{lis)

El6k6szit6s,
koordinilis, javaslat

k6szit6s

Dokumentum
elk6szlt6se

Felel6s,
k6telezetts6g

villal6
Hatdrid6 Ellen6tz6s,

frv6nyesit6s
Utalvinyozis
Elleniegyz6s

P6nztigyi
teljesit6s

Kcinyve16si
megiegyz6s
Beszimo16s
Elsz6molis

1

A konywezet6s
ut6ellen6rz6se

(f6k6nry 6s analitikik)

GazdxlgS
'rg zgr6silg
Ugyrendje,
Szinllarend

El6k6szit6: analitikus 6s

f6konyvi konpel5
Koordinil6: gzd^s g
csoportvezet6
V6grehajt6: szdmviteli
tqyint6z5k

Konfel6si napl6lq
analitikus
osszesit5k,
konryel6si
alapbizonylatok

Felel6s: szimviteli
ngyint6z6k
Felel5s: gzdasigi igazgat6

M6rlegk6szit6s
id6pontiiig

Ellen5rz6s:
szimviteli
rlgyintdz6k
Eru6nyesit6s:
gazdzsLgS igzgtt6

ntrlcs nlncs

Konryel6si megjegyz6s:

nincs
Beszimolis: a gaz&sigS
;9"9*6 fel€
Elszimol'is: nincs

2. F6konryi kivonat egyeztet6se

Gazdxagj
igazgat6s6g
Uryrendje,
Szimlarend

El6k6szit6: f6konlvi konp el6
Koordinil6: gazdas6g
csoportvezet5
V6grehajt6: szimuteli
iigyint6z6k

KonJvel6si
6s f6konyvi

napl6k
kivonat

Felel6s: f5konyvi konyvel6
Felel6s: gzdasigi igazgat6

M6rlegk6szit6s
id5pontjiig

Ellen5rz6s:
Szimviteli
alkalmzottak
E16nyesit€s:
F6konlwi
konwel6

runcs tuncs

Konyvel6si megjegyz6s:

nincs
Beszimolis: a, gazdasitg
igngat6 fel6.

Elsz6.molis: nincs

3. Ixltxozis, egyeztet6s

I-ehxozLsi
Szabitlyzat"
F5igazgat6i utasit6s
6s iitmter

El5k6szit5: malitikus
nyilvintart6
Koordinil6: gzd^sd
csoport!'ezet5
V6grehait6: leltiroz6 bizottsig
malitilrus nyilv6ntart6

Eszkoz, k6szlet
leltiri listtk,
f6konp.i kivonat 6s

analidkls
nyilvintart{sai
valmint a

k6nryel6si
alapbizonylatok

Felel6s: analitilms
nyilv6.ntart6
Felel6s: gazdmigi igzgat6

F5igazgat6i
utmitis szerint

Ellen6rz6s:
Szimviteli
dolgoz6k
Ew€nyesit6s:
GlLzdar,iqs

igaagat6

nncs runcs

Konywel6si me$egyz6s:
nincs
Beszimolis: t gazdas6gs

igazgat6 fel€
Elszimolis: nincs

4. Leltir j6vfiag,isa I*ltirozisi
SzabLlyzat

El6k6szit5: malitikus
nyilvintrt6
Koordin6.l6 : gz dasLg igaz gat6
V6grehajt6: leltiLtoz6 bizottsig,
szimviteli tigrint6z6k

Lelrir 6s bizonylatai
[.elel5s: szimviteli
tigyintdz5k
Felel6s: gzdasigi igazgat6

F6igazpt6i
utasitis szerint

Ellen5rz6s:
Sz6mviteli
alkalmazottak
Erv6nyesit6s:
Gmdxiryj
ieazert6

frncs runcs

Konyvel6si megjegyz6s:
nincs
Besz6mol6s: a t6igazgx6
fel6
Elszimolis: nincs

5.
M6rleg osszeillitisa,
j6vilngy6sa

Alt.r., tr.mr
utrnutato

El6k6szit6: szimviteli
iigyint6z6k
Koordinil6: gaz dzsig, i ga, ga:t6

V6grehajt6: szimviteli
rigyint6z6k

F5konpi kivonat
leldr, m6rleg

Felel6s: gazdasigi igazgat6
K6telezetts6gvillal6:
f6igazgt6

febru6r 28-iig

F,llen6rz6s:
szimviteli
rigyint6z5k
En'6nyesit6s:
gazdasig igazgtt6

tuncs ilncs

Kdn1v. megj.: nincs
Beszimol6s: rgazdasig
igngat6 fel6
Elszimolis: nincs

6. Kolts6gvet6si jelent6s
40"., Ahrr., MAK
ritrnutat6

El6k6szit5: konwel6
Koordinil6:
V6grehajt6.
tgyint6z6k

gndasigS ig,zgzt6
szimviteli

F6konryi kivonat,
pmzforgalmi
jelent6s

Felel6s: gazdasigi igazgat5 febru|r 28. gzzdzsagjigngx6 runcs mcs

Ktinlw. megj.: nincs
Beszimol6s: t f 6igngat6
fel6
Elszimolis: nincs

7. A tLi6koztzt6 tdatai

Gazdasigi
igzgt6si4
tigrrendje,
beszimol6 kit<ilt6si
tij6koztat6, M1A
korlev6l

El6k6szit5: az 
^dott ^d^totnyilvintart6 tgyint6z6

Koordinil6: gazdrsl$
csopoftvezet6
V6grehajt6: szimviteli
tisyint6z6k

F6konyvi
kivonatok, analitikus
nyilvintartisok

Felel6s: gzdasigi igazgat6
Kotelezetts6gvillal6:
fdgazgx6

Tirgy6vet
kovet5 6v
februir 28.

Ellen6rz6s:
f5kdnryi
konryel5
En 6nyesit6s:

gzdrsigS igtzgtt6

nincs rtrncs

Konyvel6si megj egyz6s:

frncs
Beszimolis: f6rgngt6
r€szEre

ElszimolSs: nincs
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Sor-
sz5'rrr

A t6ma vagy feladat
megnevez6se

Jogszabilyok
(bels6,

speci6lis)

El6k6szit6s,
kootdin6l6s, javaslat

k6szit6s

Dokumentum
elk6szit6se

Felel6s,
k6telezetts69

villa16
Hatirid6 Ellen6rz6s,

Erv6nyesit6s
Utalvirryozis
Ellenjegyz6s

P6nziigyi
teljesit6s

Ktinlwe16si
megjegyz6s
Besz6mo16s
ElszSmo16s

8. Kolts6gret6si mmadviny
osszeillitisa

Aht, Avr.
szimlarend,
beszimol6 kitoltesi
utasit6s, MTA
korlev6l

El6k6szit6: konryel6s
Koordin6l6: gazdastgj
csoportvezet6
V6grehajt6: sz6mviteh
tgyint6z6k

F5konywi kivonat,
analitikus
nyilv6ntutis,
maradvi.ny
kimutatis libl6zat

F elel6s: gtzdasigs igazgtt6
Kotelezetts6gvillal6:
f6igzgt6

Tirgy6vet
kovet6 6v
februx 28-ug

Ellen6rz6s:
kontiroz6
.trrvenyesrtes:

gzdaslg,'rgazgtt6

runcs runcs Konyvel6si megjegyz6s:

nincs
Beszimol6s: a f 6rgazgzt6
fe16

Elsz6mol6s: nincs

9. A kieg6szit5 mell6kletek
osszeillitdsa

GazdasiryS

igugat6s6g
iigyrendje,
beszimol6 kitolt6si
utasiris, MTA
korlev6l

El5k6szit5: az adott adatot
nyrlvintart6 rigyint€26
Koordinil6: gazdzsitg
csoporwezet6
V6grehajt6k szimviteli
tigyint6z5k

F5konpi
kivonatoli, analitikus
nyilvintrrisok

Felel6s: gazdas6gi igazgat6
Kotelezetts6gviJlal6: nm
6rtelmezhet6

Tirgy6r.et
kovet5 6r.

februin 28-iig

Ellen6rz6s:
f6konyvi
konyvel5
En'6nyesit6s:
gazdas6&1gazgt6

nem 6rtelmezhet6 Konyvel6si megjegyz6s:

ruNCS

Beszimol6: f5ig"gt6 fel6
Elszimolis: nincs

10. Flredm6nv-kimutatis
elk6szit6se

Grzdxigj
igazgar6si4
iigyrendie,
beszimol6 kitolt6si
utasitis, MTA
korlev6l

Ossze6llit6: gazdtsig
csoporh.ezet6

F5konl,r'i Piv6."1
(zinis el6tru)

Felel6s: gzdasigi igazgat6
Kotelezetts6gvillal6: nm
6rtelmezhet5

Tirgy6r.et
krivet5 6v
februir 28-6ig

Ellen5rz6s:
gndasagj tgazgtt6

nem 6rtelmezhet6 mcs Konryel6si megjeglz6s:
runcs

Besz6mol6: f 6igat 916 f el6

Elszimolis: nincs

77 K<ilts6gek 6s megt6nilt
kolts6gek kimutatisa

GazdtsLgj
ig,zg*6sLg
tgyrendje,
beszimol6 kitolt6si
utasiris, MTA
korlev6l

Osszeillit6: gndastgj
csoportvezet5

F6konryi kivonat
(ziris el6tti)

Felel6s: gzdas6gi igazgat6
Kcitelezetts6gvillal6: nm
6rtelmezhet5

Tfugy€vet
kovet5 6r'

februir 28-iig

Ellen5rz6s:
gazdasiryigazgt6

nem 6rtelmezhct6 tuncs Krinyvel6si megjegyz6s:

mcs
Beszimol6: f 6igngr6 f el6

Elszimolis: nincs

72. Lz nttzm€nyi kolts 6gve t6s

beszimol5j6nak szoveges

indoklisa

Aht, Avr. ritrnutat6,
MIA korlev6l

Felel6s: gzdasigi igazgat6
Kotelezetts6gvillal6: nm
6rtelmezhet6

M6rleg,
szriveges beszimoki
jelent6s

Felel6s: gazdasigi igazgat6
K<itelezetts6gvillal6: nem
6rtelrnezhet6

Eves: NfTA
hatirid6hoz
igazodva

Ellen6rz6s: nincs
L,ruenyesltes:

gazdasi4i
'rgazgtt6

ruflcs ilncs Kdnyvel6si me$egyz6s:
nincs
Beszimol6s: a f 6igazgtt6
fel6
Elsz6molis: nincs

13. Az el6z6 kolts6gvet6si 6vben
n ellen6;z1s iltal feltirt
hiinyossigok m6dositisainak
szoveges indoklisa

Aht, Avr, ritrnutat6,
M'IA krirlev6l

Felel6s: gazdasigi igazgat6
Kotelezetts6gvillal6: ncm
6rtelmezhet6

M6rleg, szoveges

beszimol6 jelent6s
Felel6s: gazdasigi igazgat6
Kotelezetts€gvillal6: nem
6rtelmezhet6

Eves: MTA
hatirid6hoz
igazodva

Ellcn6rz6s: nincs
Ew6nyesit6s:
gazdasig igazgat6

frncs frncs Konryeldsi megjegyz6s:

ruNCS

Besz6molis: z f 6igazgat6
fel6
Elszimolis: nincs

14. Az osszeil[tott beszimol6
jelent6s egyeztet6se az

6rintettekkel

SZMSZ, tigyrendek Felel5s: gzdas6gi igazgat6
Kotelezetts6gvillal6: nem
6rtelmezhet6

M6rleg, szoveges

beszimol6 jelent6s
Felel6s: gzdasigi ig, zgat5

Kotelezetts6gvillal6:
f&gz9*6

Eves: 6ves

rudominyos
beszimol6val
egylitt

Ellen6rz6s:
lglzg t6
Eru6nyesit6s:
pzdxS,gtigazg t6

mcs frncs Konyvel6si megjegyz6s:

runcs

Beszimolis: nincs
Elsz6molis: nincs

15. Az int6zm6nyi beszimol6

ielent6s j6vihagyisa
Aht, Avr, MTA
&tesitds

Felel6s: MTA vezet6se

Kotelezetts6gvillal6: nm
&telmezhet5

Int6zm6nyi
beszimol6

Felel6s: MTA vezet6se MTA Titkirsig
tgyrendje
szerint

ilncs nincs frncs Konyvel6si megj egyz6s:

mcs
Beszimolis: az NGM fe16

Elsz6molis: nincs
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2. szhrnimell6klet

n.6.: nem 6rtelmezhet6

P 6Ly ilzatok ellen 6ru6,si nyomvo nala

Sor-
szam

jogszabdly,
Keletkez6

dokmentum
Fele16s/

ktitelezetts€gv{lla16
P€nzigyi
teliesit6s

Ktinywezet6sben
val6 meglelen6sTev6kenys6g/feladat belsd E16k6szit6s Hatirid6 Ellen6rz6s/ 6rv6nyesit6s U talv 6ny ozis / elleniegyz6s

szabilyozis

I , 3 4 6 7 9 10

elvek
Felel6s: pilyiz6,
nr€zetigngat6
Kotelezetts6gvillal6:
f6rgazgx6

llrurr-,.-

lllt"#

pilyizttokra n1t^ny^g
tudominyos int6zet g:zdasig

n.e.
benytjrisa

el5k6szit6se

p6ly6zatbn

pilyazztoka
szem6ly

Szerz5d6s

szerint
rntezet EllenlegSrz6s:

igazgtt6
gazdas6g

szerz6d6s kot6se
SZNLSZ szerz5d6s r6gzit6s

es

ilapjin

Bels6 feliegyz6s,
kieg6szit6

pityLz6,
el5irt esetleges igtz.grr6

csoportr,-ezet6
gazdzsigS

forris biztositisa Kotelezetts6gvillal6:
f6igtzgtr6

elnyert
eset6n

els6 r6sz
elkiilonitett szerz6d6s tgyint6z6 iigrint6z5 e.

tij6koztatis
nyitisa

el6tt

bizonylatok,
szimlSky
elszimolisok

temavezeto
Szerz6d6s analitilus, f6kcinryi

k<inyvel6si sz6rilikratitemtcn iigiint6z5
gazdas$

CS

fel}.a:ta,lmlu,is ilrpiin

5

t.

2.

3.

4.

5.

6.

Elszimolis, ielmt6s a

felhasznilt timogatisi
osszegr6l

Szimviteli w.;
.Ahrr.

pllyizrr:
elsz6.molissal
megbizott munkarirs

Szerz5d6s

szerint
gazdasigi csoportvezet5 gaz dasiLg igaz gt6, f 6rgazgt6

EU fel6
elszimolis

f6konyvi szimlik
zatlsz

40

8

n.e.

Szerz6d6s

el6k6szit6se,

mell6klete\
igazol6sok
beszerz6s,

v6sleeesit6s

n.e.

Szimviteli tv-,
MTA
szabilyozisok

bels6

kotelez etts6gvillalis:
bizonylat
(felieglz6$, MTA
*om6sz" oe.lyiza,t

Szerz6d6s

szerint

kotelezetts6gvillal6sbm
r<igzit6s

n.e.

timogat'isi osszeg Sz6mviteli w.;
Ah.r.

Kedvezm6rryezett
szerz6d6sben
rdgzitett
feladatainak
elv6gz6se

Utal6so\
k6szp6mes
kifrzet6sek

I6teles 6s

5sszefoglal6
:lszimol6s

kimutatisok



3. szhmfimell6klet

Ellen6rz6si nyomvonal
Ktil6 nf6 Le szolgdlt at 6 s ok ne m kozb esze rz 6 s s el

Sor-
szam

Tev6kenys(g,/fela&t Jogszabilyi
alap

El6k6szft6s
Keletkez6

dokumentum

Felel6s/
kiitelezetts69-

villal6
HatLid6 Ellen6rz6s/

6rv6nyesit6s

Ktitelezetts69-
villlalls/

utalv1nyozils/
ellenjeglz6s

P6nztigyi
teljesit6s

Ktinywezet6sben val6
megielen€s

1.

MTA CSFK eges int6zetei

f szwezeti
igenyeinek

erys6ger

felrn&6se

A kolts6gvet6s

aJtpfelzdtt6hoz
kapcsol6d6

iopszabilyok

igmyek
felrn6r6se

igeny bejelent6s,

igmyl6s

Az adott szolgiltaris
beszerz6s66rt felel6s

szern€ly

folvmtosm n.e. n.e. fl.e. Ie.

2.
Megrmdel6sek elk6szit6se,

megkiild6se
PTK egreztet€sek megrendel6

Az adott szoMtads
beszerz6s66rt felel5s

szm6ly
Kotelezetts6gvillal6:
SZMSZvtg
felltztdrmzls alapjin

sziiks6gess69

id6pontjit6l
fiigg6m

CSFK gazdmigi
igazgt6:pintil
megbizott szm6ly

SZMSZilzpjin
jogosult, kijelolt
szem6ly

Ellenjegz6s:
CSFK gazdas6gi

igazgx6:1avgy az

iltilzmegbaott
szem6lv

n-e. n.e.

3.
A megrendel6s

isszaigazolxa
Avr. n.e.

visszaigazolt

megrmdel6s

Az adott
szolg{ltatis6rt
beszerz6s66t felel6s

szem6ly

folymtosm n.e. n.e. n.e.
a kotelezetts6gvillalis
rcigzit6se

4.
Szolgiltarisok teljesit6se,

iw6tele
I'TK Lwtte\tgazolas

megszerez6se

jegp6konyv,
teljesit6si ig,.el'i5

Az adott
szol#ltatis6rt felel5s

szern6ly

teljesit6st korct6en n.e. n.e. n.e. n.e.

5. Szimla be6rkez6se AFA tdtr6nv n.e. bejov5 sz6mla p€nzitgyr i:gynt6z6 folymtosm
gzd^srgr
igazgat6s6g kijelolt
murkarirsa

tL.e, n.e. szillit6i malitila

6. Sz6rnla kiegmlit6se lvlK

szii}s6ges igazoliso\
okninyok <issze

gniit6se, alihisok
roppit6se

szinit penztigi ngrint6z6
aszlniAn
megjelolt fizet6si
hatirid6

gazdasag
ipzgat6sdg kijelolt
mud<arirsa

gdzdxlg, igazglt6
vtgy az iltilz
megbizott szem6ly

itutali s f6k<inyr.i konyvel6sben
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4. szarllimell6klet

Ellen6rz6si nyomvonal
K6szletb eszetzes nem krizbeszerz6ssel

Sor-
szLrn

Tev6kenys69/feladat logszabiiy
i alap

El6k6szit6s
Keletkezd

dokumentum
Felel6s/ktiteleze

tts6gvrillal6
Hatiid6 Ellen6rz6s/6rv

6nyesit6s

K<itelezetts6gv
illlalils/utalvin
yozis/ellellrjeg

yz6s

P6nziigyi
teljesft6s

Ktinywezet6sben val6
megielen6s

1

MTA CSFK egyes

int6zetei, szewezeti
egys6gei igenyehek
felrn6r6se

n.e. ig6nyek bek6r6se
ig6ny bejelent6s,
ig6nyl6s

int6zetek/szeruezeti
egys6gek vezet6i

folymatosan n.e. n.e. n.e. n.e.

2.
Ig6nyek alapjin
megrendel6sek

PTK cgSreztet6sek megrendel6

szervezeti egys6gek

vezettr,
palyiza*ezet6k
Kotelezetts6gv6llal6:
SZMSZvrgy
felhatalmazis
drpiin

sziiks6gess69

id6pontjit6l
fugg5en

p6nziigri
ngyint€26

SZMSZalapjin
jogosult, kiielolt
szem6ly

n.e. n.e.

3.
A megendel6s
visszaigazol6sa

Am. n.e.
visszaigazolt
megrendel6s

a k6szlet
beszerz6s66rt fclcl6s
szem6ly

megrendel6st6l
szimitott 30 nap

n.e. n.e. fl.e.
a kotelezetts6gvillalis
rogzit6se

4.
K6szletek be6rkez6se,

6tv6tele
PI'K itv6tel

megszerez6se
szillit6lev6l
igzzolisa

k6szlet 6tv6tel6re
kiielolt szem6ly

be6rkez6st
kovet5en

n.e. n.e. n.e. n.6. (oincs raktir)

5. Sz6.mla be6rkcz6sc AFAto**y n.e. bejriv6 szimla p6nzrigyi rigyint6z6
k6szlet
be6rkez6s6t5l
szimitott 30 nap

gzzdas6g
igazgr6siry
kiielolt
munkalima

n. e. n.e. szillit6i analitika

6. Szimla kiegyenlit6se PI'K

sziiks6ges

igazo16sok,

okmilyok dssze

gpijt6se, aliirisok
rogzit6se

szimla p6nzigyi tigyint6z5
tszislln
megjelolt fizet6si
hatirid5

gtzdzstgj
igazgt6stg
kijelolt
munkatirsa

gazdxagj igazga't6 6tutal6s f5konyvi kdnyvel6sben
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5. szhrnitmell6klet

E17en6ru6si nyomvonal
feliri itSs nem kozb eszerz 6s s el (krizponti keretb 51 fi nans zirozott)

Sor-
szhrn

Tev6kenys69/feladat Jogszabilyi
abp El6k6szit6s

Keletkez6
dokumentum

Felel6s/
kiitelezetts6g-

vSllali
Hatlid6 E,llen6ru6s/

6rv6nyesit6s

Ktitelezetts69-
villlalis/

utalvlnyozhs/
elleniegyz6s

P6nziigyi
teljesit6s

Ktinywezet6sben val6
megielen6s

Ig6nyek felm6r6se CSFK-n
betul

MTA bels6
szzb6lyozas

korlev6l kiadisa,
igenyek bek616se

ig6nyek bejelent6se
f6igzzgtt6 6s

gazdtsagj igazgat6

MTA hatirid5
el5tt 5

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

2.
Ig6nyek rmgsorolisa 6s

bejelent6se MTA-hoz
n.e.

igmybejelent5
Ievdl elk6szit6se

lev6i
f6igazgt6 €s

gazdasirys igtzgt6

MTA hatirid6
el6tt 5

munkanappal
n.c. n.e. fl.e. n.e.

3. MTA r.isszaigazolisa

adott 6rl
kolts6gvet6si
tondny 6s

MTA bels6
szab6lyozis

n.e.

enged6ly a kozponti
forisb6l
megval6sul6
fel6iit6sir6l

kolts6gvet6s
elfogadis6t
kovet6 30 nap

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

4.

Feltjilisi feladat
bonyolit6sival megbizott
szem6ly kijelol6se

MTA enged6ly
6s CSFK elcmi
krilts6gvet6se

n.e. megbizis kiielolt igyint6z6 munkit6l ftigg6en n.e. n.e. n.e. n.e.

5.

Megrendel6s 6s

kolts6gvet6s k6szit6sre
felk616s

Avr.
egyeztet6se\
helyszini beiir6s

megrendel6

fehijitis
riglint6z6s6vel
megbizott
munl<atirs ,

f6is zs t6

munkit6l fug;6cn
gzdasiryj igazgat6
iltal megbizott
szem6ly

SZN{SZ-bcn
megjelolt szemdly

n.e. n.e.

6. Szerz6d6s kot6se PIK egyeztet6s
szerz5d6s 6s

kolts6gvet6s
kijelolt iigyint6z5
6s ig*gat6 munkit6l fugg5en

feltjitis
iigyint6z6s6vel
megbizott
munkati.rs

gazdtsigS igtzgx6 n.e.
0. szLrnbosztllybxra,
kotelezetts6gvillalis

7.
Fehijit6s bonyolitisa,
mriszaki ellen6rz6s

szaktircik
irinymutatisai

mriszaki
ellen6rz6s

jegyz6konivbe
6pit6si napl6ba
beiegyz6s

v^gy kijelolt rigyint6z5
vagr felk6rt
mriszaki ellen5r

szcrz6d6st6l,
munkit6l fugg6en

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

8.
Mriszaki itadisi folyamat,
teljesit6s igzzoliLsz-

szaktzrci*.
irinymutatisai

miszaki itadis,
6w6tel, bejfuis

itadis-irv6teli
jegyz6konry, mi a

teliesit6s irazollsa,

kijelolt szem6ly
vagy mriszfi
ellm6r

munkit<il Iiigg6en n.c. n.e. n.e. n.e.

9. Szimla be6rkezdse AFA totr6nv n.e. bejor6 szimla
p€nzigyr
iigyint6z5

itadist kovet6 30

nap

gndasrgj
igazgt6sig kiielolt
munkatirsa 6s

szakmai ellen6r

n.e. n.e. szillit6r anahtikiban

10. Szimla kiegycnlit6se PTK

sztiks6ges

igazoliso\
okninyok
alitisok
osszegyriit6se

szLr1'a
penzugyl
ngynt1z6

a, szitmlin
megjelolt fzet6si
hatirid6

gazdrstgj
igazgat6sig kijel<ilt
munkat6rsa €s a

szakmi ellm6r

gazdasrgj igazgat6 irutalis f6konryi krinitel6sben

11.

MTA iltal a feltjit6sokra
adott kozponti
t6mogatisokr6l elszimolis
k6szit6se 6s meglilid6se

Avr.
elszimolis
elk6szit6se

elszimolis

pitlyizai
elszimolis
elk6szit6s6vel
megbizott
munl<atirs

MTA iltal adott
hatirid5

g:zdtsitgs
csoPortvezet6

n.e. n.e. n-e.
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6. szirmtmell6klet
Ellendrz6si nyomvonal

felirj it6s nem ktizbe s z erz6s s el sai6t forrisb 6l

Sor-
szirn

Tev6kenys69/feladat Jogszab6lyi
alap

El6k6szit6s
Keletkez6

dokumentum

Felel6s/
ktitelezetts69-

v6llal6
Hatdid6 Ellen6rz6s/

6rv6nyesft6s

K6telezetts69-
vhllalhs/

utalvdnyozhs/
elleniegyz6s

P6nztigyi
teljesit6s

Ktinywezet6sben val6
megielen6s

1
Ig6nyek felm6r6se CSFK-n
beliil

CSFK
f6tgazgt6jinalr
bels6 utasitisa

ig6nyek bek6r6se ig6nyek beielent6se
igzgat6k 6s

gzzdasagj rgazgx6
folyamatosan n.e. n.e. n.e. n.e.

2.
Ig6nyek rangsorolisa 6s

dont6s a megval6sitisr6l
CSFK
kolts6gvet6s

ig6nyek
fehilvizsgilata

f6rgrzgat6i engedlly
a megval6sithat6
fel6jitisokr6l

f6igzzgzt6 folyamatosm n.e. n.e. n.e. n.e.

3.

Felujitisi feladat
bonyolitis6val megbizott
szem6ly kiielol6se

MTA enged6ly
6s CSFK elemi
kolts6gvet6se

n.e- megbizis kijelolt ugyint6z5 munkit6l ftipg6en n.e. n.e. n.e. n.e.

4.

Megrendel6s 6s

k6lts6gvet6s k6szit4sre
felk616s

Avr.
eSreztet6sek,

helyszini bejiris
megrendel6

beruhizis
riLgyint6z6s6r'el

megbizott
munkatirs,
f6igazgat6

munk6t6l fugg6en
gazdx6gligtzgx6
iltal megbizott
szem6ly

SZMSZ-ben
megjelolt szemEly

n.e. n.e.

5. Szerz6d6s ko16se P'i.K c€rycztet6s
szerz6d6s 6s

kolts6gvet6s
kijelolt tgyint6z6
6s f6igazgat6

munkit6l ftigg5en

beruhiz6s
iigrint6z6s6r.e1
megbizott
munkat6rs

gazdxiLgS, igtzgtt6 fl.e. a kotelczcns6gvi.llalis

6.
Fel6jit6s bonyolitisa,
mriszaki ellen6rz6s

szrktxcLk
irinymutatisai

mriszaki
ellen5rz6s

jegyz6konlvbe ragy
6pit6si napkiba
beiesvz6s

kijelolt rigrint6z6
vagy felk6rt
mfiszaki ellen6r

szerz6d6st6l,
munkit6l fugg6cn

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

7
Mriszaki itadisi folyamat,
teljesit6s igazolisz.

szakt6rcik
irinynutatisai

mfszaki 6tadis,
it#tel, bejiris

itadis-itv6te1i
jegrz6konyv, mi a

teliesit6s iqazolAsa"

kiielolt szem6ly
vagy mfiszaki
ellen6r

munkit6l fiigg6en n.e. n.e. n.e. n.e.

8. Szimla be6rkez6se AFA to^.6.y fl-e. bejov6 szimla
p6nzr.igyi
Ligynt6z6

itadist kovet6 30

nap

gtzdzstgj
igazgat6sig kijelolt
munkati.rsa 6s

szakmai ellen5r

n.e. n.e, sz6llit6i analitikiban

9. Szimla kiegyenlit6se PTK

sziiks6ges
igazoliso\
okminyok
aliirisok
ossze wfiit6sc

szimla pEnzigyi
itgyintlz6

t szir,JLn
megjelolt fizet6si
hatirid6

gazdasig
igazgat6sig kijelolt
munkatirsa 6s a

szakmai ellen6r

gzzdasiLgj igazgzt6 itutal6s f6konp'i konyvel€sben
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7. szhtnr6 mell6klet

Ellen6ru6si nyomvonal
B erralahzi s ok nelrr kozb eszerz 6 s s el, MTA thrno gathsi fort fusb 61

Sor-
szi,rn

Tev6kenys6g / feladat Jogszabilyi
alap

El6k6szit6s
Keletkez6

dokumentum

Felel6s/
k6telezetts69-

villal6
Hatilid6 Ellen6rz6s/

6rv6nyesft6s

Ktitelezetts6g-
villalhs/

utalvinyozis/
elleniegyz6s

P6nziigyi
teljesit6s

Ktinyrvezet6sben val6
megjelen6s

1.
Ig6nyek fc1m6r6se CSFK-n
beliil

M'I'A bels6
utasitis

korler.6l kiadisa,
ig6nyek bek6r6se

igenyek
bejelent6se

f6rgzgat6/KUTIA
MTA hatirid6
el6tt 5

munkanappal
n.e. n.e. n.e. n.e.

2.
Ig6nyek rangsorolisa 6s

beielent6se MTA-hoz
n.e.

ig6nybejelent5
lev6l elk6szit6se

ler'61
igzzgrr6 6s

grzde.s,irgtig zmt6
MTA hatirid6re n.e. n.e. n.e.

-r. MTA visszaigazolisa

adott 6r'i
kolts6gvet6si
toru6ny 6s

CSFK elmi
kolts6gvet6se

fl.e.

enged6ly a
kozponti
forisb6l
megval6sul6
beruhiz6sokr6l

n-e.

kolts6gr-ct6s
elfogadisit
kovet5 30 nap

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

Megrendel6s PIK cgyeztct6sek megrendel6

beruh6zisi
feladatoklial
megbizott
ngyint6z6,
f6igtzgzt6

MTA
visszaigazol6sit
kor.et6en

gazdasagj igtgat6
dltal megbizott
szem6ly

SZMSZ-ben
megjelolt szem6ly

n.e, n.e.

5.
A melyendel6s
visszaigaz ol6sa

Avr. n.e.
visszaigazolt
megrendel6s

beruhiziLsi
feladatokkal
mesbizott tgyint6z6

megrendel6st6l
szimitott 30 nap

n.e. fl. e. n.e. a kotelezetts6g,illalis

6.
Beruhizisok be6rkez6se,

6tv6tele
itr-6tel
megszen'ez6se

szillit6lev6l,
itadis-itv6teli
iegyz6konra,

az itr-6telre kijelolt
szm6ly

be6rkez6st
kovet6en

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

Szimla be6rkez6se AFA ton'6nv n.e. bejor,6 szimla p6nziigri tgyint6z6
beruhizis
be6rkez6s6t
kovct6 30 nap

gazdasiLg,

Igazgat6s69
kijclolt
munkatirsa

n.e. fl.e. sz6llit6i mahtik6bm

8. Szirnla kiegyenlit6se IYtK

sziiks6ges

igazolisok,
okminyok
aliirisok
<isszeqniit6sc

szinla p6nztgyi tgyiint6z6
rsz6snlin
megjelolt fizet6si
hrtiLid6

gtzdasig
igngat6s6g
kijelolt
munliati.rsa

gzzdasig igazgzt6 itutal6s

9.

MTA 6ltal a beruhizisokra
adott kozponti
timogatisokr6l elszimolis
k6szit6se 6s meskiild6se

Ar.r.
elszimolis
elk6szit6se

elszimol6s
pily6zti
elszimolissal
megbizott tgyint6z6

IvII'A iltal adott
hatirid6

gazdzszgi
csoportvezct5

n.e. n.e. n.e.
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4.

PTK n.e.

7

f6konyvi konlwel6sben



8. sz6mir mell6klet

A lelt6r 6s a lelt6rozas ellen6ru6si nyomvonala

'ev6kenys69/
feladat

logszabilly,
bels6

szrbilyozis
El6k6szit6s

Keletkez6
dokumentum

Felel6s/ Hatliid6 ElTenfitzfis/
6rv6nyeslt6sk6telezetts6gvillal6

1 2 -) 4 5 6 7 8 9 10

tv.;.

utasitis
CSFK

CS
szeil\tisa

f6igazgat6
legalibb 20

tv.;
selejtez6s

szewezei
6sCSFK

egys6gek

gazdasS,g1
n.e.

sziiks6ges kiielolt

Szabilvzat
elk6szit6se

tv.;
6s CStrK

felv6tel
CS 6rintettek igazgat6,

1v
t5.sa

lelt'irivek
a egyseg

CS sziiks6ges
al6ir6sokkal,

Ielt6rellen6r,
n.e. lv

feldolgozisa
csoport

Szabllyzat, szeflnt

Sz6mviteLi tv.;
6s CSFK

leltfuoz6
szeflnt,

vezet6je
JU

es

sszesit6se
jegyz6kony'v

beliil

n.e. lelt6r

46

Sot- Utalvinyozfsl
teljesit6s val6 megielen6s

1 utasit6s n.e. n.e. n.e. n.e.

2
Leltitozis
el5k6szit6se

megbiz6levelek

n.e. fl.e.

J lelt6rellen6r n.e.

4
leltfuoz5,sr6l

iegyz6konyv
leltirellen6r n.e.

lelt6rellen6rok n.e.



Sot-
a74m

Tev6kenys6g/
feladat

logszabfily,
bels6

szabLlyozis
El6k6szit6s

Keletkez6
dokumentum

Fele16s/
kdtelezetts6gv6llalS

Hatitid6 E,llen6ru6s/
6rv6nyesit6s teljeslt6s

K6ny'wezet6sben
val6 megielen6s

1 2 3 4 5 6 10

6
Leltirelt616s
okainak feltirlsa

Szimviteli tv.;
Ahsz.6s CSFK
Leltirozisi 6.s

Leltirkezel6si
Szabllyzat,
Kodevelek

hiirry
vizsg6lati

iegyz5kony,v

egys69
n.e.

fl.e.
CS

egys69
CS

30 e. e.

napon belirl

egys69
f6igazgat6

7

leltirelt616st
okok

Szimviteli tv.;
Ahsz.6s CSFK
Leltirozisi €s

Lelt6rkezel6si
Szabilyzat,
Kodevelek

8

Szimviteli tv.;
Ahsz.6s CSFK
Lehirozlsi 6.s

Leltirkezel6si
Szab|Iyzat,
Korievelek

9

Szem6lyi felel6ss6g
eset6n a felel5s(ok)
kirt6rit6si
fele16ss6g6nek

rr,egillapit6sa

Munka
Torv6nykonyve;
Kjt; K1t. vhr. 6s

CSFK
I r-lttrrczisi €s

Lelt6rkezel6si
Szzbilyzat

vizsgzlai
jegyz5kony'v

,og1
v6lem6nyek,
jegyz5kony'vek,

enged6lyek

n.ri.: nem 6rtelmezhet6
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7 8 9

lelt6rfelv6telt
kovet5 30

napon beliil
n.e. n.e.

Leltirelt616s
sz6mviteli
rendez6se

Z dokumentilist
kovet6 30

napon beliir.l

n.e. n.e.

nzsg6lzi
iegyz5kony,v

n.e.

leltfufelv6telt
ktl,vet6 30

napon beliil
fl.e, n.e. analitika



9. szimir mell6klet

A hdzip finztin p ilnzkeze 16 s foly arnathnak e lle n6 ru 6 si nyo mvo nala

Sot-
szitn

Tev6kenys6g/
feladat

Jogszab6lyi bels6
sza,bilyozis

El6k6szit6s
Keletkez6

dokumentum

FelelSs/
kdtelezetts69-

villa16
Hatiid6 Ellen6ru6s/

6rv6nyesit6s
Utalvinyoz6s
ellenjegyz6se

Ktinywezet6sben
val6 megielen6s

3 4 5 6 7 8 9 10

1
,\ NIAK szirrrlir6l
k6.szp6rv felv6tele

A szi:ks6ges

mell6kletek
el5k6szit6se

banki bizonylat
Felel5s:
pEtztiros

folyamatos
Ellen6rz6s:
p6nztirellen5r

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

2/a
Felel5s:
p6rztiros

ilt.

folyamatos

azor.r'al

n.e. n.e. p6nztiros
hizip€rztii
nyilv6ntart6s

2/b Kirtvaszirrlira
itvezet6s

Gazdilkod6si
szab|lyzat,
P6nzkezel6si
szabllyzat

Atvezet6si
(6tutal6si)
nyomtatviny
elk6szit6se

banki bizonylat
(el6iiryzai +
kirqaszirr.la)

Felel5s:
p€ratlros

n.e. n.e.
iwezet6si
szimlacsoport

J

A sziiks6ges
mell6kletek
e16k6szit6se

pErrztarbizorylat
nyomtatv6nya

Felel6s:
p6nztiros

Ellen5rz6s:
p6rzt6rel)et6r

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

kiadisi

6s |taddsa
6s

c6ljib6l
feszefe

CS

Gazd6lkoddsi
szabilyzat,
P6nzkezel6si
szabllyzat

A sziiks6ges
mell6kletek
el6k6szit6se

plrztirbizonylat
nyomtatv6nya

Felel5s:
p6nztiros

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

Gazd6lkodisi
szabilyzat,

A sziiks6ges
rnell6kletek
elSk6szit6se

plrztirbizorrylat
rryorntatvirya

Felel6s:szakmai
igazolisru
kijelolt
munkatirs

folyamatos

Erv6nyesit6s:
6rv6nyesit6si
jogkorrel
felruh6zott
szem6ly

Gazdas69T

igazgat6
n.e. n.e.
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P6nziigyi
teljesit6s

1 2

Gazd{lkod6si
szabrlyzat,
P6nzkezel6si
szab6lyzat

A sz6mlir6l felvett
k6szp6rz
bev6telez6se a

hiziplnztirba

Sz6mlarend,
Gazd6lkodisi
szabillyzzt,
P6nzkezel6si
szabillyzat

A sziir.ks6ges

me116kletek

el5k6szit6se

p&tztirbizorrylat
nyomtatvinya

hizip€rzt6i
benyuitott

alaki 6s

ellen5rz6se

Gazdilkodisi
szabilyzat,
P6nzkezel6si
szab|lyzat

4

5

A kifrzet6s el6tt a

teljesit6s szzknai
igazolS.sz,

elleniegyz6se



Sor-
szi,rn

Hat6rid6
Ellen6tz6s/
6rv6nyesit6s

Utalvinyoz5s
ellenjegyz6se

P6nziigyi
teljesit6s

Kdnyrvezet6sben
val6 megjelen6s

10

6

A kifizet6sek
teljesit6se
h6zip6rztirb6l ll'.*fr$:' ll**''*::r ll*,mx,'x-

n.e.

7

Az elszirr,olSsru
kiadott el5legek
analitikus
nyilvintartisba v6tele

llGazdilkodisi ll

lls. bi,ryr^t, lla ,r*.rag".
llszimlarend, llmell6kletek
llP6nzkezelesi llel5k6szit6se
llszabalyzat ll

folyamatos
gazdasigl
rgazgat6

n.e.
analitikus
nyilvintartis

n.e.

9 fl.e.
hizip|rl.ztdi
nyilvintart6s

n.e. n.e.

A hizip6nzt6ri t6telek
kontiroz6sa 6s

konyvel6se
sz6mit6g6pes
program zlzpjin

llr,,.u*."0,
llGazd6lkodisi

ll""uar'"' ll*"-",^ ll".

n.e. n-e. f5konyvi krinryel6s

t2
Ahlziplrztii
bizonylatok
arcbiv6lS.sa

ll*.r" llr.,",u.'

lldok"ment"m llr6nzteroslF-ul'" ,"'
n.6.: nem 6rtelmezhet5
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Tev6kenys6g/
feladat

Jogszab6lyi bels6
szabi,IyozS,s

El6k6szit6s
Keletkez6

dokumentum

Felel6s/
k6telezetts69-

v{lla16

1 2 3 4 5 6 l 8 9

Ellen6rz6s:
p6nztirellen5r

n.e. p&lztLros

Ellen6rz6s:
pl.rztireller6r

8

A p6nzforgalomr6l
p6nzt6rielent6s
elk6szit6se

Sz6mlarend,
P6nzkezel6si
szabillyzat

A sziiks6ges
mell6kletek
e16k6szit6se

p6nztirjelent6s
Felel6s:
p€nztilrcs

folyamatos
Ellen6rz6s:
p6nzt6rellen6r

n.e, p6nztirjelent6s

A p6nztireller6rz6.s
keret6ben a

p6nztirjelent6s
val6disig6nak 6s a

plrztlrbarl6v6
k6.szp6.rv

mennyis6g6nek
ellen6rz6se

,\ bizonylatok
el5k6szit6se

n-e. n.e. n.e.

10

Az ellen6rzcitt,
ttzlvityozott,
kifizetett
p6nztirbizonylatok
itadisa a konJ,vel6s

16sz6re

P|tztS,rbtzonylatok
iissze6llitisa

fl.e. folyamatos
Ellen5rz6s:
p6nztdrellen5r

n.e.

t7

n-e.

Ellen5rz6s:
gazdasig1

csoportvezet5
n.e. n.e. n.e.



10. szhrnfi mell6klet

F ele s le g e s vagyo nthr gy ak feltfu 6s 6n ak, ha s z no s iths ilnak,
selej tez6s6nek ellen6 ru6,si nyomvo nala

Sor-
szirn

Tevdkenys6g/
feladat

Jogsztbilly/
bels6 szabilyozis

El6k6szit6s
Keletkez6

dokumentum

Felel6s/
k6telezetts69-

villa16
Hatirid6 Ellen6z6s/

6rv6nyesft6s
Utalvinyoz6s
elleniegyz6se

P6nziigyi
teliesit6s

Kiinlrwezet6sben
val6 megielen6s

1 2 J 4 6 7 8 9 10

1

Felesleges

vagyont6rgyak
feltj:isa

Sz6mviteli torv6ny,
Avr., CSFK
Felesleges

vagyort6rgyak
selejtez6si 6s

hasznositisi szab.

kodev6l
el5k6szit6s

felesleges

vagyont6rgyak
jegyz6ke

f6igazgat6/szewezeti
egys6gvezet5

kodev6l n.e. n.e. n.e.

2
CStrK-n belirli
hasznosit6s

Szimviteli torv6ny,
Aht., Avr., CSFK
Felesleges

vagyottArgyak
selejtez6si 6s

hasznosit6si
szab|lyzat

egyeztet6s
ata'd s-at-reteL
bizonvlat

f6igazgat6/

f6igazgat6/

kodev6l fl.e. n.e. n.e. n.e.

itadisa

Sz6mviteli torr,6n),,
Aht.,CSFK Felesleges

vagyont6rgyak
selejtez6si 6s

hasznositisi
szabllyzat

vonatkoz6
lev6l

at^d s-atv4-tell
bizonylat

folyamatos
gazdxig1
igazgzt6

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

Aht., Avr., csFK
Felesleges

v^gyof.lt6rgyak
selejtez6si 6s

hasznosit6si
szabalyzzt

meg6llapod6s,
at^d s-atvltell
bizor,ylat,
szerz6d6s

f 6igaz gat6 / szervezeti
egys6gvezet5

folyamatos
gazdasigi
igazgat6

tgtzgat6 itutalrs

analitilus
rrytlvittartis,
f6konyvi
konyvel6s.
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5

n.e.

,

(
Felesleges

v^gyont'rgy^k
6rt6kesit6se



Sor-
szitrl.r

Tev6kenys6g/
feladat

logszabiiy/
bels6 szabilyozis El6k6szit6s

Keletkez6
dokumentum

Felel6s/
ktitelezetts6g-

v6llal6
HatiridS Ellen6tz6.s/

6rv6nyesit6s
Utalvl6nyozds
ellenjegyz6se

P6nziigyi
telieslt6s

Ktin5rw,ezet6sben
val6 megielen6s

t .1 4 5 6 9 10

6 Selejtez6s

Szimviteli torv6ny,
Avr., CSFK
Felesleges

vagyontirgyak
selejtez6si 6s

hasznositisi
szabllyzat

a selejtezend6
tlrgyak
megtekint6se,
min5sit6se

seleitez6si

ieg,vz6konyv

szefvezetT

egys6gvezet6 6s a

selejtez6si bizotts6g
elnoke

szabilvzat
szeflnt

gazdasigS

igazgat6s6g
kijelolt
munkatitsa

n.e. fl.e.

analitikus
nyilvintartis,
f5konyr.e
konyvel6s

7

meg6llapod6s,
szerz6d6.s,

ata.d s-6tv€te],1

bitzotylat

6rt6kesit6s
Iebonyolitis6val
megbizott munkatits

selejtez6st
kovet6 30

napon beliil
igazgzt6

gazdasigS

igazgat6
itutalls

analitikus
nyilvintartls,
f6konyvi
konyvel6s

n.6.: nem 6rtelmezhet6

5l

2 7 8

A leselejtezett
tirgyak
6rt6kesit6se

Sz6mviteli torv6ny,
Avr., CSFK
Felesleges

vagyor:r]tirgyak
selejtez6si 6s

hasznositisi
szabilyzat

hirdet6s, v6teli
ajirtlztok
bek6r6se



lL. szhrnit mell6klet

A felt6rt kockhzatokkal kapcsolatos int6zked6sek nyilv6nta fiilsa

Sorsz6m

A kock6zat

feltrirAs6nak

id6pontia

A kockrizat

tipusa,

rangsorol6sa

A

kocki,zat

rtivid

leir6sa

A kapcsol6d6

ir6sos

dokumentum

megnevez6se

Az elrendelt

int6zked6s,6s

annak

v6grehaitris6nak

hat:irideje

Az int6zked6s

v6grehaitis66rt

felel6s szem6ly

A

v6grehajtott

int6zked6s

leir6sa

Az int6zked6s

t6nyleges

vdgrehajtis6nak

dituma

A

v6grehajtoa

int6zked6s

eredm6nye

Az 6rinteuek

megnevez6se,

beosztdsa

Az

esetleges

kdt

m6rt6ke
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72. szixni mell6klet

NYILATKOZAT

Alulirott ........., a ...:...'...... kolts6gvet6si

szetv yezet6je iogt felei6ss6gem tudat6ban kijelentem, bogy zz el6ir6soknak megfelel6en

....... 6vben / rd6szakban az 6ltalamyezetett kolts6gvet6si szervn6l gondoskodtam

- a bels6 kontrollrendszer kialakithsirol, valamint szabillyszetfi, eredm6nyes, gazdas6gos 6s

hat6kony mffkod6s6t61,

- a kolts6gvet6si szery vagyonkezel6s6be, hasznillatilba adott vagyon tendeltet6sszerii

ig6nybev6tel6r6l, az alapito okratban el6irt tev6kenys6gek iogszab6lyban megbatiltozott

kovetelm6nyeknek megfelel6 e176t6sir6l,

- a rendelkezlsre 617o el6rilnyzatoknak a c6lnak megfelel6 felhaszn6l6silr6l,

- a kolts6gvet6si szerv tev6kenys6g6ben a hat6konysig, etedm6nyess6g 6s a gazdas6goss6g

kovetelm6nyeinek 6rv6nyesit6s 6t61,

- a tewezlsi, beszimolilsr, inform6ci6szolgiltatdsi kotelezetts6gek teljesit6s6r6l, azok

telj ess6g6r61 6s hiteless 6.g6t61,

- a gazdillkod6si lehet6s6gek 6s a kotelezetts6gek osszhangit6l,

- az int6.zm6nyi szilmvtteli tendr6l,

- olyan rendszer bevezet6s6r6l, amely megfelel6 bizonyoss6got nyuit az eli6risokjogszer6s6g6re

6s szab6iys zer6s6.g6re vonatkoz6an, biztositja az elszimoltathat6s6got, tov6bb6 megfelel a

hazzi 6s kozoss6gi szab6lyoknak,

- art6l, hogy a vezet6k a szervezet minden szintj6n ttsztilban legyenek a \<ttitzott cilold<al 6s az

azok el6r6.s6t segit6 eszkozokkel annak 6rdek6ben, hogy v6gte tudi6k hajtani a meghatir.ozott

feladatokat6s 6r6kekri tudiAk az el6rt eredm6nyeket. E tev6kenys6gr6l avezet6ibesz6moltat6s

rendszer6n keresztiil folyamatos inform6ci6val rendelkeztem, a tev6kenys6get folyamatosan

6t6keltem.



A vonatko z6 logszabillyok bels6 konttollrendszerte vonatkoz6 el6fu6satnk az ililbbiak szerint

tettem eleget:

Kontrollkotnyezeti

I(ock6zatkezel6si rendszer:

I(onttolltev6kenys 6gek:

Inform6ci6s 6s kommunik6ci6s lendszer:

Nyomon kovet6si rendszer (morutodng)

I(ijelentem, hogy a benpjtott beszdmol6k a jogszabillyi el6ir6sok szerjnt a val6signak

megfelel6en, 6tl6that6an, teljeskorfien 6s pontosan tiikrozik a sz6ban forg6 pln;ziigyi 6vre

vonatkoz6 kiad6sokat 6s bev6teleket.

Az iyalam vezetett kolts6gvet6si szerv gazdasilgp vezet6ie eleget tett titgylvben esed6kes

tor'6bbk6pz6si kotelezetts6g6nek a bels 6 kontrollok t6makor6ben:

igen-nem

I(elt:

P. H.

al6uis

Az el6z6ekben meghat6rozottnyilatkozatot az alilbbiak rniatt nem 6ll m5doml--an megtenru:

I(elt:

P. H.

2

alil:rjs


