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Bevezetés

Az allamhéztartastol sz6l6 2011. CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: rendelet) alapjan, az MTA
Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokézpont (a tovabbiakban: CSFK) folyamatba
épitett, el6zetes, utdlagos és vezetoi ellendrzés mikodtetésére a jelen szabdlyzatban
rogzitett eléirasok vonatkoznak.

Azon szabalyozisok, amelyek a CSFK tovabbi szabalyzataiban rogzitésre kertiltek,
jelen szabdlyzatban nem kerilnek ujra rogzitésre, utalds torténik az érvényes

szabalyzatra.

Elérend6 célok:

— olyan kontrollkdrnyezet kialakitasa, amely biztositja a kockdzatok kezelését,
hozzajarul a CSFK céljainak eléréséhez,

— a megfelel§ informacidk a megfelels idében eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezetl egységhez, illetve személyhez,

— a beszamoldsi rendszereket ugy kell muikodtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hatarid6k és médok

vilagosan meg legyenek hatirozva.

1. Kiemelt fontossagu teriiletek:

1.1. a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, 2
tamogatasokkal val6 elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

1.2. a pénzigyi kihatist dontések célszertiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és

eredményességi szempontu megalapozottsiga,



1.3. a koltségvetési gazdilkodis sorin az ecl6zetes és utdlagos pénziigyi
ellendrzés, a pénziigyi dontések szabélyszerliségi szempontbdl t6rténd
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

1.4. a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

1.5. A fenti pontokban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését

biztositani kell.

A fenti pontokra vonatkozé belsd szabalyokat a CSFK kovetkezd szabalyzatai

rogzitik:

— Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, a kapcsolod6 mellékletekkel egyiitt, kilonos
tekintettel az 2-4 mellékletekre,

— Gazdalkodast szabalyzat

— Szamviteli politika

— Az eszkozok és forrasok leltirkészitési és leltarozasi szabalyzata

— Az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

— Onkoltség-szamitisi szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

— Szamlarend

— Bizonylati rend

— A Gazdasigi Igazgatdsag tigyrendje

— A bélyegz6k hasznalati és nyilvantartisi szabalyzata

— Kozbeszerzési szabalyzat

— Tratkezelési szabalyzat

— Felesleges vagyontirgyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata

— Kikuldetési szabalyzat

— Gépjarmivek igénybevételének és hasznalati rendjének szabilyozasa

— Vezetékes és mobiltelefonok hasznalati rendjének szabalyozasa



2. A belsé és kiils6 ellenGrzési folyamat lezarasat kovetko intézkedésekkel

kapcsolatos eljarasi szabalyok rendje

o B

2.2,

23,

o~

A belsé ellenérzés az MTA Titkarsaga Ellen6rzési Féosztaly és a CSFK
BelsS Ellen6rzési Szervezete altal végzett ellendrzés. Kils6 ellenérzés az
Eurépai Szimvevészék, az Eurdpai Bizottsig, az Allami Szamvevészék,
a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal, az Eurépai Tamogatasokat Auditald
Féigazgatosig, a Magyar Allamkincstar, illetve a felsorolt szervezetek

megbizottjai altal végzett ellenbrzés.

Az ellen61rzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje
felelés az intézkedési terv elkészitéséért, az intézkedési tervben
meghatarozott feladatok hataridére torténé végrehajtasaért és a megtett

intézkedésekrdl torténd beszamolasért.

Az intézkedési tervet a szikséges intézkedések végrehajtasaért felelSs
személyek és a vonatkozé hatarid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az
intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolédé hataridSket gy
kell meghatirozni, hogy azok szamon kérhet6ek legyenek. Amennyiben a
feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve

részhataridGket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az ellenbrzott szervezeti egység vezetSje a szikséges intézkedések
végrehajtasaért  felelds személyek és a  vonatkozé  hatiridSk
megjelolésével a lezart ellenérzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8
napon belil intézkedési tervet készit. Indokolt esetben, a CSFK
féigazgatdjanak cimzett irdsos kérelemben, a belsé ellenérzési vezetd
javaslatira a f6igazgaté ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatiridét is

megallapithat.



2.5.

2:h.

2.1

Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzott szervezeti egység vezetlje
haladéktalanul koteles megkiildeni a féigazgatonak és a belsé ellenorzési
vezetének. Az intézkedési terv jovihagyasardl az intézkedést terv
kézhezvételétd] szamitott 8 napon belil a f8igazgat6 - a belsé ellendrzési

vezetd véleményének kikérésével - dont.

A f6igazgaté hagyja jovd az intézkedési tervet, megjeloli, h(jgy az
intézkedési terv teljesitésérdl, vagy a teljesités elmaradasinak okardl
milyen hataridére kéri az ellenbrzétt szervezeti egység vezetdjeének
beszamoldjat. Az ellenérzétt szervezeti egység vezetSje az intézkedési
tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtisara, legfeljebb egy
alkalommal — a hatiridd lejartat megel6z8en — hataridd, illetve feladat
médositist kérhet a CSFK f6igazgatdjitol. A kérelem elfogaddsirol vagy
elutasitasarél a f6igazgaté — a belsd ellenbrzési vezet6 véleményének
kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellenérzott szervezeti egység

vezetbjét és a belsé ellendrzési vezetdt is.

Az MTA, mint iranyit6 szerv altal végzett ellenérzés esetén az ellendrzott
szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatdrid lejartat
megel6z3en — hatarid, illetve feladat moédositast kérhet az ellendrzést
végzé6 MTA-t6l. A kérelem elfogaddsirdl vagy elutasitdsirél az MTA
elndke — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, €s
ertdl tajékoztatia a CSFK f8igazgatéjat, az ellenSrzott szerv belsé
ellenbrzési vezetjét és az MTA Titkirsig Ellen6rzési Féosztily

vezetdjét.



2.8. A CSFK ellen6rzott szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben
meghatirozott egyes feladatok végrehajtisardl az intézkedési tervben
meghatirozott legutolsé hatiridé lejartit kéveté 8 napon beldl irdsban
beszamol a fSigazgatonak és ezen besziamolot egyuttal tijékoztatisul

megkiildi a CSFK belsé ellenSrzési vezetd részére is.

2.9. A bels ellenSrzési vezets éves bontisban nyilvantartast vezet, amellyel a
belsé ellenérzési jelentésekben tett megallapitisokat, javaslatokat, a

vonatkozé intézkedési terveket és azok végrehajtisat nyomon koveti.

3. A Szabalyzatban hasznalt fogalmak

— FEUVE: Folyamatba épitett, elézetes utdlagos és vezetSi ellendrzés (a
tovabbiakban: FEUVE) A FEUVE a CSFK mikodésének és
gazdalkodasinak folyamatira (tervezés, végrehajtis, beszamolds) kialakitott
elsé szinti pénzigyi irdnyitasi és ellenbrzési rendszer.

— Szabadlyossdg: a CSFK vagy szervezeti egységének miikodése, tevékenysége
megfelel a vonatkozé szabalyoknak, eléirasoknak.

— Szabdlyozottsdg: a CSFK vagy szervezeti egységének mikodése,
tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata,
alaptevékenységi korébe tartozé szakfeladata megfeleléen szabélyozott, a
rogzitett szabalyok megfelelnek a hatilyos jogszabalyoknak, el6irdsoknak,
egyéb vezet6i rendelkezéseknek.

— Gazdasdgossdg: annak kovetelménye, hogy az eréforrasok felhasznilisdhoz
kapcsolod6 kiadds vagy raforditds az elérheté legkisebb legyen, a
jogszabalyban meghatirozott vagy dltalinosan elvarhaté minSség mellett.

— Hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az elbillitott termékek, nyujtott
szolgaltatisok, az ellitott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbol
szarmaz6 bevétel a leheté legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt

eréforrisokhoz kapcsolodé kiadasokat vagy raforditisokat.



— Eredményesség: annak kovetelménye, hogy a kitizott célok - az elfogadott
modositasokat, valtozd korilményeket figyelembe véve - megvalésuljanak, a
tevékenység tervezett és tényleges hatdsa k6zott killonbség a lehetd legkisebb
mértékii legyen, vagy a tényleges hatis legyen kedvezébb a tervezettnél.

— Kockdzatkezelési rendszer: olyan irinyitisi eszkozok és modszerek
Osszessége, melynek elemei a szervezeti célok elérését veszélyeztetd tényezék
(kockdzatok) azonositisa, elemzése, csoportositisa, nyomon kovetése,

valamint szitkség esetén a kockazati kitettség mérséklése.

A CSFK belsé kontrollrendszere

A f6igazgaté feladata, hogy a CSFK minden szintjén érvényestl belsé
kontrollrendszert mikodtessen, melynek eleme:

— kontrollkornyezet,

— kockazatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informaciés és kommunikacios rendszer

— nyomon kovetési rendszer.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

— a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabilyszer(iséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag
és eredményesség kovetelményeivel,

— az eszkozokkel és forrdsokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfelel6, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a

koltségvetési szerv mikodésével kapcsolatosan, és



— a belsé kontrollrendszer harmonizacidjira és Osszehangolasira vonatkozo
jogszabalyok  végrehajtasra  keriiljenek a  moédszertani  Utmutatok

figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése sorin figyelembe kell venni a kiils6 és bels6
ellendrzési  tevékenységet végzGk altal megfogalmazott ajanlisokat és

javaslatokat.

4.1. A koltségvetési szerv vezetSje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben
— vilagos a szervezeti struktira,
— egyértelmiek a felel8sségi, hatiskori viszonyok és feladatok,
— meghatirozottak az etikai elvirisok a szervezet minden szintjén,

— 4tlathaté a humanerSforris-kezelés.

A CSFK szervezeti struktirajat a felelGsségi, hataskori viszonyokat a CSFK
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (SZMSZ) egyértelmien minden
kozalkalmazott részére meghatirozza. Minden munkatirsnak biztositani
kell, hogy megismetje a CSFK szervezeti felépitését. Uj munkatars
felvételekor alapvetd kovetelmény, hogy az SZMSZ hatilyos tartalmat és a

szervezet 4brit (organogram) a munkatirs megismetje.

Emellett a munkatarsaknak ismerniiik kell a CSFK 4altal ellathaté feladatok
korét és ezen beliil sajat feladatkoriket, melyeket az adott szervezeti egység

tigyrendje és a munkatirs személyre sz6l6 munkakori lefrdsa tartalmaz.

Az ellatandé, atgondolt, egymiésra épiils, személyekig haté meghatirozasa
azért is fontos, mert a CSFK munkatirsainak tevékenységét, annak

eredményeit, az alapvetd feladathoz valé hozzajarulasat a kozalkalmazottak



jogallisarol szolé 1992. évi XXXIII torvény (Kjt) el6irdsai alapjan
értékelni, mindsiteni kell.
A mindsités szabdlyait a CSFK belsé szabalyzatai tartalmazzak (habiliticios

szabalyzat, 4/2015. {8igazgatdi utasitas).

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a CSFK altal kitGzott
célok, feladatok eléréséhez  szikséges  humaneréforras-kapacitas
rendelkezésre 4lljon. A CSFK f8igazgatodjanak, és a humanpolitikai
vezetének (gazdasigi igazgatd) alapvetd feladata a kapacitas biztositdsira
haté kiilsé és belsd tényezSk folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az
egyes tényezGk kedvezStlen hatdsinak mérséklésére, vagy a kedvezd
helyzet kihasznildsaira megoldasi javaslatok készitése, a sziikséges

intézkedések megtételének kezdeményezése, végrehajtasa.

Az alkalmazottnak foglalkoztatisira vonatkozd jogszabdlyi elSirdsokat

figyelembe véve kell a CSFK-ban kialakitott minden egyes munkakorre

meghatirozni az iskolai végzettséggel, a szakmai képzettséggel kapcsolatos

azon kovetelményeket, amelyek az Gjonnan alkalmazandé kutatok és nem

kutatok felvételének eléfeltételeit képezik. A kovetelményeket irdsba kell

foglalni és a palyazat feltételek koz6tt ismertetni kell.

A humianpolitikai vezetdnek a humaneréforras hatékony mikodésének

biztositisa érdekében gondoskodnia kell a kovetkezSktol:

— 2 humaner6forras-allomany tervezése,

— a kutatéi és a kutatéi munkit segité és egyéb munkakorben
foglalkoztatottak munkakéri  kévetelményének meghatirozdsa  €s
aktualizalasa (végzettség, gyakorlat stb.),

— teljesitményértékelés rendszer kialakitasa és mikodtetése.
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Az 1j alkalmazottak felvételét kovetSen gondoskodni kell a folyamatos
képzésiikrdl, a lehetSség szerinti anyagi és erkolesi motivalasarol.

A munkakorok betoltésére meghirdetett palyazatokban pontosan és
egyértelmtien kell megfogalmazni azokat a kovetelményeket, amelyek az
adott munkakor betoltésénél relevinsak (iskolai végzettség, tudomanyos
fokozat, szakiranyt képzettség, gyakotlati idS, magatartasi kévetelmények
sth.). Indokolt kiilén kitérni azokra a sajitossagokra, amelyek a munkakor
betoltésénél elényt jelentenek.

Célszer(l ismertetni azokat a kedvezd feltételeket, amelyek vonzéva tehetik
a potencidlis jelentkezék szimara meghirdetett allast.

A CSFK-nal alkalmazott humaneréforras-kivalasztasi eljarasok:

— allasinterjuk,

— szakmai Onéletrajz,

— motivacibs levél,

— végzettséget igazolé dokumentumok.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésére vonatkozé részletes szabilyokat

és eljarasi rendet kiilon {8igazgatdi szabalyozas tartalmazza.

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

A teljesitménymenedzsment-rendszer hiarom, egymassal 6sszekapcsolodo,
alapvetd részrendszert olel fel:

— teljesitménytervezési-rendszer,

— teljesitménymérési-rendszer,

— teljesitményértékelési-rendszer.
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Evente legalibb egy alkalommal a kutatisi tervek célértékei alapjin
f6igazgatdi  szinten meg kell tervezni az intézményi  stratégia
végrehajtisdhoz  szikkséges feladatokat, munkakoroket, a sziikséges

kompetencidkat és az azokhoz kapcsol6do alkalmazotti képzési igényeket.

A képzések koltséghatékonysiginak érvényesitése megkoveteli, hogy a
dolgozé lehetdség szetint a munkaidéalapot kimélé6 médon vegyen részt a
szitkséges képzésekben, de tartézkodjon a felesleges, ,,tulképzettséghez”
vezeté képzésektdl, amelyeket csak rendkiviil indokolt esetben célszert

tAimogatni.

A CSFK f{6igazgatdja a kontrollkérnyezeten beliil

— koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrisok  szabdlyszer(i, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat,

— koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellenérzési nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv mikodést
folyamatainak ~ szoveges,  tablazatokkal — vagy  folyamatibrakkal
szemléltetett lefrdsa, amely tartalmazza kilonosen a felel6sségi és
informiciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenSrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utodlagos
ellenbrzését,

— koteles szabalyozni a szabalytalansigok kezelésének eljarasrendjét. A
CSFK vezetSjének felel@ssége érvényre juttatni a koltségvetési szetv
miikodésében a szakmai felkésziltség, a partatlansag és elfogulatlansag,
az etkolesi fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a kozérdekek

el6térbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.
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A szabalyzatokkal kapcsolatban a CSFK féigazgatdjanak a kovetkezd

elveket és eljarasokat kell betartania:

Elvek

a CSFK mindig a hatilyos kozponti jogszabalyoknak, iranyelveknek,
Utmutatasoknak a szem el6tt tartisival lassa el a belsé szabalyozasi
feladatait, legyen tajékozott ezekrdl a kbzponti szabalyokrdl,

vegye figyelembe az MTA altal meghatarozott kévetelményeket a belsé
szabalyozasnal;

tegyen eleget a hatilyos jogszabalyok alapjan kotelezben el6irt belsé
szabalyozasi kovetelményeknek, gondoskodjon a kialakitott belsé
szabalyok megismertetésérol;

keriljenek feltirasra a CSFK miikodése soran, a helyi sajatossagok miatt
szabdlyozand6 tertletek, majd elkészitésre a vonatkozd szabdlyzatok,

eléirasok.

Eljarasok

A szabilyozottsig érdekében a kévetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

meg kell hatirozni azokat a tertileteket, amely teriiletek szabdlyozdsirdl a

kozponti el6irasok kotelezd elirasai miatt kell gondoskodni;

objektlv kockazatelemzés segitségével fel kell tirni azokat a tertileteket

melyek

= szabdlyozisa (anélkil, hogy azt kételez6 kozpont elbirds kotelezévé
tenné) szikséges az intézmény miikodési, szervezeti, illetve az ellitott
feladatok sajatossaga miatt,

= szabalyozisit gyakran feltl kell vizsgalni, mivel jelentds kockizati
teriletet jelol

= szabilyozisit el6térbe kell helyezni, mivel meghatirozé az int€zmény

tevékenysége szamara,
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— A szabilyozottsig megfelel6 mindsége érdekében a szabilyozottsagot

feliil kell vizsgalni. A feltilvizsgalatnal figyelembe kell venni a
= munkafolyamatba épitett vezetdi ellenérzés tapasztalatait,

= a belsé és kiilsé ellenbrzés megallapitasait, észrevételeit
— a feliilvizsgalat soran a médositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott
szabalyozasi tertilettel kozvetlen kapcsolatban 1évé dolgozdkkal, illetve a

szabalyozott miikddési folyamathoz tartoz6 folyamatgazdakkal,

A CSFK gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak felsoroldsit a jelen

szabdlyzat 1. pontja tartalmazza.

A gazdasigossag kovetelményének érvényesiilése a CSFK-ban a kovetkezo:
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Elvek

Az elsé szintdl pénziigyi és ellenérzési feladatok ellitisa sordn a f6igazgatd
feladata, hogy

— a feladatai ellatisira szolgal6 bevételi és kiadasi el6irinyzatokkal,

— a létszim-elGiranyzattal, valamint

— a rendelkezésre all6 vagyonnal agy gazdilkodjon, hogy annak sorin

vegye figyelembe a gazdasigossag kovetelményeit.

Beszerzéseknél a megfeleld mindséget a legalacsonyabb dron  kell
biztositani.

A gazdasigossig koévetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység
cllatisihoz felhasznilt erforrasok koltségei — a mindség fenntartasa
mellett — optimalizalva legyenek.

Egy szerv akkor miikddik gazdasigosan, ha a rendelkezéste allo
eréforrisokbol koltség hatékony médon szerzik be, haszndljik fel azokat
az eszkdzoket és emberi erSforrast, amelyek a feladat, tevékenység

ellitasdhoz szikségesek.

Eljarasok

A gazdasigossig érdekében a kovetkez$ eljardsok  alkalmazasat kell

mérlegelni:

— szitkség, és lehetdség szerint, indokolt esetben gazdasagossagi szamitas
készitése (Gj feladatok, a feladatok lényeges feltételeinek a megvaltozasa
esetén)

— a bevételi és kiadasi elGirinyzatok és azok felhasznalisa vonatkozasiban:
erre azért van szitkség, mert nem gazdasigos a kiadasi el6iranyzatok
felhasznilasa akkor, ha nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét
lehet a legolcsobban megszerezni a miikodéshez, feladatellitishoz

szitkséges eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat,
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— a  létszam-elSirdnyzatok  felhaszndlasa  tekintetében: a  1étszam
eléiranyzatok felhasznalasa akkor gazdasagos, ha a 1étszamsziikségletet a
megfelel6 minéség biztositasaval a legolcsébban oldjak meg;

— a vagyongazdilkodds soran: a feladatok lényeges feltételeinek a
megviltozdsa esetén fontos feladat a gazdasagossagi szamitas, mert ki
kell szamitani, hogy adott feladat elldtasdt hogyan lehetne a meglévd
vagyonnal ugy ellitni, hogy az a legkevesebb koltséggel jatjon. (pl: nem
mikodik egy szerv, szetvezeti egység gazdasigosan akkor, ha egy

indokoltnal nagyobb éptletben mikodik, stb.).

A gazdasigossig szem el6tt tartisa érdekében folyamatosan ellenérizni kell
azokat a forrdsokat, melyektél a szerv beszerzi a feladatellitdsahoz
szlikséges kilsé forrasokat. A lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell
kisérni és mindig a legkedvezSbb ajanlatot kell valasztani.

A szabélyzatok ezen elveknek megfelel6en kertiltek kialakitasra

Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

— pénzigyi-gazdalkodasi terileten az anyag, a készlet és a vasirolt
szolgaltatisok beszerzésével foglalkozo tevékenységek,

— a létszam és a személyi juttatisok elGiranyzata és felhasznaldsa, ezek

egészére, ¢és elemezhets tételeire vonatkozoan.

Ellendrzési nyomvonal
Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellenbrzési nyomvonal a CSFK
— tervezési folyamatainak,
— lebonyolitési folyamatainak, valamint az

— ellendrzési folyamatainak lefrasa.
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Az ellenGrzési nyomvonal leiras
— szoveges, illetve
— tablazatba foglalt, valamint

— folyamatabrakkal szemléltetett dokumentum.

A CSFK az ellenbrzési nyomvonalakat tiblizatos formaban készitette el.

A f8igazgat6 feladata az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatban
A féigazgatd koteles elkésziteni, illetve elkészittetni a CSFK ellendrzési

nyomvonalat.

Az ellendrzési nyomvonal a szetvezeti és miikédési szabalyzatban
valo rogzitése

Az ellenbrzési nyomvonal a jelen szabalyzat 1-10. szamu mellékletei.

Az egyes ellen6rzési nyomvonalak

Ellenétzési nyomvonalak:
— beszamold készités

— palyazatok

— szolgaltatasok

— készletek

— felujitas

— beruhazas

— leltar és leltarozas

— hazipénztar

— felesleges eszk6z0k és vagyontargyak.

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
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4.2.

A Szabalytalansigok kezelésének eljarasrendjét az SZMSZ 5. mellékelte
tartalmazza.

A szabilytalansigok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy
hidnyossagok, illetve a fegyelmi, szabalysértési, biintetd, illetve kartéritési
eljaris meginditisira okot add cselekmények egyarant beletartoznak, és a
CSFK szamara kiemelt kockizatot jelentenek. A szabalytalansigok
kezelésének elengedhetetlen feltétele az irasbeliség, a tevékenység
dokumentildsa. A szabalytalansagokkal kapcsolatos naprakész, teljes kord,
a CSFK egész tevékenységére vonatkozé kozponti nyilvintartas vezetése
az ezzel a feladattal megbizott munkatars feladata. A nyilvantartas a 11.

szamu tablazat alapjan torténik.

Kockazatkezelési rendszer

A CSFK vezetdje koteles kockazatkezelési rendszert mikodtetni, melynek
soran fel kell mérni és meg kell allapitani a CSFK tevékenységében,
gazdilkodasiban 1rejlé kockazatokat, valamint meg kell hatirozni az egyes
kockizatokkal kapcsolatban szikséges intézkedéseket, valamint azok

teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének modjat.

A kockdzatkezelés célja, hogy a CSFK {8igazgatdja feltatja a kockazatokat,
azonositsa, mérje, értékelje, nyilvantartsa, masrészt megelézze annak

bekovetkeztét.

FelelGsségek, hataskorok

Az eljirdsban szabilyozott tevékenységek végrehajtasiban az aldbbiak
illetékesek, illetve felelések:

— az eljaras kidolgozasaért: a CSFK féigazgatdja,

— az eljaras alkalmazasaért: CSFK munkatarsai,

— az eljaras alkalmazasanak ellendrzéséért: a CSFK féigazgatoya,
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— a feliilvizsgalat sordn az eljirasban szabalyozott —tevékenységek

ellenGrzéséért: a CSFK foéigazgatoja.

Eljaras leirasa

A kockazat fogalma

A CSFK tevékenysége és gazdilkodasa tekintetében mindazon elemek és
események bekovetkeztének a  valoszinlsége, amelyek hatrinyosan
érinthetik a szerv milikodését. A kockazat lehet egy esemény, vagy

kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van a CSFK célkitiizéseire.

A CSFK-i kockazatok kezelésének folyamata
A kockazati okat:

— véletlenszeri esemény,

— hidnyos ismeret,

— téves vagy hianyos informacio,

— ellenbrzés hianya.

A kockazat lényege, hogy az jelentés befolyassal legyen a CSFK
célkitiizéseire.

EredendS kockazatrdl akkor beszélink, ha a szabalytalansigok, vagy az
egyes folyamatok megvalositasa soran fellépé hibdk eléfordulisinak a
kockazata jelentkezik.

Ellendrzési  kockazatrdl akkor beszélink, ha a hibak, vagy
szabalytalansagok azért fordulhatnak el6, mert nem kerllt sor a
megel6zésiikhdz, vagy az elkeriléstikhoz sziikséges ellenérzési eljirdsnak a

kidolgozasara, és az ellenbrzési folyamatba torténé beépitésére.

A f8igazgat6 koteles a kockazati tényez8k figyelembevételével

— kockazatelemzést végezni, és
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— kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

A kockazatkezelési tevékenységnek meg kell jelennitik

a dontés elkészitésénél,
— a koltségvetési tervezésnél,
— a koltségvetés végrehajtasanal,

— a beszamolasnal.

A kockazatkezelés lépései:

— A kockizat azonositisa és az azonositisra alkalmas keretek
meghatirozasa.

— A kockazatok értékelése.

— Az elfogadhaté kockazati szint meghatirozasa.

— A kockizatokhoz kapcsol6do lehetséges reakciok azonositasa.

— A kockéazatokra adhat6é vélaszok megvalésithatésaganak mérlegelése,
meggybz6dés  a  tervezett  vilaszintézkedések  hatékonysigarol,
gazdasagossagarol.

— A kockazatok nyilvantartisa.

— A kockazatkezelés feliilvizsgalata.

Felel6s: A CSFK f61gazgatoja

A végrehajtas szabalyai

A kockazat azonositisa és az azonositasra alkalmas keretek
meghatarozasa

A kockazatazonositis célja annak megallapitisa, hogy melyek a CSFK

célkitlizéseit veszélyeztet f6bb kockizatok.
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E feladatot kilsé szervezet vagy egy belsé team végzi, melynek tagjai a
CSFK f6igazgatdja, és az altala esetenként kijelolt személyek (pl. adott
intézet igazgatdja, adott funkcionalis egység vezetdje)

Ennek modszete a kockazat vizsgalata melynek sorin a munkacsoport
felméri a CSFK 0Osszes tevékenységének kapcsolatat a £6 célkitiizésekkel és
meghatirozza a kapcsol6dd kockazatokat.

A kockézatok azonositisa érdekében az alabbi kockazati kategériakat lehet
alkalmazni:

kiils6 kockazatok

— gazdasagi,

~ jogt,

— elemi csapas,

pénziigyi kockazatok

— koltségvetési,

— biztositasi,

tevékenységi kockazatok

— mukodést stratégiai,

— mukodési,

— informacidéaramlasi,

— hirnév,

emberi eréforras kockazatok

— 1étszambdl fakado,

— képzettségbdl fakado.

A kockézatkezelés tevékenysége az adott koltségvetési évben a koltségvetés
jovahagyasaval parhuzamosan kezddédik. A koltségvetési év soran, nyomon
kell kévetnie a kiemelt folyamatokat. Frtékelni kell a megtett intézkedések
hatdsat, vizsgalni kell a kockazatok esetleges valtozasat, és sziikség esetén

modositani kell a korabbi intézkedéseket.
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A kockazatkezelési eseteket a2 CSFK f6igazgatdja elemzi és szikség esetén,

dont az egyes tevékenységek szabilyozasinak a kotszerlsitésérol.

A kockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakciok azonositasa.

Az alkalmazisra keriil6 kockazatkezelési stratégiat a CSFK féigazgatdja

hatarozza meg,

A négy alapvetd kockazatkezelési stratégia az alabbi lehet:

— kockdzat 4tadisa (abban az esetben, ha az adott cselekmény
bekovetkezésére a CSFK rendelkezik biztositissal.);

— kockézat elviselése (abban az esetben, ha a vilaszintézkedés arinytalanul
nagy koltséggel jarnak);

— a kockazatok elfogadhat6 szintre val6 csokkentése;

— kockézatos tevékenység befejezése (abban az esetben, ha a CSFK

alapfeladatinak ellitisat nem befolyasolja).

A kockézatokra adhaté6 valaszok  megvaldsithatosaganak
mérlegelése, meggy6z8dés a  tervezett vélaszintézkedések

hatékonysagardl, gazdasagossagarol.

A kockazatokrdl adhaté reakcidk alkalmazasara akkor kerilhet sot, ha azok
alkalmazisinak eredményességérdl, hatdsait6l, kévetkezményeirSl elore
thjékozédnak. Ennek érdekében mérlegelni kell, egy- egy reakcié milyen
koltség, illetve egyéb raforditissal jir, és az a kockdzat mennyiben

befolyasolja.

A feltart kockazatok, hibak nyilvintartasa a CSFK kijelolt alkalmazottjanak
a feladata. A nyilvintartisnak minden feltirt kockazatra kiterjed6en

tartalmaznia kell a bekévetkezés valdszinliségét, az esetleg felmertld kar

22



4.3.

mértékét, a kockazat kezelésére elhatirozott intézkedést, és az intézkedés

végrehajtisira a felel6s dolgozok nevét.

A nyilvantartisnak tartalmazni kell tovabba azt, hogy:

— vannak-e olyan folyamatba épitett ellenérzések, eljirasok, amelyek
biztositjak, hogy a CSFK célkitlizései teljestiljenek,

— illetve, ha a folyamatba épitett ellenGrzések, eljirasok nem elégségesek,

mit tesz a szervezet az adott konkrét tertuleten.

A kockazatkezelés feltilvizsgalata

A CSFK kockizatkezelésének a célja szorosan kapcsolodik a szetvezet
legfSbb célkitlizéseihez, abbdl levezethetdk.

A kockazati kornyezet allandéan véltozik, a kockazatkezelési folyamat

fontos tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat.

A kockézatok és intézkedések nyilvantartisi mintdit a 11. szami melléklet

tartalmazza.

Kontrolltevékenység

A kontrolltevékenység tészeként minden tevékenységre vonatkozdan

biztositani kell a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenSrzést

(FEUVE), kiilonésen a kovetkez6k vonatkozasiban:

— a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a
koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a
kifizetések, a timogatisokkal val6 elszamolas, a szabilytalansig miatt
visszafizettetések dokumentumait 1s),

— a pénziigyi kihatasu dontések célszertiségi, gazdasigossagi, hat€konysigi

és eredményességi szemponti megalapozottsaga,
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— a koltségvetési gazdilkodds soran az el6zetes és utdlagos pénzigyi
ellenérzés, a pénzigyl dontések szabalyszerségi szempontbol térténd
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

— a gazdasigi események elszimoldsa (a hatilyos jogszabilyoknak

megfeleld konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

Az eléz6ekben felsorolt tevékenységek feladatkor elkiilonitését biztositani
kell.

A CSFK vezetbje koteles a koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a
felel6sségi korok meghatirozasaval legalabb az alabbiakat szabilyozni:
engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljirasok,

a dokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozzaférés,

beszamolasi eljarasok.

A kontrolltevékenységek a CSFK-ban meglévé hierarchia minden szintjén
és minden miikodési tertletén biztositjak, hogy a vezetés irinymutatasai €s
instrukciéi a célokra haté kockdzatok kezelésével kapcsolatban gy
keriiljenek végrehajtista, hogy a vezetés altal meghatarozott tliréshatiron
beltl maradjon.

A kontrolltevékenységek a kovetkezé folyamatokbdl tevédnek Ossze:

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

— feladat, hatds- és felel6sségi korok elhatarolasa,

— a forrasokhoz és nyilvantartisokhoz valé hozzaférés kontrollja,

— egyeztetések,

— mukodési teljesitmény vizsgalata,

— miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgilata,

— a feliigyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, felilvizsgalat és jovahagyas,

utmutatas és képzés).
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A CSFK vezetésének feladata, hogy a CSFK szervezeti struktira és az
intézményi mikodés f6folyamatai jellegének, az MTA, mint irdnyito szetv,
és a tarsadalmi elvarasoknak megfelelSen biztositsa a sziikséges technikdk
rendelkezésre allasat és fejlesztését (meghatalmazas, jovahagyas, hozzaférési
jogosultsag stb.).

A belsé kontrollokat ugy kell beépiteni a CSFK miikodésébe, hogy azok a
tervezés, a végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés
alapveté iranyitasi folyamatinak integrlt részévé viljanak. A bels6
kontrollrendszer magaban foglalja a pénziigyi és mas kontrolleljarisok
Osszességét, beleértve a CSFK strukturat, az eljirasokat €s modszereket,
valamint a belsé ellenérzést. A belsé kontrollrendszert a kutatokoézpont
célok keretei kozott a CSFK vezetése alakitja ki annak érdekében, hogy
clésegitse a CSFK feladatainak és  tevékenységének —szabilyszerd,

gazdasigos, hatékony és eredményes végrehajtasat.

A belsé kontrollrendszer négy egymassal szorosan Osszefiggd
szempontbol kezeli és értékeli a CSFK  tevékenységeibe beépitett

kontrollokat:

— a torvényes mikodésben,

a kit(izott célok, teljesitmények elérésében,
— a veszteséget okozd kockdzatok megel6zésében, mérséklésében,

— a pénziigyi jelentések tartalmanak megbizhat6 Gsszedllitisiban.
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A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

— megel8z8 (preventiv) kontrollok, amelyek alapveté célja, hogy hibds
lépések, nem el6irisszerd teljesitések esetén akadalyozzik meg a
folyamat tovabbvitelét ¢és igy elézzék meg a nagyobb hibik
bekovetkezésének lehetdségét;

— helyrehoz6 (korrekcids) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar
bekovetkezett, nemkivinatos esemény kovetkezményeinek kijavitisa.
Ezek biztositékként is szolgilhatnak az elszenvedett veszteségek, karok
miatt elmaradt haszon bizonyos mérték(i visszaszerzésére, a
pénzeszkozok vagy szolgaltatasi képesség terén;

— iranymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek a CSFK szamaira egy
kiemelten fontos, negativ hatisu cselekmény, esemény, kockazat
elkertilésének lehetSségeire hividk fel a figyelmet, és igy még id6ben
lehet6séget adnak a vezetésnek a reagalisra, a varhaté negativ hatst
megel6z6, vagy mérsékls intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat
ismétl6désének megakadalyozasira;

— feltard (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibdkat tarjak
fel, rimutatva a hiba, hidnyossag el6fordulasinak tényén kiviil, a CSFK-
ra gyakorolt, mir bekévetkezett hatdsara is. Utdlagos jellegiik ellenére,

visszatarto erejik érvényestl.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszert
alkalmazni — esetleg egyidejlleg tobbet is —, a folyamatgazdak szakmai és

gyakotlati ismeretei, javaslatai alapjan hatirozhaté meg,

A kontrolldokumentaciénak minden esetben tartalmaznia kell:
— a kontroll leirasat,
— a kontroll bevezetésének helyét,

— a kontroll tipusat,
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crc s

— a kontroll felel6sét (név, beosztas),

— a kontroll bevetésének okat,

— a kontrolltevékenységek leirasat,

— a kontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat,
— a kontroll kdvetkezményét,

— a kontroll mikodésének bizonyitékat,

— a kontroll eredményességének utdlagos értékelését.

Az ismertetett kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelezd
eléirasok, utasitasok (SZMSZ, iigyrend, bels6 szabalyzat, folyamatleiras,
munkakori leiras stb.), vagy kotelezé formédban alkalmazandé bizonylatok,
jelentések, iratmintik és drlapok, amelyek célirdinyos kialakitisa és
alkalmazasuk megkovetelése biztosithatja, hogy a kontrollok képesek
legyenek valaszt adnt:

— a m(ikodés szabalyossagara,

— a nyilvantartisok megfelel6 voltara,

— az eszkozok, vagyontargyak létezésére,

— a tranzakciok val6siagos megtorténtére,

— az eszkozok értékelési modjara,

— a mérési kritériumokra,

— a humaner6forras minéségére.

A CSFK miikodésének sajatossigait figyelembe véve megfelelé egyensulyt

kell biztositani a megel6z6 és feltar6 kontrolltevékenységek kozott.

A kontrollok megjelenési, alkalmazisi formajuk, tartalmuk, beavatkozasi

modjuk szerint lehetnek:
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— Szervezeti kontrollok: a CSFK strukturajabdl eredd ellenérzési pontok
vagy folyamatok és a kapcsol6do felel6sségi korok olyan vilagos
meghatirozdsa, amely megakadalyozza, hogy egyetlen személy vagy
csoport kizarélagos ellenérzési  jogosultsaggal —rendelkezzen —egy
tevékenység felett.

— Személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaeré-gazdalkodas teriiletén
megnyilvanulé, a munkatarsak hozzaértésének, képzettségiik, készségiik,
gyakotlatuk fejlesztésének, erkolesi magatartasuknak, a CSFK-hoz val6
lojalitasuknak ellenSrzésére, az e téren meglévé hianyossagok feltirasira
és megszuntetésére lehet8séget ado ellendrzési pontok.

— Vezetdi ellen8rzés: a vezetSk altal, napi tevékenységik soran
kiilonbozé maodszerekkel végzett feligyelet és felilvizsgalat, valamint a
koltségvetés és a teljesitmény Osszehasonlitasara szolgald  atfogod
informacios lehetéségek, a rendes és rendkivili jelentések,
elszamoltatasok felhasznalasa, elemzése, és a bels6é ellenbrzés
tapasztalatainak felhasznaldsa, a kapcsol6do felel6sség érvényesitésével
egyutt.

— Jovahagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfelel6 szinth
jovahagyas, engedélyezés hidnyaban a tranzakcié folyamatat megallitd
ellenérzési pontok vagy folyamatok, amelyek hatékony midkodése
sziikségessé teszi a jOvahagyasi, engedélyezési jogkorok egyértelmi
telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a jovahagyas, engedélyezés el6tt
ellenbrzések pontos elvégzésének meghatarozasat és dokumentaldsat.

— Miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetéen a
szamvitelre és a statisztikdra timaszkodo, a tranzakcidk teljes kord és
pontos  végrehajtasainak  biztositasara, beleértve a  szimozott
dokumentumok sorszaminak ellenGrzésére, az egyeztetésekre, és a
dokumentumok adott korének egy masikkal valé Osszehasonlitdsira

szolgal6 ellendrzési pontok.
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A vezet6k a vezetSi ellenSrzést a kovetkezd kozvetlen eszkozokkel

végezhetik:

— az alairasi jog gyakotldsival (megtagadja az alairist, ha nem hajtottik
végre az intézkedéseket, és szabdlytalan tranzakciot akarnak végezni),

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

— beszamoltatassal (személyesen szimon kéri az érintett munkatarsatol a
végrehajtis megtorténtét és eredményét),

— helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, Ugylet el6irtaknak
megfelels lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),

— kontrolling mikédtetésével (timaszkodik a kontrolling 4ltal adott
informaciokra és javaslatokra),

— a meghatirozott teljesitmények alakulisinak ellenérzésével (indexek
felhasznalasaval, mennyiségi és mindségi, valamint fajlagos mutatékkal),

— Osszehasonlitdssal (mds, azonos feladatot ellité szervek, szervezet
egységek adataival, gyakotlatival, eredményeivel valé 6sszehasonlitassal),

— intézkedések nyomon kovetésével (6nbeszamolok bekérésével, vagy a

belsé ellen6rok megbizasaval).

Az ellenérzési jogositvinyokra, az utasitisi jogok gyakorlisira és a
beszamoltatista a CSFK SZMSZ-e ¢és mas szabalyozé eszkozet

tartalmaznak rendelkezéseket.
Az ellen6rzések megtorténtét az ellenérzést végz6 — a nyomon

kovethetSség biztositisa érdekében — kézjegyével és datummal igazolja az

ellenérzott okmanyon.
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4.4.

A CSFK f8igazgat6ja koteles a szabalyzataiban, szabilyozé eszkozeiben a
felelsségi korok meghatirozasaval legalibb az alabbiakat szabilyozni:

— engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljirasok,

— 2 dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés,

— beszamolasi eljarasok.

Informacié és kommunikacid, valamint monitoring rendszer

A CSFK vezetbje koteles olyan rendszereket kialakitani és mikodtetn,

melyek biztositjak, hogy a megfelel6 informaciok a megfelels idSben

eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informiciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell

mukodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a

beszamolasi szintek, hatirid6k és moddok vilagosan meg legyenek

hatirozva.

A CSFK vezetbje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok

megval6sitisinak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ

tevékenységek keretében megvalsuld folyamatos és eseti nyomon

koévetésbél, valamint az operativ tevékenységektdl figgetleniil mikodd

belsé ellen6rzésbdl all.

A CSFK-nak a kommunikéciés rendszer kialakitasakor és a mikodtetése

soran figyelemmel kell lennie arra, hogy

— abban minden olyan adat és informaci6 megjelenjen, és feldolgozasra
keriilljon, amely alapvetGen szitkséges a CSFK  irdnyitisa és
ellenérizhetésége szempontjabol,

— az informacié, és az azt aramoltaté kommunikiciés csatornak és
eszk6zok egymist kiegészit6 tényez8k, barmelyikben meglévé gyengeség

vagy hidnyossag negativan hat a masik minéségére.
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A CSFK informaciés és kommunikacids rendszerét ugy kell kialakitani és
szabélyozni, hogy az alkalmas legyen objektiv médon tdjékoztatdst nyujtani
az MTA-nak és a partnereknek. FEzzel egyidejileg biztositani kell, azt is,
hogy a kiviltl érkezé informacidk a megfelel6 kommunikicios
csatorndkon 4t eljussanak a CSFK-nak ahhoz a szervezeti egységéhez,

egységeihez, amelyek az informaciét hasznositani tudjak.

A CSFK-ba étkezd informicidk kutatokozponton belili utjat az

Iratkezelési Szabalyzat hatirozza meg, melynek ki kell terjednie arra, hogy a

beérkezd informaciét, annak jellegétdl és tartalmatdl fiiggden,

— mely szetvezeti egységekhez kell tovabbitani,

— melyek azok, amelyeket minden kézalkalmazottnak ismernie kell,

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

— kihez kertiljon az eredeti példany, és kihez masolat,

— az informécidk cimzettjei az informacidkat milyen célra hasznaljak.

Fontos gondoskodni a kimend informaciok tartalmarol, ezek hitelességérol,
mert ezek alapjan alkothatnak képet a CSFK-rol, ezen belill vezet6ir6l,

tevékenységérdl.

A CSFK szabalyanak rendelkezni kell arrdl, hogy ki, mikor, kinek adhat
szobell utasitast, és kérhet szébeli beszimolast. Fzen beldl el§ kell irni,
hogy az ald- és folérendeltség szabalyat fontos betartani. Az ettSl eltérd
lehetSségeket az SZMSZ szabilyozza. A szobeli utasitas mellett az {rasbeli
informacié aramldst is célszerd szabalyozni. Kilon kell kezelni az un.

bizalmas informaciokat.
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A megfelel6 kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi
tendszetben 1évé dokumentumokhoz valé hozzaféréséi jogosultsigok
meghatarozasardl, a bizalmas informacidk az illam- és szolgdlati vagy

egyéb titkok, és a személyes adatok védelmérol.

Az iktatisi rendszetben biztositani kell az intézkedést igényld tUgyek
elérehaladasanak nyomon kovethetSségét, illetve az intézkedési hatdridok

betartasainak monitoringjat.

A FEUVE rendszerbe beépitett ellendtzési pontok, kontrollok, céljuknak
megfeleléen adnak az esetek dontS tobbségében azonnal felhasznalhat6
informaciékat a kiilénb6z6 szintl vezetSk szamara. Az informaciok jelzés
értékiiek abbdl a szempontbdl, hogy az ellenérzott tevékenységet a kitzott
céloknak megfeleléen végzik, vagy a cél elérése a nem megfelel§
munkavégzés miatt veszélyben van. A kontrollok altal nyujtott
informaciékat a  kilonboz8  szintG  vezetSk, kompetencidjuknak

megfelelGen, szelektiv médon hasznosithatjak.

Monitoring rendszer

Az elszamoltathatosag, az 4tithatésidg és a  felelésség  tartalmi
kiilonbségével tisztaban kell lennie mindenkinek, akit valamilyen formaban
érint a vezetdi elszamoltathatdsdg, akiar ugy, mint elszamoltatisra

kotelezett, akar Ggy, mint elszdimoltatd, beleértve a tarsadalmi kontrollt is.

Az elszamoltathatésag azt jelent, hogy a vezetd vagy munkatirs felel6s a
tevékenységéért, azaz a rébizott eszkozok és forrisok felhasznalisaért, az
érintettek pedig jogosultak szimon kérni, hogy a felhasznalas valoban az 6

érdekikben, és az elvartnak megfelel6en tortént-e.
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A felelGsség tartalma az, hogy a vezet$ vagy a munkatirs koteles egy
meghatirozott feladatot az elirt kovetelményeknek megfeleléen ellitni. A
vezetének az a felel6ssége, hogy a rabizott eszkozoket és forrasokat, a
kijelolt célnak megfelelSen, és az eléirt médon hasznilja fel, aki pedig az
adott célra az eszkozoket, forrisokat rabizta, az jogosult a teljesitést6l a

vezetSt elszamoltatni.

Az Aatlathatésidg az egyik feltétele annak, hogy a felel6sok
tevékenységiikért, dontéseikért elszdmoltathatok és felel6sségre vonhatok
legyenek, mivel az érintettek igénylik, és részikre biztositani is kell, a cél
clérése érdekében folytatott tevékenységekrdl, folyamatokrdl, a rendszetes,
vagy idSkozonkénti tijékoztatist, azaz valamilyen formaban megbizhato,
idGszer, a tevékenység szempontjabdl fontos informacidkat kozzé- vagy

hozzaférhetévé kell tenni.

A monitoring rendszerrel szemben altalanos kévetelmény, hogy az legyen

alkalmas:

— 2 belsé kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is — miik6désérdl
megfelels, intézkedésekre  alkalmas,  folyamatos informacidk
biztositasara,

— a2 kilonbozs  tevékenységi korok kapesolodasi  pontjain - eldirtak
betartisinak figyelemmel kisérésére,

— a tevékenységekben meglévd kockdzatok jelentkezésének észlelésére, és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozé javaslatok megtételére,

— a belsé ellenbrzés ellenSrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A bels6é kontrollrendszerek miikddését folyamatosan figyelemmel kell
kisérni ahhoz, hogy értékelni lehessen a rendszerek mikodését. A

folyamatos monitoting 1ényegében beépiil a CSFK normilis, ismétédod,
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mindennapi mikodési tevékenységeibe, magiban foglalva a vezetés
rendszeres feligyelet-ellit, ellen6rz6  tevékenységét, valamint mds
miveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkorik
ellitisa keretében. A monitoringnak biztositania kell, hogy az ellenérzési
megallapitisokat és javaslatokat megfeleléen hasznositsak, és azonnal
tegyék meg azok alapjin a szikséges intézkedéseket. A  belsé
kontrollrendszerek monitotingja rutintevékenységek, kulon értékelések,
vagy e ketté kombinacibja révén valésul meg, oly médon, hogy:

— a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes
kontrollelemre, és magukban foglaljsk a szabalyellenes, etikatlan,
gazdasigtalan tevékenységek megakadalyozasira létrehozott, de nem
hatékony és nem kellden eredményes belsé kontrollrendszerrel
szembent fellépést,

— a kiilon értékelések gyakorisiga és terjedelme elsésorban a kockdzatok
értékelésétdl, és a folyamatos monitoring eljirasok eredményességétdl
fiigg. A belsé kontroll hidnyossagait a vezetés megfelelé szintjére kell
jelenteni, hogy eziltal biztositani lehessen, hogy a belsé kontrolleljarisok
teljesittk a megcélzott eredményeket, az el6zetesen meghatarozott
modszerek és eljarasok alapjan,

— a specifikus kiilon értékelések a belsé kontrollrendszer
eredményességének kiértékelésére iranyulnak, és céljuk biztositani, hogy
a belsé kontroll, az el6re meghatirozott mddszerekkel és eljarasokkal,

elétje a kivant eredményeket.

A felsorolt megoldisokon kivil, a vezetést tamogatja a hatékony
monitoring  megvaldsitdsiban a  bels6 ellenérzés is, amelynek
jogszabalyokban rogzitett alapveté funkcidja, hogy segitséget nyGjtson a

vezetésének a belsé kontroll eredményességének monitoringjahoz.
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A vezetésnek ki kell alakitania egy olyan monitoring stratégiat, amely a

célok elérésének szolgilatiban 4ll6 szabilyzatokban, folyamatleirasokban,

eljarasrendekben foglalt kovetelményekre timaszkodva, folyamatosan

nyomon kéveti, hogy a tényleges tevékenység, feladatellatds az elirdsoknak

megfelelGen torténik. A monitoring stratégianak tartalmaznia kell:

a CSFK kiilonboz4 teriiletein alkalmazhaté nyomon kévetési modszerek
és technikak meghatarozasat,

a mikodési folyamatokba épitett mindennapi, szokdsos operativ
ellenérzések elvégzésének kotelezettséget,

a feligyeleti szervek véleményének, értékeléseinek, javaslatainak
figyelembe vételét, hasznositasat,

a belsé ellenérzés, valamint az egyéb ellenérzé szervek jelentéseinek
felhasznalasat,

a belsé jelentéstételi rendszer miikodését biztositd  feltételek

megteremtését.

A stratégiailag j6l kialakitott és miikodtetett monitoring, hozzajarul a CSFK

kockazatkezelési rendszerének tartds és hatékony mikoédéséhez. Ehhez a

monitoringnak biztositania kell, hogy:

a mindennapi feladatok elvégzésére létrehozott kontrollok a CSFK
minden szintjén, minden teriiletén, minden funkcidban megfeleléen
mukodjenek,

folyamatosan a feliigyelete alatt tartson minden folyamatot, és az azokba
beépitett kontrollokat,

a kockazatokkal és a kontrollok mikodésével kapcsolatos, a vezetés
szamara nélkilozhetetlen informéacidk jol megalapozottan, és kell6
id6ben eljussanak a felsé vezetéshez,

a  kulonbozé  szintG  vezet6k  kockazatkezeléssel  kapcsolatos

beszamoltatasara rendszeres idSkozonként keriiljon sor.
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Amennyiben a monitoring rendszer a felsoroltakat képes megoldani, akkor
egyidejlleg biztositja azt is, hogy a vezetés megfelel6 intézkedésekkel
rugalmasan tudjon reagilni a valtozé kiils6 és belsé korilményekhez, és
folyamatosan, a  szikséges —mértékben  fejlessze, korszer(sitése

tevékenységét.

A monitoring rendszer hatékony mikodésének alapfeltétele a megfeleléen
kialakitott és mikodtetett jelentéstételi rendszer. A belsé kontrollokban
talilhaté hidnyossiagokat, minden vezetének, a hidnyossig észlelését
kovetéen, azonnal jelentenie kell. Enneck iranya a szervezeti egységtdl
kiindulva, a jelentési folyamatban alulrdl felfelé torténik a megfelel6
magasabb szintekre. A felsé vezetés altal meghatarozott, hatirértékeket
meghalad6, jelentGs hidnyossigokat a fels6 vezetés és az érintett

kozalkalmazottak tudomasara kell hozni.

Vezetdi nyilatkozat a belsé kontrollrendszer miikodésérdl

A CSFK vezet6je koteles a jogszabalyban elbirt nyilatkozatban értékelni a
koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének mindségeét.

A CSFK vezet6je a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoléval egytitt kildi
meg az MTA-nak. Az MTA elnoke a tirgyévet kévetS év aprilis 30-dig megkiildi
az allamhaztartasért felelés miniszternek az altala vezetett koltségvetési szervre
vonatkozé nyilatkozatot és a fejezethez tartozé koltségvetési szervekre
vonatkozo nyilatkozatok masolatat.

Amennyiben a megtett nyilatkozat és a zarszamadassal kapcsolatosan elvégzett
ellenérzések eredménye kozott ellentmondas all fenn, a CSFK féigazgatoja az
ellentmondas okairdl - az ellenSrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott harminc

napon belil - irisban beszimol az MTA elnokének. Az MTA elncke -
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amennyiben a beszdmolast nem tartja elfogadhatonak - a CSFK {6igazgatojat
intézkedési terv készitésére kotelezi.

Ha a CSFK-nal év kozben vialtozis torténik a szerv vezetSje személyében, vagy a
koltségvetési szerv atalakul, megsziinik, a tdvozo vezeto, illetve az atalakuld,
megszinG koltségvetési szerv vezetje koteles az 12. mellékletet az addig eltelt
idészak vonatkozasiban kitolteni, és az 0j vezetdnek, illetve a jogutdd

koltségvetési szerv vezetSjének dtadni, aki azt sajat nyilatkozatdhoz mellékeli.

Hatalybalépés: jelen szabalyzat elSirdsait 2016. januar 1-jétSl kell alkalmazni, ezzel

egyidejtleg a koribban ebben a témakorben kiadott szabalyozasok hatilyukat vesztik.

Mellékletek:
1-10. Ellenbrzési nyomvonalak
11. A feltart kockazatokkal kapcsolatos intézkedések nyilvintartasa

12. Vezetdi nyilatkozat
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L o , oyt oy , e Konyvelési megjegyzés:
Leltarozasi nyilvantarto fokonyvi kivonat és " < Szamviteli .
e il 5 3 i Felel6s: analitikus s 7 3 nincs
I 2 Szabalyzat, Koordinalé: gazdasagi analitikus oy , Foigazgatoi dolgozok : ; P 55
3 Leltarozas, egyeztetés o 20 . 2 Do - nyilvantarto ? : b e e nincs nincs Beszamolas: a gazdasagi
Féigazgatoi utasitds | csoportvezetd nyilvantartisai 5 oy , | utasitds szerint | Ervényesités: . . o1
g i . < oy . . Felel6s: gazdasagi igazgatd i igazgato felé
és litemterv Végrehaijté: leltarozo bizottsag, | valamint a Gazdasagi AR
9 e b , N ; ; ; Elszamolas: nincs
analitikus nyilvantarté konyvelési igazgatd
alapbizonylatok
El6készits: analitikus Fllendrzcs: Konyvelési megjegyzés:
i 7 N P, Szamviteli ;
Lelthtozisi nyilvantartd Felel6s: szamviteli Féioazoatoi alkalmazofik nincs
4. Leltar jovahagyasa . 1 Koordinlé: gazdasagi igazgatd | Leltir és bizonylatai | tigyintéz6k gazgatol BT nincs nincs Beszamolas: a féigazgato
Szabalyzat , s 5 ARt A . 2 55 , | utasitas szerint | Ervényesités: .,
Végrehajto: leltarozo bizottsag, Felel6s: gazdasagi igazgato o felé
SN Gazdasagi St
szamviteli igyintézok < . Elszamolas: nincs
igazgatd
. ; El6készité: szamviteli EllenGrzés: RiBiuyv: mmieg)s ‘nincs
Meérleg osszeallitasa, {Khsz., MAK ugy mte??‘i Giias , | Fékényvi kivonat I*c}elos: gaz@as;’xg 18azgato 5 5 ﬁZafnv{teP : . Beszamolas: a gazdasagi
5 5 " utmutat6 Koordinalo: gazdasagi igazgato o Kotelezettségvallalo: februar 28-aig | tigyintézSk nincs nincs : e
jovahagyasa s AT - leltar, mérleg s " >, . igazgato felé
Végrehajto: szamviteli f6igazgatod Ervényesités: AT
S 5 s , Elszamolas: nincs
ugyintézok gazdasagi igazgatd
El6készité: konyvelo bz e Koényv. megj.: nincs
H i { S0o0 z , | Fékonyvi kivonat. A, o .
I , Avr., Ahsz., MAK | Koordinal6: gazdasagi igazgato X S - 21 7 : ‘- 2 | ; Beszamolas: a féigazgatod
6. Koltségvetési jelentés ) Véarehsitt. szérmvitel i?:jfgsrgﬂnu Felel6s: gazdasagi igazgat6 | februar 28. gazdasagi igazgatd | nincs nincs felé
tigyintézSk ! Elszimolss: nincs
Gazdasagi ElGkészit6: az adott adatot Py . 5. : 2
s athea iIvintartd tevintézs Ellenérzés: Konyvelési megjegyzés:
1gazgatosag A ugye Fékonyvi Felelés: gazdasagi igazgaté | Targyévet fokonyvi nincs
3 : ugyrendje, Koordinalé: gazdasagi . e 2 7 ST sy 5 - . : T IPT A
7. A tajékoztato adatai S T 2 kivonatok, analitikus | Kotelezettségvallalo: kévet6 év konyvelé nincs nincs Beszamolas: figazgatd
beszamol6 kit6ltési | csoportvezetd o p < . . oG e oz
. AT : Bl nyilvantartasok foigazgato februar 28. Ervényesités: részére
tajékoztato, MTA Végrehajto: szamviteli dacion i & Elszdmolds: nincs
korlevél tigyintéz6k gazdasig 1gazga ‘
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Konyvelési

Sor- | A téma vagy feladat J ogszabs;lyok E!OIFC,S ey Dokumentum i Felelle, ; . .+ | Ellen8rzés, | Utalvanyozas | Pénziigyi megjegyzés
c 3 (belsg, koordinalas, javaslat St kotelezettség Hataridé Ay £, 3 . aiT g ; i
szam megnevezése L Ay elkészitése RIS Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités Beszamolas
specialis) készités vallalé Elsza <
szamolas
8. Koltségvetési maradvany Aht, Avr. El6készit6: konyvelés Fékonyvi kivonat, | Felel6s: gazdasagi igazgaté | Targyévet Ellenbrzés: nincs nincs Konyvelési megjegyzés:
Osszedllitasa szamlarend, Koordinalo: gazdasagi analitikus Kotelezettségvallalo: kévetd év kontirozo nincs
beszamolo6 kitoltési | csoportvezetd nyilvintartas, foigazgatd februdr 28-4ig | Ervényesités: Beszamolas: a féigazgato
utasitas, MTA Végrehajto: szamviteli maradvany gazdasagi igazgatod felé
korlevél ugyintézSk kimutatas tablazat Elszamolas: nincs
9. A kiegészité mellékletek Gazdasagi El6készit6: az adott adatot Fékonyvi Felel6s: gazdasagi igazgaté | Targyévet Ellenérzés: nem értelmezheté | nincs Konyvelési megjegyzés:
Osszedllitasa igazgatosag nyilvantarto tigyintézo kivonatok, analitikus | Kotelezettségvallal: nem | kévetd év fokonyvi nincs
igyrendje, Koordinalo: gazdasagi nyilvantartasok értelmezhetd februar 28-dig | konyveld Beszamolo: féigazgato felé
beszamolo kitoltési | csoportvezetd Ervényesités: Elszamolas: nincs
utasitas, MTA Végrehajtok: szamviteli gazdasagi igazgatod
korlevél ugyintézok
10. Eredmény-kimutatas Gazdasagi Osszeillité: gazdasigi Fékoényvi kivonat Felel6s: gazdasagi igazgatd | Targyévet Ellenérzés: nem értelmezheté | nincs Konyvelési megjegyzés:
elkészitése igazgatosag csoportvezetd (zaras el6tti) Kotelezettségvallalo: nem | kovet6 év gazdasagi igazgatod nincs
ugyrendje, értelmezhetd februar 28-aig Beszamolo: figazgato felé
beszamold kitoltési Elszamolas: nincs
utasitds, MTA
korlevél
11. Koltségek és megtériilt Gazdasagi Osszeillité: gazdasagi Fékonyvi kivonat FelelGs: gazdasagi igazgaté | Targyévet Ellen6rzés: nem értelmezhetd nincs Konyvelési megjegyzés:
koltségek kimutatisa igazgatosag csoportvezets (zaras el6tt) Kotelezettségvallalo: nem | kovetd év gazdasagi igazgatd nincs
ugyrendje, értelmezhet6 februar 28-aig Beszamolo: féigazgato felé
beszamolo kitoltést Elszamolas: nincs
utasitas, MTA
korlevél
12. Az intézményi koltségvetés | Aht, Avr. Gtmutato, | Felel6s: gazdasagi igazgato Meérleg, Felel6s: gazdasagi igazgaté | Eves: MTA Ellen6rzés: nincs | nincs nincs Konyvelési megjegyzés:
beszamoléjanak szoveges MTA kérlevél Kotelezettségvallalo: nem szoveges beszamol6 | Kotelezettségvallalo: nem | hatarid6hoz Ervényesités: nincs
indoklasa értelmezhetd jelentés értelmezhet6 igazodva gazdasag 1 Beszamolas: a f6igazgatd
igazgatd felé
Elszamolas: nincs
13. Az el6z6 koltségvetési évben | Aht, Avr, Gtmutatd, | Felels: gazdasagi igazgatd Meérleg, sz6veges Felel6s: gazdasagi igazgaté | Eves: MTA Ellen6rzés: nincs | nincs nincs Kényvelési megjegyzés:
az ellendrzés altal feltart MTA korlevél Koételezettségvallalo: nem beszamold jelentés | Kotelezettségvallalo: nem | hatirid6hoz Ervényesités: nincs
hianyossagok modositasainak értelmezhetd értelmezhetd igazodva gazdasagi igazgatd Beszamolas: a féigazgatd
szoveges indoklasa felé
Elszamolas: nincs
14. Az 6sszeallitott beszamold SZMSZ, tgyrendek | FelelSs: gazdasagi igazgato Mérleg, sz6veges Felel6s: gazdasagi igazgaté | Eves: éves Ellenérzés: nincs nincs Konyvelési megjegyzés:
jelentés egyeztetése az Koételezettségvallalo: nem beszamol6 jelentés | Kotelezettségvallalo: tudomanyos igazgat6 nincs
érintettekkel értelmezhetd f6igazgatd beszamoloval Ervényesités: Beszamolas: nincs
egylitt gazdasagi igazgatd Elszamolas: nincs
15. Az intézményi beszamolo Aht, Avr, MTA Felelos: MTA vezetése Intézményi Felel6s: MTA vezetése MTA Titkarsag | nincs nincs nincs Kényvelési megjegyzés:
jelentés jovahagyasa értesités Koételezettségvallalo: nem beszamolo ugyrendje nincs
értelmezhet szerint Beszamolas: az NGM felé

Elszamolas: nincs

39




Palyazatok ellendrzési nyomvonala

2. szamu melléklet

Sor- . . J ogszab”ély, Keletkezd Felelds/ : ; .|| Pénziigyi || Konyvvezetésben
szAm Tevékenység/feladat Sza:::;(o)zés El6készités dolumentum || ktélezettsbgviliald Hataridé || Ellendrzés/érvényesités || Utalvinyozas/ ellenjegyzés teljesités valé megjclenés
L Lz = 1 « [ s [ s | . | : N
meybentlive Felel6s: palydzo, —ip gy sratban
Meghirdetett palyazatokra 8 : G i e intézet igazgatd =24 tudomanyos intézet Ellenjegyzés: gazdasagi 3 2
1 o1 2 partnerek palyazati iratanyag : > .. ||elbirtak . . s > n.é n.é
palyazat benyujtasa . Iﬁgtclezct’tsegvallalo: rerint igazgato igazgato
anyag elékészitése Eigpagatd
Szerzodés T I.
elkészitése i s
o ; s megjelolt személy i " - d . P G
5. Elnyeft Paly"{l.zlatol\ra SZMSZ. fnellekllctel\, végleges szerzbdés ||Kotclezettségvillalé: Szer.zodes _tudoman' yos intézet Ellenlegyzes. gazdasagi e l\‘(')tel}e’zettseg\ allalasban|
szerz6dés kotése igazolasok SZMSZ, és szerint igazgato igazgato rogzités
52;?:;::;’(55 felhatalmazas alapjan
il Felel6s: palyazo.
Palyazatban elbirt esetleges Siraitelitv, |[Belst fgl;egy oy k9te1ezettsegv dllaliel intézet igazgatod Szerz6dés 5 . ||Ellenjegyzés: gazdasagi , kotelezettségvallalasban
3. ", Y MTA MTA kiegészité  ||bizonylat i AT ; gazdasagi csoportvezeté || > n.é S
sajat forras biztositisa salalvazisdk | lpdlsizami (Eebiegyzéd), MTA Kotelezettségvallalo: ||szerint igazgato rogzités
,,onrész” palyazat fippagitd
dvi s 2 Tamogatas
oo Sziikség esetén P 1
4. Paputoncioyet  ; C llezniss MAK elkilonitett |[MAK szerzédés  ||pénziigyi tgyintézs |50 72 |loénsiigyi agyintézs né MAE . llai
tamogatasrol tajckoztatas sziinla fivitdsa beérkezése értesités
TS elott
e Felel6s: témavezeto
Palyazati timogatasi 6sszeg  ||Szamviteli tv.; s%crz’odesben bx%onzlatok, Kotelezettségvallalo: Szer ZhclEs b e s s Ellenjegyzés: gazdasagi U,t alas’() K, M}ahnku,s % fok'on)fw
5. i R rogzitett szamlak, s és Utemterv ||pénziigyi tigyintézo L készpénzes ||konyvelési szamlakra
fethasznalasa Ahsz. . T SZMSZ. és : igazgatod 2 p i .
feladatainak elszamolasok felhatalmazis alapién szerint kifizetések |[konyvelés
elvégzése
6. [ehmemnd oo Srimvicl o || CE 006 |imutatiok R ionotisal Szerabdés || ) tackei csoportveretd  ||gazdasig igazgatd, foigazgars|[C0 (o |[fCkonyvi szémiik
) (")ﬁsz‘:gr(')l # Abez. clszémo%és me;biz(;tt munkatars szerint P i TR0, TN llszimolis || sivisa

n.é.: nem értelmezhetd
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Ellen6rzési nyomvonal
Kulonféle szolgaltatasok nem kozbeszerzéssel

3. szamu melléklet

Kotelezettség-
Sor- Jogszabalyi Keletkezd Felcio/ . Ellendrzés/ vallalas/ ¢ Pénzigyi | Konyvvezetésben valé
p Tevékenység/feladat Elokészités kotelezettség- Hataridé B s . . . T Gt
szam alap dokumentum vallalé érvényesités utalvanyozas/ | teljesités megjelenés
ellenjegyzés
... | Akoltségvetés P
MEA CSPR cgpesintootel |y otlinihoy | igfoyek bty -| Dradstusolgiitis , ) , )
1. /szervezeti egységet P » B beszerzéséért felelés | folyamatosan n.é. n.é n.é. n.é
i 2 kapcsolodo felmérése 1génylés .
igényeinek felmérése : ) személy
jogszabalyok
SZMSZ. alapjan
Az adott szolgaltatas jogosult, kijelolt
beszerzéséért felelGs s e s személy
Megrendelésck elkészitése, . « személy ;zl}ksegfzfs?g .CSFK gtu(/iasag Ellenjegyzés: 3 .
2. 1 1 PTK egyeztetések megrendel6 = . 1. | id6pontjatol igazgatoja altal £ i n.é n.é
megkiildése Kotelezettségvallalo: Poggder meghbio il CSFK gazdasagi
SZMSZ. vagy igazgatdja vagy az
felhatalmazas alapjan altala megbizott
személy
Az adott
3: A megr ende’les Avr. n.é eszagz O,It szolgalta'ta’s’c T s folyamatosan n.é n.é. n.é a“k oEe!ezcttsegvaﬂnlas
visszaigazolasa megrendelés beszerzéséért felelés rogzitése
személy
G L s B 2 T Az adott
4 Swigiatimkelesiss, | ppe Biiciel NGaeale jegyzOkbny, | o lodlarisért felelds | teljesitést kovetden | né né né nié
atvétele megszervezése teljesitési igazolas személy
) gazdasagi
5. Szamla beérkezése AFA torvény n.é. bejovo szamla pénziigyi tigyintézé | folyamatosan igazgatosag kijelolt | n..é n.é szallit61 analitika
munkatirsa
sziikséges igazolasok, Al . s P ,
. . s okmanyok dssze [ I s N ga?dasagl 5 gazdasa,g’j gazgato |, 5 P ;
6. Szamla kiegyenlitése PTK s - szamla énziigyi Ugyintéz6 | megjeldlt fizetési | igazgatdsag kijelolt | vagy az altala atutalas fokonyvi konyvelésben
& tése, alairasok Penzigy ugy 8
i');; P hatandé munkatarsa megbizott személy
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Ellendrzési nyomvonal
Készletbeszerzés nem kozbeszerzéssel

4. szamu melléklet

Kotelezettségv
Sor- , , ogszabal _ Keletkezd FelelSs/koteleze e Ellen6rzés/érv | allalas/utalvan | Pénziigyi | Konyvvezetésben vald
Tevékenység/feladat & y ElSkészités Hatarid6 , oo p z : avan By SeRe i
szam i ala; dokumentum ttségvallalo ényesités ozas/ellenjeg | teljesités megjelenés
P gV y y j€g ] 4]
yzés
MTA CSFK egyes
intézetei, szervezeti p St 5. igény bejelentés, | intézetek/szervezeti 5 4 s ,
1. P PR n.é igények bekérése P, p o folyamatosan n.é n.é n.é n.é.
egységei igényeinek i igénylés egységek vezetoi
felmérése
szervezeti egységek
vezetdi,
FoR el alani palyazatvezetok szikségesség énziiovi SZMSZ. alapjan
2. r§e ycn dﬂlé}:’ek PTK egyeztetések megrendel6 Kételezettségvillalo: | idépontjatol E intgé jogosult, kijelslt | n.é. n.é
grendeles SZMSZ vagy figgen &y személy
felhatalmazas
alapjan
A megrendelé ‘ isszaigazolt a készlet delésto] a kotelezettségvillalis
3.  megrenceies Amr. n.é. D beszerzéséért felelgs | T8O n.é n.é n.é. _—y gV
visszaigazolasa megrendelés szémly szamitott 30 nap rogzitése
Készletek beérkezése, N atvétel szallitolevél készlet atvételére beérkezést , , , 2 o 5
4. P PTK 3 . : G P e n.é. n.é n.é n.¢. (nincs raktar)
atvétele megszervezése igazolisa kijelslt személy kévetSen
) készlet ignzdastaé.g:é
5. Szamla beérkezése AFA torvény | n.é. bej6vé szamla pénziigyi ligyintéz6 | beérkezésétdl l;gi?zel%?t 8 n. é n.é szallito1 analitika
szamitott 30 nap sinkatire
szikséges zdasioi
igazolasok, a szamlan :q’ 5 tégslé
6. Szamla kiegyenlitése PTK okmanyok Ossze szamla pénziigyi tigyintéz | megjelolt fizetési Eacli?t & gazdasagi igazgato | atutalas f6konyvi konyvelésben
gyljtése, alairasok hataridé m]unkatérsa 3

rogzitése
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Ellen6rzési nyomvonal
felujitas nem kozbeszerzéssel (kozponti keretbdl finanszirozott)

5. szamu melléklet

Kotelezettség-
el ” Felel6s/ il al4 A . ; ”
Stzr- Tevkkeniebe/feladst Jogszabalyi Elékészités Keletkezd kitelezettség- Hatarids I’Ellc'tnorzc’as’ valrlalas/' Pex}zgg’yl Konyvveztatesb?n val6
szam alap dokumentum vallalé érvényesités utalvanyozas/ | teljesités megjelenés
cllenjegyzés
1 Igények felmérése CSFK-n | MTA belsé korlevél kiadasa, | . k beielentés f6igazgato és I\;I’I‘Ashatando i 2 £ 2
’ belil szabilyozas igények bekérése IgFaysshejgienitse gazdasigi igazgatd s e e Ry e
48 1822 munkanappal
2 Igények rangsorolisa és neé igénybejelent6 levél foigazgato és l\;I;I’ti\Shatzmdo . Yy o .
’ bejelentése MTA-hoz o levél elkészitése ¥ gazdasagi igazgatod o e ' < ’
munkanappal
adott évi p . :
koltségvetési ?“g‘?df)’,yla Eiponi] kéltségvetés
3. MTA visszaigazolasa torvény és n.é n?:;algsulé n.é. elfogadasat n.é. n.é n.é n.é.
S:EI;’?ZZ elfstiasioB] KSR
Felujitasi feladat MTA engedély
4. bonyolitasival megbizott | és CSFK elemi | n.é megbizas kijelslt Gigyintéz6 | munkatol fliggben | n.é. n.é. n.é. n.é
személy kijel6lése koltségvetése
felujitas
Megrendelés és ) crbeststiaek ugyintézésével gazdasagi igazgato S/MSZ-ben
5. koltségvetés készitésre Avr. gyezteteses, | megrendeld megbizott munkatol fiiggden | altal megbizott S . n.é n.é
gV 8t g g8 g
7.7 helyszini bejaras P : megjelolt személy
felkérés munkatars , személy
f6igazgatd
felajitas
g A x szerz6dés és kijelslt ugyintézo o e .| Ugyintézésével . . 7 0. szamlaosztalyban a
6. Szerzédés kotése PTK. egyeztetés kslisegvetts S ipreatt munkatol fiiggden sseghiaite gazdasagi igazgaté | n.é. kitelezenségvillalis
munkatars
Feltjitas bonyolitisa sakeircik itz jegpzckbnysbervugy | Kijclolbugrinteed | sttt , ) ,
7. i e . <z o vz épitési naploba vagy felkért i N R v n.é n.é n.é
miszaki ellen6rzés iranymutatasai | ellen6rzés - sl ellense munkatol fiiggben
Muszaki atadasi folyamat, | szaktarcak miszaki atadas, ?tadas‘»ap'eteh s Eieldlr Ezem;ly piien i T . . i .
8. o 75 p 2t AL I - jegyzOkonyv, amia | vagy muszaki munkatol fiiggen | n.é. n.é. n.é n.é
teljesités igazolasa iranymutatdsai | 4tvétel, bejaras i 7 .
teljesités igazolasa cllenér
gazdasagi
9. Szamla beérkezése AFA térvény n.é bejove szamla E;;;utglé i:fasr kovere 30 Eizng;;;s;ga léﬂslel()lt n.é n.é szallitoi analitikaban
szakmai ellenér
szitkséges .
gpzclisok, Birngs iy s i
10. | Szamla kiegyenlitése PTK okminyok szémla P img " megjeldlt fizetési f:x rﬁjatérfl és‘ N gazdasigi igazgatd | atutalis fokényvi kényvelésben
aldirasok ey hataridé e e
Osszegyljtése s dllone
MTA iltal a felijitdsokra pilyszat,
adott kézponti ‘ elszamolis - R MTA iltal adott | gazdasigi 2 s :
11. P P P (.| Avr s elszamolas elkészitésével P . n.é n.é. n.é.
tamogatasokrol elszamolas clkészitése i hataridé csoportvezetd
készitése és megkiildése megolzott
munkatars
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Ellendrzési nyomvonal
felyjitas nem kozbeszerzéssel sajat forrasbol

6. szamu melléklet

Kotelezettség-
: FelelSs/ .
Sor- . ; zabal . Keletkezd A e Ellen6rzé allala Pénzii Ko é :
o Tevékenység/feladat Joguzabilyi Elgkészités Y kotelezettség- Hatarid6 . ?norz?s'/ by as/, crzuey! onyvvez?tesb’en valé
szam alap dokumentum vallalé érvényesités utalvanyozas/ | teljesités megjelenés
ellenjegyzés
p i CSFK : s
1. Igc?yek Sl CoRl foigazgatojanak | igények bekérése | igények bejelentése 1gazga t?lf o , | folyamatosan n.é. n.é. n.é n.é
belil belsd utasitisa gazdasagi igazgatd
Igények rangsorolasa és CSFK igények fo1gazgat?1‘enge’d i o 2 P 5 i .
2. S, i g . S a megvalosithatd f6igazgatod folyamatosan n.é. n.é n.é n.é
dontés a megvaldsitasrol koltségvetés feliilvizsgalata furos .
felbjitasokrol
Felujitasi feladat MTA engedély
3. bonyolitasaval megbizott és CSFK elemi | n.é megbizas kijelslt tigyintézé | munkatdl fiiggben | n.é. n.é n.é n.é
személy kijelolése koltségvetése
beruhdzas
Megrendelés és . oot ek tgyintézésével gazdasagi igazgatod SZMSZ-b
4. koltségvetés készitésre Avr. gzre'/ $3 et megrendelé megbizott munkatél fiiggben | altal megbizott P e n.é.
felkérés helyszini bejaras i Shashbly megjelolt személy
féigazgatd
beruhazas
e e e E szerzOdés és kijelolt tigyintéz6 L ugyintézésével o 2 s i T e e 2111
5. Szerzédés kotése PTK. egyeztetés R e daiEiiganpatts munkatdl fiiggben megbizott gazdasagi igazgatd | n.é. a kotelezettségvallalas
munkatars
6 Feltyitas bonyolitasa, szaktarcak muszaki e g,’}tf%olkon%\’rl;e vagy L:l]elo? ﬁigy intezo szerz6déstol, , , , ,
’ muszaki ellenGrzés iranymutatasai | ellenGrzés R ATE RAE S munkatél fiiggben e nE e e
’ bejegyzés miszaki ellenér
Mdszaki atadasi folyamat, | szaktarcak mszaki atadas, ?tadai—afveteh ; i fzem?ly 0 A i i 4 , s
7. R > 7 R = jegyzokonyv, amia | vagy miszaki munkatol fiiggben | n.é. n.é. n.é. n.é.
teljesités igazolasa irdnymutatasai | atvétel, bejaras A 3 .
teljesités igazolasa ellenér
gazdasagi
8. Szamla beérkezése AFA tSrvény n.é bej6vé szamla ﬁgﬁgg it:;i%t i b ;%?;%;;?;;‘E l;]elolt n.é n.é szallit61 analitikaban
szakmai ellendr
szitkséges 5
igeaqiisol; énziigyi ity s = N
9. Szémla kiegyenlitése PTK okminyok szdmla Pt Ligi : megjelole fizetési | 52782 B8 O gazdasigi igazgatd | 4tutalés fékonyvi konyvelésben
aliirasok Hgyntezo hataridé “‘m‘k? ey
Osszegyljtése A
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Ellendrzési nyomvonal
Beruhazasok nem kozbeszerzéssel, MTA tamogatasi forrasbol

7. szamu melléklet

i Kotelezettség-
Sor- ; 2 Jogszabalyi Sy b Keletkezd ; Felelos/’ B reiate Ellen&rzés/ vallalas/ R Pénziigyi | K6nyvvezetésben valo
; Tevékenység / feladat ElSkészités kotelezettség- Hatarid6 . ros z , by : 5
szam alap dokumentum Allalé érvényesités | utalvinyozas/ | teljesités megjelenés
= ' cllenjegyzés
Igények felmérése CSFK-n | MTA belsé korlevél kiaddsa, | igények . , iR , . . :
1. .. By i 5 : 5 {8igazgatd/KUTTA | el6tt 5 n.é né. n.é. n.é
beliil utasitas igények bekérése | bejelentése
munkanappal
Igények rangsorolasa és P igénybejelentd » igazgato és  soiale . , P ,
& bejelentése MTA-hoz i levél elkészitése lewel gazdasagi igazgatd MIATgaddcen - g o e e
adott évi engedély a
koltségvetési koézponti koltségvetés
3. MTA visszaigazolisa torvény és n.é. forrasbdl n.é. elfogadasat n.é n.é n.é n.é
CSFK elemi megval6sulo kovetd 30 nap
koltségvetése beruhazasokrol
beruhazasi
feladatokkal MTA gazdasagi igazgatd SZMS7Z-ben
4. Megrendelés PTK cgyeztetések megrendel6 megbizott visszaigazolasat altal megbizott B s 1| 06 n.é.
s s ” megjelolt személy
tigyintézd, kévetSen személy
f6igazgatd
j . beruhézasi P
5. v meg‘rende’lcs Avr. n.é. v1sszmgazo’l £ feladatokkal m?gr?ndelestol n.é n é n.é a kotelezettségvillalas
visszaigazolasa megrendelés seghlpott gintind szamitott 30 nap
Beruhizasok beérkezése, atvétel szltisgleves, . az tvételre kijelolt | beérkezést , ) . :
6. P PTK 5 atadas-atvételi p G g n.é. n.é n.é. n.é.
atvétele megszervezese ; - személy kovetSen
jegyz8konyv
beruhizds pedlanay.
7. Szémla beérkezése AFA torvény | né bejové szimla énziigyi igyintézé | beérkezését 1gaugattsig n.é n.é szllit6i analitikdban
i 1 P Y118y R kijelolt
Heveo0lmap munkatirsa
szikséges i
igazolasok, a szamlan ig’ . :éiléc
8. Szamla kiegyenlitése PTK okmianyok szamla pénziigyi tgyiintéz6 | megjelolt fizetési ﬁ? el%)?t © gazdasagi igazgaté | atutalas fékonyvikényvelésben
alairasok hataridé e :
Osszegyijtése i
MTA iltal a beruhazasokra P,
H 3 Y palyazati 2 vigs
adott kézponti ‘ elszamolas o T MTA altal adott | gazdasagi ’ : ;
9. o 2 Z (o | Avr G s elszamolas elszamolassal 7 s 5 n.é n.é n.é
tamogatasokrol elszamolas elkészitése hataridé csoportvezetd

készitése és megkiildése

megbizott ligyintéz6
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A leltar és a leltarozas ellendrzési nyomvonala

szamu melléklet

Sot- || Tevékenység/ Jogszab"a Iy, i e i Keletkezd Felel8s/ 2. g Ellendrzés/ |[Utalvanyozas Kényvvezetésben
, belsé ElGkészités .. N Hataridé . . ., : : ;i : )
szam feladat . . dokumentum || ktelezettségvallalo érvényesités ||ellenjegyzése valé megjelenés
szabalyozas
C 2 T 5 T ¢+ [ 5 I o | 0
Szamviteli tv.;. leltirozs
... |lAhsz. CSFK - carozas
Leltarozasi utasitds [ 0 ||utasitas i a: ; megkezdése ; ;
1 5 d Leltarozasi és || 7L utasitas féigazgatd p , n.é. n.é
kiadasa p , . ||Osszeallitisa el6tt legalabb 20
Leltarkezelési
Qs nappal
Szabalyzat
L a selejtezés .
Szamviteli tv.; torehaitisa. 2 |l 5k Jeti tock szervezeti
. Ahbsz. & CSFK || 82753, & ||CgyZORONYT, || SZCIVERCtl CaySeas I egységek
Leltarozas . e leltarozashoz  ||leltarfelvételi vezetSl, gazdasagl leltarozas 2
2 L e Leltarozasi és ol , : . D i o vezetdl, n.é
el6keészitése . .. ||szukséges ivek, igazgatosag kijelolt megkezdéséig :
Leltarkezelési e ; gazdasagi
s dokumentumok||megbizoélevelek ||munkatarsa : :
Szabalyzat 5 e 1gazgato
elkészitése
Szamviteli tv.;
Ahsz. és CSFK . , leltarozast
Leltarozasi és ||az érintettek leltarivek/egyéb azdasagi igazgatod utemtervben
3 Leltar felvétel : 2 , kimutatasok, GarcaSE 1Beagdin, , leltarellendr leltarfelvételi iv
Leltarkezelési - ||tajékoztatasa || o leltarfelel6sok meghatarozottak
y jegyz8konyv !
Szabalyzat, szerint
Kotlevelek
Szamviteli tv.; ||a leltarivek
; CSFK ellatasa a szervezetl egység leltarozasi
Leltarak Ry 4§ 2" 3 . e 5 ” 8
3 e , .. ||Leltarozasi és ||szlikséges leltarozasrol vezetdi, leltarellendt, ||itemtervben , . , s i
4 leltarkorzetenkénti p e o : ; 5t s P , leltarellendr leltarfelvételi iv
g Leltatkezelési  ||alairasokkal, jegyz6konyv  ||leltarozasi csoport meghatarozottak
feldolgozasa 5 : - A
Szabalyzat, illetve vezetbje szerint
Korlevelek bélyegzbvel
Szamviteli tv.; T . utemterv
Intézményi Ahsz. és CSFK — osszefoglalé leltirellendrzési szerint,
5 leltareredmény Leltarozasi és A leltarozasi = leltarfelvételt leltarellen6rok kiértékelt leltar
s ; , . |ladatainak ; . o csoport vezetSje i
megallapitasa Leltarkezelési  ||.. 5 jegyz6konyv kovetd 30
p Osszesitése .
Szabalyzat napon belil
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Sor- || Tevékenység/ Jogsrably, e oo || Keletkezd Felel6s/ .. . || Ellendrzés/ ||Utalvinyozas||PénziigyilKonyvvezetésben
yseg belsé ElSkészités Hatarid6 y 8y
szam feladat i . dokumentum || kételezettségvallalé érvényesités | ellenjegyzése|| teljesités || valo megjelenés
szabalyozas gv y Jegy ) g
L ! L2 3 L 4 | 5 | Tt R i G M| SO 10
Szamviteli tv.;
Ahsz. és CSFK ||a hiany 5 .
i i Ny 55 e ; ; leltarfelvételt 2
Leltareltérés Leltarozasi és | |keletkezési vizsgalati szervezeti egység e leltarcsoport 5 . :
6 g 5, 5 P b e : ol e kovetd 30 v n.é n.é n.é
okainak feltarasa Leltatkezelési |[korilményeinek|/jegyz8konyv  ||vezetGje . vezetdje
- o napon beliil
Szabalyzat, kivizsgalasa
Kotlevelek
Szamviteli tv.;
Leltireltéés Absz. & CSFKC | plasesjestesa . dokusmentilist s
N Leltarozasi és  ||vizsgalati szamviteli gazdasagi o : . % nyilvantartas és
7 szamviteli 3 | pe : 5 kovets 30 n.e. n.é n.é S s
. Leltarkezelési  ||jegyz6konyv rendezésre, csoportvezetd a3 fékonyvi
rendezése ; o napon beliil s ;
Szabalyzat, engedélyezés konyvelés
Koilevelek
Szamviteli tv.;
A leltareltérést Ahsz. & CSER || . d o leltarfelvételt  ||fSigazgatd és
I Leltarozasi és  ||vizsgalati jegyzokonyvek, ||szervezeti egység . ) 7 ; i
8 el6idézé okok X I . : N kovetd 30 gazdasagi n.é n.é n.é
. . Leltarkezelési  ||jegyzokonyv engedélyek vezetdje . ; :
megsziintetése Szabilyzat napon belil 1gazgatod
Koilevelek
Munka
Személyi felel6sség || Torvénykonyve; .
esetén a felel6s(6k) |[Kjt; Kjt. vhr. és vizsedlati )O,%Tl tvek i . leltarfelvételt f6igazgato,
9 ||kértéritési CSFK g b 2 e kévetd 30 gazdasagi n.é n.é analitika
felelGsségének Leltarozasi és  ||/SBYZOROMYY||jegyzoronyves, vezetoje napon belil igazgatd
A2 P . engedélyek
megallapitasa Leltarkezelést
Szabalyzat

n.é.: nem értelmezhetd
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A hazipénztari pénzkezelés folyamatanak ellenérzési nyomvonala

9. szamu melléklet

. Felelés/ :
Sor- Tevékenysé ogszabalyi belsé ot gex Keletkezd . L. Ellenérzés Utalvanyozas || Pénziigyi || Konyvvezetésben
; ység/ Jog ayio ElGkészités kotelezettség- || Hataridé . . . ,/ TSR U8y i P 2
szam feladat szabalyozas dokumentum vallalé érvényesités || ellenjegyzése || teljesités || valé megjelenés
s 5 |+ s | ¢ ] 7 ] s [ 5 w0
Gazdalkodast —_
< o yh e , A sziikséges ., L
A MAK szamlar6l  ||szabalyzat, . -y Felel6s: EllenSrzés: 5 5 z
1 o - . " mellékletek banki bizonylat 5 ;s folyamatos 5 o . ||n€ n.é n.é
készpénz felvétele Pénzkezelést # 7 o pénztaros pénztarellenér
3 elGkészitése
szabalyzat
T Szamlarend
A szamlarol felvett ; ;s o
, , Gazdalkodast A sziikséges L - » . S L.
készpénz p ; pénztarbizonylat ||Felel6s: azonnal, 1ll. ; . o hazipénztari
2/a : , szabalyzat, mellékletek : o n.é n.é pénztiros i ,
bevételezése a , . %tk nyomtatvanya pénztiros folyamatos nyilvantartas
. Pénzkezelési elékészitése
hazipénztarba ,
szabalyzat
Gazdalkodasi Atvezetési o
; (1 . . . banki bizonylat P S 5
Kartyaszamlara szabalyzat, (atutalasi) . : Felel6s: , 5o atvezetést
2/b ||, . . x : (el6iranyzati + 5 3 folyamatos ||n.é n.é pénztaros ;
atvezetés Pénzkezelési nyomtatvany . 5 pénztaros szamlacsoport
: 7.7 kartyaszamla)
szabalyzat elkészitése
A hazipénztari Gazdalkodasi a1
3 7 53 ; A szitkséges Gy " .
kifizetésre benyujtott ||szabalyzat, . pénztarbizonylat ||Felel6s: Ellen6rzés: . . .
3 . i 2 s mellékletek , L azonnal _ . |n-é n.é n.é
bizonylatok alaki és  |[Pénzkezelést Y2l 2 nyomtatvinya  ||pénztiros pénztarellendr
. wEi ; elGkészitése
tartalmi ellenSrzése  ||szabalyzat
A kiadast
énztarbizonylat Gazdalkodasi oy
——— o . A sziikséges . ugidis .
elkészitése és atadasa ||szabalyzat, ’ pénztarbizonylat ||Felel6s: ; 2 .
4 . . % > mellékletek P s b folyamatos ||n.é. n.é n.é n.é
érvényesités és Pénzkezelési i 7 5, nyomtatvanya pénztaros
; 5 e . elokészitése
utalvanyozas céljabdl ||szabalyzat
a jogosultak részére
A kifizetés el6tt a [rvénvesités
P : . . n :
teljesités szakmai L Felel6s:szakmai AR L2
; 5 " ;i A szukséges r o 2 " érvényesitést 5 s
igazolasa, Gazdalkodast i pénztarbizonylat |[igazolasra . Gazdasagi 5
5 = ;s | mellékletek ] 2 s folyamatos |[jogkorrel ; 5 n.é n.é
érvényesitése, szabalyzat, ey nyomtatvanya kijelolt ’ ; igazgatod
; s elkészitése ) felruhazott
utalvanyozasa és munkatars ;
: . személy
ellenjegyzése
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: . ris = = Felelds . . . A L . :
Sot- Tevékenység/ Jogszabalyi bels6 ElSkészités Keletkezd ktitelezetts/é Hatirids Ellendtzés/ || Utalvanyozas || Pénziigyi || Konyvvezetésben
szam feladat szabalyozas dokumentum vallalé g érvényesités || ellenjegyzése || teljesités || valé megjelenés
| ! L : ]| 3 e caes Al B e T s 8 el " 8 10
| . Gazdalkodasi e
A kifizetések P A szikséges S T x Sy
R szabalyzat, ; pénztarbizonylat ||FelelSs: Ellenérzés: . AT .
6 teljesitése " . mellékletek , I, folyamatos . . |né pénztaros  |n.é.
B e Bl Pénzkezelési PRI nyomtatvanya pénztaros pénztarellenér
hazipénztarbol 2 el6készitése
szabalyzat
i Gazdalkodasi
Azelszamolisa szabalyzat A sziikséges
7 kiadott elSlegek Sz4 leren’d mellékletgk pénztarbizonylat ||FelelSs: B Fosmaies Ellenérzés: gazdasagi -, analitikus
analitikus Pénzkezelés,i 16készitése nyomtatvanya pénztaros y pénztarellenér  ||ligazgatd ' nyilvantartas
s . s e
nyilvantartasba vétele "
szabalyzat
A pénzforgalomrol  |[Szamlarend A sziikséges x .
penzlorga‘c , L. nesee L , Felelos: Ellen6rzés: , , L :
8 pénztarjelentés Pénzkezelési mellékletek pénztarjelentés inzthr folyamatos ingtarellense |6 n.é. pénztarjelentés
) . ot s G énztaros
elkészitése szabalyzat el6készitése P P
A pénztarellenbrzés
keretében a
énztarjelentés .
P L 1 ] , , Szamlarend, . . i s B
valodisaganak és a . e A bizonylatok FelelGs: . . hazipénztari
9 G s Pénzkezelési piiz A n.é L . ||folyamatos |n.é n.é n.é g ,
pénztarban 1évo szablvzat el6készitése pénztarellenor nyilvantartas
készpénz ¥
mennyiségének
ellenérzése
Az ellenGrzott,
utalvanyozott, s 4
. Y Szamlarend, b Felel6s: .
kifizetett . ] Pénztarbizonylatok || D Ellen61zés: . . ;
10 5o g oo Gazdalkodasi 5 1122 €. pénztaros, folyamatos L . |né n.é n.é
pénztarbizonylatok , Osszeallitasa . . pénztarellenér
S, v . , szabalyzat pénztarellenér
atadasa a konyvelés
részére
A hazipénztarni tételek
kontirozasa és Szamlarend, Felelos: Ellen6rzés:
1 konyvelése Gazdalkodast Kontirozas n.é kontirozé folyamatos ||gazdasagi n.é n.é fékonyvi konyvelés
szamitogépes szabalyzat (utalvanyozo) csoportvezets
program alapjan
A hazipénztari , . . . Ellenérzés:
: p Pénzkezelési ; archiv Felel6s: g .
12 bizonylatok , n.é L n.é gazdasagi n.é n.é n.é
s 5st szabalyzat dokumentum pénztaros p
archivalasa csoportvezets

n.é.: nem értelmezhetd
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Felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak,
selejtezésének ellendrzési nyomvonala

10. szamu melléklet

; ; 5 ” Felelés/ - : g AN (P i
So’r- Tevékenység/ Jo"gszabfdy/ ) ElSkészités Keletkezd kbtelezettsén- Hatiridg I'-Ell?norz?s'/ Utalv‘anyoz’as Pet.lzgg,yl Kon'yvvez.etesb’en
szam feladat bels6 szabalyozas dokumentum vallalé érvényesités | ellenjegyzése|| teljesités || valé megjelenés
| Loos | = L B & 5 L 7 8 J 9 | 10
Szamviteli torvény,
Felesleges i ST . , felesleges - , .
, Felesleges kotlevél . fSigazgatd/szervezet|| . ., 4 . . .
1 vagyontargyak ' P vagyontargyak . . korlevél n.é. n.é n.é n.é
s vagyontargyak elokészités ! ., egységvezeto
feltarasa s jegyzéke
selejtezési és
hasznositasi szab.
Szamviteli torvény,
Aht., Avr., CSFK
CSFK-n beluli }*elesleg?s ; atadds-atvételi ||fSigazgatd/szetvezeti|| . . ; ; 2 ;
2 P vagyontargyak egyeztetés . , p kotlevél n.e. n.é n.é n.é
hasznositas A bizonylat egységvezetl
selejtezést és
hasznositasi
szabalyzat
Szamviteli torvény,
Felesleses Aht.,CSFK Felesleges
g vagyontargyak vonatkoz6 dtadas-atvételi ||fSigazgatd/szervezeti gazdasagi 5 , ;
3 vagyontargyak T estal & s ; ; x folyamatos |[¢ . n.é n.é n.é
Sadich selejtezést és levél bizonylat egységvezetd 1gazgato
hasznositasi
szabalyzat
Aht., Avr., CSFK
Feles] Felesleges megallapodas, analitikus
clesicges vagyontargyak : atadis-atvételi ||fSigazgatd/szervezeti gazdasagi : 5 ; 5 nyilvantartas,
5. vagyontargyak M egyeztetések : ; 5 folyamatos ||t ; igazgatod atutalas e,
Eritlestitnn selejtezési és bizonylat, egységvezetd 1gazgatod f6konyvi
i hasznositasi szerz6dés kényvelés.
szabalyzat

50




4 { Felelss/ R | s
Sor- |[Tevék g = by ; g : .
or- |[Tevé enység/ Jo”gszab?ly/ ; Elokészités Keletkezd Kotelesettsb: Hatarids ]’Ell?norz?s’/ Utalv.anyoz,as Per.xmfg’yl Kon,yvvez.etesb’en
szam feladat bels§ szabalyozas dokumentum vallald érvényesités | ellenjegyzése|| teljesités || valé megjelenés
Lt : L3 P CIEENE ST I T TR T FE T
Szamviteli torvény,
F:li;lggses a selejtezend6 szervezeti gazdasagi analitikus
6 Selofrerds AvontEi targyak. ] §ele;t€z§§1 egységvezets és a szabglyzat igazgatosag e ik nyﬂ'x'rantgrtas,
e megtekintése, ||jegyz6konyv selejtezési bizottsag ||szerint kijelolt fékonyvi
- minGsitése elnoke munkatirsa konyvelés
asznositasi
szabalyzat
Szamuviteli torvény,
A leselejtezett iy GO .., . |lmegallapodas, ||, ., .. _— analitikus
i Felesleges hirdetés, vételi it értékesités selejtezést L = 2 .
targyak A - szerz6dés, s o g . gazdasagi s % nyilvantartas,
7 i o blen vagyontargyak ajanlatok . . .. .. |lebonyolitasaval kovetS 30  |ligazgatod : : atutalas S
értékesitése i L atadas-atvételi ; ; . 1gazgato fékonyvi
selejtezési és bekérése . megbizott munkatars [[napon beliil .. .
g bizonylat konyvelés
hasznositasi
szabalyzat

n.é.: nem értelmezhetd
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A feltart kockazatokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

11. szamu melléklet

Sorszam

A kockazat
feltarasanak

idépontja -

A kockazat
tipusa,

rangsorolasa

A
kockazat
rovid

leirasa

A kapcsolodo
. irasos
dokumentum

megnevezése

Az elrendelt
intézkedés, és
annak
végrehajtasanak

hatarideje

Az intézkedés
végrehajtasaért

felel6s személy

A
végrehajtott
intézkedés

leirasa

Az intézkedés
tényleges
végrehajtasanak

datuma

A
végrehajtott
intézkedés

eredménye

Az érintettek
megnevezése,

beosztasa

Az
esetleges
kar

mértéke
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12. szamu melléklet

NYILATKOZAT

ATUHIOLE v 5 B pverertemi i s nasiemnserassedaohgansdimasiiia i koltségvetési
szerv vezetSje jogi - felelosségem tudataban kijelentem, hogy az el6irasoknak - megfelel6en
........................... évben / idészakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

— 2 belsé kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabalyszerd, eredményes, gazdasagos és
hatékony mikodésérdl,

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszera
igénybevételérdl, az alapité okiratban elSirt tevékenységek jogszabilyban meghatirozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasarol,

— arendelkezésre all6 eléiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasarol,

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

— a tervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettségek —teljesitésérol, azok
teljességérdl és hitelességérdl,

— a gazdilkodasi lehetSségek és a kitelezettségek Osszhangjarol,

— az intézményi szamviteli rendrdl,

— olyan rendszer bevezetésérol, amely megfelel bizonyossagot nyujt az eljarasok jogszertségére
és szabalyszerlségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatésigot, tovabba megfelel a
hazai és kozosségi szabalyoknak,

— arrdl, hogy a vezetk 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 keresztiil folyamatos informaciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan

értékeltem.



A vonatkozé jogszabalyok bels6 kontrollrendszerre vonatkozé elbirasainak az alabbiak szerint
tettem eleget:

Kontrollkornyezet:

Kockazatkezelési rendszer:
Kontrolltevékenységek:

Informacids és kommunikacios rendszer:
Nyomon kévetési rendszer (monitoting):

Kijelentem, hogy a benytjtott beszimoldk a jogszabilyi elGirasok szerint a valosagnak
megfelelden, atlithatoan, teljeskoriien és pontosan tikrozik a széban forgd pénzigyi évre

vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetOje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsé kontrollok témakorében:

igen-nem

Kelt: oo

P. H.

alairas

Az el6zbekben meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem 4ll médemban megtenni:

P. H.



