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Bevezetés

Jelen dokumentum az  CSFK 2017. mircius 29-én joviahagyott Belsé kontrollrendszer
mikodésének szabilyozasa cimd dokumentum aktualizalt valtozata, amely az integralt
kockazatkezelést is tartalmazza.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: rendelet) alapjin, az  Csillagiszati és Foldtudomanyi Kutatokozpont (a
tovibbiakban: CSFK) folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés mikodtetésére a
jelen szabalyzatban rogzitett eléirasok vonatkoznak.

Azon szabalyozasok, amelyek a CSFK tovabbi szabalyzataiban rogzitésre keriiltek, jelen szabalyzatban
nem kertilnek Gjra rogzitésre, utalas torténik az érvényes szabalyzatra.

Elérend6 célok:

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

— a megfelel6 informaciok a megfeleld idSben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezet egységhez,
illetve személyhez,

— a beszamolasi rendszereket Ugy kell mikédtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak
legyenek, a beszamolasi szintek, hatarid6k és modok viligosan meg legyenek hatrozva.

1 Kiemelt fontossagu teriiletek

1.1. a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvillalasok, a szerzGdések, a kifizetések, a timogatisokkal valo elszamolas, a
szabalytalansig miatti visszafizettetések dokumentumait is),

1.2, a pénziigyi kihatisi dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességl
szempontu megalapozottsaga,

1.3.  a koltségvetési gazdilkodis sorin az elGzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabilyszerliségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

1.4. a gazdasagi események elszamolisa (a hatilyos jogszabilyoknak megfelels konyvvezetés €s
beszamolas) kontrollja.

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

A fenti pontokra vonatkozo belsé szabalyokat a CSFK kovetkezd szabalyzatai rogzitik:

— Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat, a kapcsolédd mellékletekkel egyttt, killonés tekintettel az 2-4
mellékletekre,

— Gazdalkodasi szabalyzat

— Szamviteli politika

— Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

— Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

— Onkoltség-szamitasi szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

— Szamlarend

— Bizonylati rend

— Ugyrend (benne a Gazdasagi igazgatosig Ugyrendje)

— A bélyegzdk hasznalad és nyilvantartasi szabalyzata

— Kozbeszerzési szabalyzat

— Iratkezelési szabilyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositasinak és selejtezésének szabilyzata

— Kikuldetési szabalyzat



Gépjarmivek igénybevételének és hasznalati rendjének szabalyozasa

Vezetékes és mobiltelefonok haszndlati rendjének szabalyozasa

— Szervezet integritast sert6 események kezelésének rendje 2018
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A belsé és kiilsé ellenorzési folyamat lezarasat kovetkd intézkedésekkel kapcsolatos
eljarasi szabalyok rendje
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2.2;

2.3
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A belsé ellen6rzés a CSFK belsé ellendrzési szervezete altal végzett ellendrzés. Kilsé
ellenérzés az Eurépai Bizottsig, az Allami Szimvevészék, a Kormanyzati EllenSrzési
Hivatal, az Europal Tamogatasokat Auditalé Foigazgatosag, a Magyar Allamkinestar, az
iranyitoszerv, illetve az dltaluk megbizott mas személyek altal végzett ellenorzés.

Az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetSje felelés az
intézkedési terv elkészitéséért, az intézkedési tervben meghatirozott feladatok hataridére
torténd végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd beszamolasért.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozd hatiridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédé  hataridéket tGgy kell meghatirozni, hogy azok szamon
kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az ellendrzott szervezet egység vezetdje a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos
személyek és a vonatkozd hatirid6k megjelolésével a lezart ellendrzési jelentés
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil intézkedési tervet készit. Indokolt esetben, a
CSFK féigazgatojanak cimzett irasos kérelemben, a belsé ellendrzési vezeto javaslatira a
foigazgato ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.

Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzott szervezetl egység vezetSje haladéktalanul
koteles megkuldeni a féigazgatonak és a belsé ellendrzési vezetonek. Az intézkedési terv
jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil a f6igazgato -
a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont.

A féigazgatdé hagyja jova az intézkedési tervet, megjeloli, hogy az intézkedési terv
teljesitésérdl, vagy a teljesités elmaradasanak okardl milyen hataridore kéri az ellendrzott
szervezetl egység vezetSjének beszamolojat. Az ellendrzott szervezetl egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy
alkalommal — a hataridé lejartat megel6z6en — hataridd, illetve feladat modositast kérhet
a CSFK f6igazgat6jitol. A kérelem elfogadasirdl vagy elutasitisardl a foigazgatd — a
belsé ellen6rzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az
ellenrzott szervezeti egység vezetSjét és a belsS ellendrzési vezetdt is.

Az ELKH mint irinyito szerv altal végzett ellendrzés esetén az ellendrzott szervezeti
egység vezetSje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok végrehajtasara,
legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6z6en — hatarid6, illetve feladat
modositast kérhet az ellendrzést végzé6 ELKH-tol. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasarol az ELKH elnoke — a belsé ellenérzési vezet6 véleményének kikérésével —
dont, és errdl tajékoztatja a CSFK f6igazgatojat, az ellen6rzott szerv belsé ellendrzési
vezetSjét és az ELKH Titkarsag Ellenérzési Féosztaly vezet6jét.

A CSFK ellenérzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé



2.9.

lejartat kovets 8 napon belil iriasban beszimol a féigazgatonak és ezen beszamolot
egyuttal tijékoztatasul megkiildi a CSFK belsé ellen6rzési vezetd részére is.

A belsé ellenérzési vezeté éves bontisban nyilvintartist vezet, amellyel a belso
ellen6rzési jelentésekben tett megallapitisokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési
terveket és azok végrehajtasat nyomon kéveti.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmak

FEUVE: Folyamatba épitett, el6zetes utdlagos és vezet6i ellenérzés (a tovabbiakban: FEUVE)
A FEUVE a CSFK mikodésének és gazdilkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszimolas) kialakitott elsé szintil pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer.

Szabilyossdg. a CSFK vagy szervezed egységének mukodése, tevékenysége megfelel a
vonatkozo szabdlyoknak, eléirasoknak.

Szabalyozottsdg: a CSFK vagy szervezeti egységének miikodése, tevékenysége, illetve
valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozod szakfeladata
megfelelden szabalyozott, a rogzitett szabilyok megfelelnek a hatilyos jogszabalyoknak,
el6irasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

Gazdasdgossdg: annak koévetelménye, hogy az erbforrisok felhasznilisahoz kapcsol6do
kiadas vagy raforditas az elérhet6 legkisebb legyen, a jogszabilyban meghatirozott vagy
altalanosan elvarhatd minéség mellett.

Hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az eléillitott termékek, nyujtott szolgiltatasok, az
ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbol szarmazé bevétel a lehetd
legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt eréforrisokhoz kapcsolodd kiadasokat vagy
raforditasokat.

Eredményesség: annak kovetelménye, hogy a kitizott célok - az elfogadott modositasokat,
valtozé korilményeket figyelembe véve - megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges
hatisa kozétt killonbség a lehetd legkisebb mértékl legyen, vagy a tényleges hatas legyen
kedvezébb a tervezettnél.

Integrilt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célkitizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak
telies kord azonositisat, azok meghatirozott kritériumok szerint értékelését, valamint a
kockazatok kezelésére vonatkozoé intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon
kovetését.

Szervezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje €s az iranyito
szerv altal meghatirozott szervezed célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6
mikodéstol eltér.

A CSFK belsd kontrollrendszere

A

féigazgatd feladata, hogy a CSFK minden szintjén érvényesills belsé kontrollrendszert

miikodtessen, melynek elemet:

kontrollkérnyezet,

integrilt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,

informacios és kommunikicios rendszer
nyomon kévetési rendszer.

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

a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a szabalyszer(iséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossig, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel,



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

az eszkozokkel és forrisokkal valod gazdilkodasban ne keriiljon sor pazarlisra, visszaélésre,
rendeltetésellencs felhasznalasta,

megfelels, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikodésével kapesolatosan, és

a belsé kontrollrendszer harmonizaciojara és Osszehangolasara vonatkozd jogszabilyok
végrehajtasra keriiljenek a médszertani utmutatok figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése sorin figyelembe kell venni a kiilsé és belsé ellendrzési
tevékenységet végzdk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

4.1.

Kontrollkornyezet kialakitasa

A koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani,
amelyben

— vildgos a szervezet struktira,

— egyértelmiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatirozottak az etikai elvirasok a szervezet minden szintjén,
— atlathato a humaner6forras-kezelés.

A CSFK szervezeti struktirajit a felelGsségi, hataskori viszonyokat a CSFK Szervezeti és
Mikodési  Szabalyzata (SZMSZ)  egyértelmien minden kozalkalmazott — részére
meghatirozza. Minden munkatarsnak biztositani kell, hogy megismerje a CSFK szervezeti
felépitését. Uj munkatirs felvételekor alapvetS kovetelmény, hogy az SZMSZ hatalyos
tartalmat és a szervezet abrat (organigram) a munkatirs megismerje.

Emellett a munkatarsaknak ismerniitk kell a CSFK 4ltal ellithaté feladatok korét és ezen
belill sajat feladatkoriket, melyeket az adott szervezeti egység iigyrendje €s a munkatars
személyre sz6l6 munkakori leirasa tartalmaz.

Az ellitandd, atgondolt, egymasra épiil6, személyekig haté meghatirozasa azért is fontos,
mert a CSFK munkatarsainak tevékenységét, annak eredményeit, az alapveté feladathoz
valé hozzajarulasat a kozalkalmazottak jogallisardl szolo 1992. évi XXXIII. torveny (Kjt.)
el6irasai alapjan értékelni, minGsiteni kell.

"A minGsités szabdlyait a CSFK belsé szabalyzatai tartalmazzak (habiliticios szabalyzat,

4/2015. féigazgatol utasitas).

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a CSFK altal kit(izott célok, feladatok
eléréséhez  szikkséges humaneroforras-kapacitas  rendelkezésre  dlljon. A CSFK
féigazgatojinak, és a humidnpolitikai vezetdnek (gazdasigi vezetd) alapvet6 feladata a
kapacitas biztositisira haté kilsé és belsé tényezok folyamatos figyelemmel kiserése,
elemzése az egyes tényezSk kedvezotlen hatasinak mérséklésére, vagy a kedvezo helyzet
kihasznalasira megoldasi javaslatok készitése, a szikséges intézkedések megtételének
kezdeményezése, végrehajtasa.

Az alkalmazottnak foglalkoztatisira vonatkozo jogszabilyi elGirasokat figyelembe véve kell
a CSFK-ban kialakitott minden egyes munkakorre meghatirozni az iskolai végzettséggel, a
szakmai  képzettséggel kapcsolatos azon kévetelményeker, amelyek az Gjonnan
alkalmazando kutatok és nem kutatok felvételének elofeltételeit képezik. A kovetelményeket
irasba kell foglalni és a palyazat feltételek kozott ismertetni kell.

A f6igazgatonak a huminerSforras hatékony mikodésének biztositisa érdekében
gondoskodnia kell a kovetkezokrol:



— a humanerdforras-allomany tervezése,

— a kutat6i és a kutatéi munkat segité és egyéb munkakorben foglalkoztatottak munkakori
kévetelményének meghatirozisa és aktualizalasa (végzettség, gyakorlat stb.),

— teljesitményértékelés rendszer kialakitisa és muikodtetése.

Az 1 alkalmazottak felvételét kovetGen gondoskodni kell a folyamatos képzésiikedl, a
lehet6ség szerinti anyagi és erkolesi motivalasarol.

A munkakorok betoltésére meghirdetett pélydzatokban pontosan és egyértelmien kell
megfogalmazni azokat a kovetelményeket, amelyek az adott munkakér betéltésénél
relevansak (iskolai végzettség, tudomanyos fokozat, szakirinyl képzettség, gyakorlat id,
magatartasi kévetelmények stb.). Indokolt killon kitérni azokra a sajatossagokra, amelyek a
munkakor betoltésénél elonyt jelentenek.

Célszerii ismertetni azokat a kedvezo feltételeket, amelyek vonzéva tehetik a potencialis
jelentkezok szamara meghirdetett allast.

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

— allasinterjuk,

— szakmai 6néletrajz,

— motivacios levél,

— végzettséget igazol6 dokumentumok.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésére vonatkozé részletes szabalyokat és eljarasi rendet
kiilén foigazgatdi utasitas tartalmazza.

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

A teljesitménymenedzsment-rendszer harom, egymissal Osszekapesol6do, alapvetd
részrendszert olel fel:

— teljesitménytervezési-rendszer,

- teljesitménymérési-rendszer,

— teljesitményértékelési-rendszer.

Evente legalabb egy alkalommal a kutatasi tervek célértékei alapjan f6igazgatéi szinten meg
kell tervezni az intézményi stratégia végrehajtisihoz szitkséges feladatokat, munkakoroket, a
szitkséges kompetencidkat és az azokhoz kapcsolodé alkalmazotd képzési igényeket.

A képzések koltséghatékonysaginak érvényesitése megkoveteli, hogy a dolgozd lehetdség
szerint a munkaidéalapot kimélé modon vegyen részt a szikséges képzésekben, de
tartdzkodjon a felesleges, ,,tulképzettséghez” vezetd képzésektdl, amelyeket csak rendkivil
indokolt esetben célszer tamogatni.

A CSFK féigazgatoja a kontrollkéryezeten belil

— koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani ¢s mikodtetni a szervezeten
belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrisok szabalyszerd, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

— koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizilni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalit, amely a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak —szGveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirisa, amely tartalmazza kilonosen a
felelosségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitisi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellenSrzéseét,

— koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét. A CSFK vezetSjének
felel6ssége érvényre juttatni a koltségvetési szerv milkodésében a szakmai felkésziltség, a



partatlansag és elfogulatlansag, az erkolesi fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a
kozérdekek el6térbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

A szabalyzarokkal kapcsolatban a CSFK féigazgatojanak a kovetkezo elveket és eljarasokat
kell betartania:

Elvek

a CSFK mindig a hatalyos kézpont jogszabalyoknak, iranyelveknek, Gtmutatasoknak a
szem elott tartasaval lassa el a bels6 szabalyozasi feladatait, legyen tajékozott ezekrdl a
kozpont szabélyokrol;

vegye figyelembe az ELLKH altal meghatarozott kovetelményeket a belsé szabdlyozasnal,
tegyen cleget a hatdlyos jogszabilyok alapjan kotelezben elbirt belsé szabalyozasi
kovetelményeknek, gondoskodjon a kialakitott belsé szabilyok megismertetésérdl;
kertljenek feltarasra a CSFK mikodése soran, a helyi sajatossagok miatt szabalyozando
tertiletek, majd elkészitésre a vonatkoz6 szabalyzatok, el6irasok.

Eljarasok
A szabilyozottsag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:

meg kell hatirozni azokat a teriileteket, amely teriiletek szabalyozasir6l a kozpont

eléirasok kotelezé elSirasal miatt kell gondoskodni;

objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a tertileteket melyek

= szabalyozasa (anélkiil, hogy azt kotelez6 kozponti elbiras kételezove tenné) sziikséges
az intézmény mikodési, szervezety, illetve az ellatott feladatok sajatossaga miatt,

= szabalyozasat gyakran feltl kell vizsgalni, mivel jelent6s kockazat tertletet jelol

= szabalyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatirozo az intézmény tevékenysége
szamara;

A szabalyozottsag megfelelé mindsége érdekében a szabdlyozottsagot feltl kell vizsgalni.
A felilvizsgalatnal figyelembe kell venni a
munkafolyamatba épitett vezetdi ellenérzés tapasztalatait,

a belsé és kiilso ellendrzés megillapitasait, észrevételeit

a feliilvizsgalat soran a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabalyozasi
tertlettel kozvetlen kapcsolatban 1évé dolgozokkal, illetve a szabélyozott mukodési
folyamathoz tartozé folyamatgazdakkal.

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

A gazdasagossag kovetelményének érvényestilése a CSFK-ban a kévetkez6:

Elvek
Az elsé szint pénzigyi és ellenérzési feladatok ellatasa soran a féigazgatd feladata, hogy

a feladatai ellatasara szolgalo bevételi és kiadasi el6iranyzatokkal,

a létszam-elGiranyzattal, valamint

a rendelkezésre all6 vagyonnal gy gazdilkodjon, hogy annak sorin vegye figyelembe a
gazdasagossag kovetelményeit.

Beszerzéscknél a megfelelé minGséget a legalacsonyabb aron kell biztositani.
A gazdasigossig kévetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellitisihoz felhasznalt
er6forrasok koltségei — a mindség fenntartisa mellett — optimalizalva legyenek.



Egy szerv akkor mikodik gazdasigosan, ha a rendelkezésre allo erdforrasokbol koltség
hatékony médon szerzik be, haszniljdk fel azokat az eszkozoket és emberi erforrast,
amelyek a feladat, tevékenység ellatisahoz szikségesek.

Eljarasok

A gazdasigossag érdekében a kovetkezd eljarisok alkalmazasat kell mérlegelni:

— szikség, és lehetSség szerint, indokolt esetben gazdasigossigi szamitds készitése (0]
feladatok, a feladatok lényeges feltételeinek a megvaltozasa esetén)

— a bevételi és kiadési elSiranyzatok és azok felhasznilasa vonatkozasaban: erre azért van
szitkség, mert nem gazdasigos a kiadasi elSirinyzatok felhasznilisa akkor, ha nem veszik
figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsobban megszerezni a mikodéshez,
feladatellatishoz szitkséges eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat;

— 2 létszam-elSirinyzatok felhasznildsa tekintetében: a létszam elGirdnyzatok felhasznilsa
akkor gazdasigos, ha a létszamszitkségletet a megfelels mindség biztositisaval a
legolcsobban oldjak meg;

— a vagyongazdilkodas soran: a feladatok lényeges feltételeinek a megviltozdsa esetén
fontos feladat a gazdasigossigi szimitis, mert ki kell szimitani, hogy adott feladat
ellitasit hogyan lehetne a meglévé vagyonnal gy ellitni, hogy az a legkevesebb
koltséggel jarjon. (pl: nem mikodik egy szerv, szervezeti egység gazdasigosan akkor, ha
egy indokoltnal nagyobb épiiletben miikodik, stb.).

A gazdasigossig szem elétt tartisa érdekében folyamatosan ellenSrizni kell azokat a

forrasokat, melyektSl a szerv beszerzi a feladatellitisahoz szitkséges kiils forrasokat. A

lehetséges beszllitokat is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezébb ajanlatot kell

valasztani.

A szabalyzatok ezen elveknek megfelel6en kertiltek kialakitasra

Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

— pénziigyi-gazdilkodasi terileten az anyag, a készlet és a visirolt szolgiltatisok
beszerzésével foglalkozo tevékenységek,

— 2 létszam és a személyi juttatisok elSirinyzata és felhasznildsa, ezek egészére, és
elemezheté tételeire vonatkozoan.

Ellen6rzési nyomvonal

Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalma
Az ellen6rzési nyomvonal a CSFK

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

Az ellendrzési nyomvonal leiras

— szoveges, illetve

— tablazatba foglalt, valamint

— folyamatabrakkal szemléltetett dokumentum.

A CSFK az ellenérzési nyomvonalakat tablazatos formaban készitette el.

A f6igazgaté feladata az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatban
A féigazgat6 koteles elkésziten, illetve elkészittetni a CSFK ellenérzési nyomvonalat.

Az ellendrzési nyomvonal a szervezeti és miikodési szabélyzatban valé rogzitése
Az ellenérzési nyomvonal a jelen szabalyzat 1-11. szama mellékletei.



Az egyes ellendrzési nyomvonalak
Ellen6rzési nyomvonalak:

— beszamold készités

— palyazatok

— szolgiltatiasok

— keszletek

— felujitas

— beruhazis

— leltar és leltarozas

— hazipénztar

— felesleges eszkozok és vagyontargyak
— a kozbeszerzés keretében torténd beszerzés.

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének rendje

A szervezed integritast sérté esemény fogalom mind a korabbi ,,szabalytalansagok™ fogalmi korét,
mind az iratlan és egyéb értékalapu szabalyok megsértésének eseteit lefedi (visszaélés, csalas,
korrupci6, etikai és tudomanyetikai vétség stb.), megfelelve az integritas legszélesebb értelemben vett
definicidjanak. "A Szervezeti integritast sérté események kezelésének rendje” célja annak
elosegitése, hogy a Kutatokozpont mukodésével kapcsolatosan felmerilé szervezeti integritast
sérté események kezelése egységes rendszerben torténjen; kialakulasuk megelézésére (illetve
bekovetkezésuk esetében annak feltarasara, szikség esetén a felelosség megallapitisara,
intézkedések megtételére) sor kertljon

4.2. Integralt kockazatkezelési rendszer
"... a kockdzatok nem atorii résgecskeék formdjaban bukkannak fel, hanem komplex: sgervezidések részer, amelyeket az;
események sorozata alakit. ... nincs kockdzatosabb anndl, mint hogy a kockdzatokat elvdlasstink egymistol, és elszigetelten
vessziik tekintethe, hogy aztin egyenként tiltsuk meg a vallalasukat." (Roger Scruton: Zold filozofia, 110. oldal)

4.2.1. Vonatkozoé jogszabalyok, szabalyzasok és ajanlasok

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

e Magyarorszagi Allamhaztartisi Belsé Kontroll Standardok (Nemzetgazdasigi Minisztérium,
utmutato) 2012. XIL; 2. pont

® Bels6 Ellenérzési Kézikonyv Minta (Nemzetgazdasagi Minisztérium) 2013 februar

e (CSFK SZMSZ 19.1.2 pont

4.2.2. Fogalmak
Kockizat: iltalinossagban ugy hatirozhato meg, hogy az valamilyen esemény, tevékenység, vagy
tevékenység elmulasztisa, amely a jovében valoszintleg bekovetkezik, és ha bekovetkezik, akkor ennek
altalaban negativ, egyes esetekben viszont pozitiv hatisa van az adott szervezet céljainak elérésére. A
negativ kockazatok eredhetnek abbol, hogy a hatrinyos események bekovetkeznek, vagy abbol, hogy a
kedvezé lehetGségeket nem realizaljak. A pozitiv kockazatok pedig, felismerésiik esetén, lehetGséget
nyujtanak a célok gyorsabb, hatékonyabb, gazdasigosabb, eredményesebb elérésére.
Mis megfogalmazasban: a kockazat a fenyegetettség mértéke, amely egy fenyegetés bekovetkezése
gyakorisaganak (bekovetkezési valoszintiségének) és az ez altal okozott kar nagysaganak a figgvénye.
Kockidzatelemzés: o szervezeti kornyezetek, a folyamatok altal el6allé értékeknek, ezek
sérilékenységének (gyenge pontjainak), fenyegetéseinek, a varhaté karoknak és ezek gyakorisaganak
felmérése Gtjan a kockazatok feltarasa és értékelése.
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Kockidzatkezelés: a szervezetre hato kockazatok csokkentésére iranyulo intézkedésrendszer kidolgozasa
és végrehajtasa.
Kockidzatokkal ardnyos védelem: a szervezeti folyamatok, rendszerek olyan kontrollok altal
megvalésitott védelme, amelynek soran az alkalmazott kontrollok koltségei aranyosak a fenyegetések iltal
okozhaté kirok értékével. A szervezeteket szamos veszélyforras érvényre jutisa veszélyezteti Ezek
killonbozé bekovetkezési valoszintiséggel rendelkeznek, ugyanakkor érvényre jutisuk esetén kiilonb6z6
méreti karkovetkezményre lehet szamitani. Mivel a kontrollintézkedések megvalositasara allokalhato
er6forrisok altaldban korlitosak, a gyakorlatban nem lehetséges minden veszélyforrassal szemben
megfelel intézkedést alkalmazni. Ki kell valasztani a legnagyobb kockazatot jelentS tényezdket, €s azokat
a kontroll intézkedéseket kell alkalmazni, amelyek ezek bekovetkezését akadilyozzak meg, és esetleges
bekovetkezésiik esetén a lehetséges karkovetkezményeket csokkentik.
Kockdzatkezelési szabdlyzat Az érintett szervezet megfogalmazza, a szervezetre érvényes
kovetelmények szerint dokumentalja, és a szervezeten belil kihirdeti a kockazatkezelési szabalyzatat;
belsé szabilyozisiban, vagy magaban a kockazatkezelési szabilyzat dokumentumban meghatirozza a
kockazatkezelési szabalyzat felillvizsgilatinak és frissitésének gyakorisagat. A szabalyzat kiterjed:

e alehetséges kockazatok felmérésére;

e 2 kockizatok kezelésének felel6sségére;

® a kockizatok kezelésének megfelel6 minéségére
Veszélyforrds: mindaz, aminek bekovetkezésekor a folyamatok, rendszerek miikodésében nem kivant
allapot jon létre, az eréforrasok biztonsiga sériilhet.
Sériilékenység: gyenge pont, megfelelé szintli kontroll hidnya, amely kihasznaldsival 2 kompromittalt
folyamaton, rendszeren keresztul szandékos vagy gondatlan karokozas, visszaélés torténhet.
Kockizati teriilet: a2z CSFK mikodésének olyan funkcionlis és nem feltétlentil funkcionalis 6sszetevoi,
amelyek a kockazatkezelés sorin oOnillban vannak kezelve. (Példaul informatika, gazdalkodas,
infrastruktira, szervezeti, szabalyozasi, HR, stb. teriiletek)
Kontrollpontok: olyan folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes mikodése
szempontjabdl fontos ellendrzési lépéseket valositanak meg.
CSEK specifikens meghatdrozdsok:
Folyamatok: A tudomanyos kutatast, illetve az intézmény mikodését timogatd szokasos ,,folyamatok”
(pl. gazdilkodas) mellett az CSFK esetében a folyamatok tagabb értelemben a kutatasi tevékenységet,
mint az intézmény alaptevékenységét is magukban foglaljak.
Folyamatgazda: azok az adott folyamatot jol ismer6 felel6s személyek, akiket az intézmény vezetSje a
kockizatkezelési eljaris szempontjabél sziikséges, az adott folyamatra vonatkozo felmérési és elemzési
feladatok ellatasara kijelol. Feladataik és tevékenységik leirasa a 6. és 7. fejezetekben talilhato. A
kinevezett folyamatgazdak felsorolasa a Szabalyzat 1. sz. mellékletében (8.1 fejezet) tallhato.

4.2.3.A CSFK kockazatkezelésének iranyelvei
A vonatkoz6 szabilyozison és hivatalos Gtmutatokon alapul6 irinyelvek:

o A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet elGirasai a kockazatok kezelésével kapcsolatban:

7. § (1) A kéltségvetési szerv vezetSje koteles kockazatkezelési rendszert mikodtetni.
(2) Az (1) bekezdésében el6irt tevékenység sorin fel kell mérni és meg kell illapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében, gazdilkodasaban rejlé kockizatokat, valamint meg kell
hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének modjat.
8. § (1) A koltségvetési szerv vezetSje koteles a szervezeten belil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockizatok kezelését, hozzijarulnak a szervezet celjainak
eléréséhez.
(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést.
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e Magyarorszagi Allamhaztartasi Bels Kontroll Standardok 2. pont — Kockézatkezelési
rendszer alapjan:
o Meg kell hatirozni és fel kell mérni a kockdzatokat

El kell végezni a kockazatok elemzését

A beazonositott kockazatokat kezelni kell

A kockazatkezel¢s teljes folyamatanak éves gyakorisagu feltlvizsgalata
Kiemelt figyelem forditandé az integritast sérté kockazatok kezelésére

O 0O O O

4.2.4.A kockazatkezelés modszertana
Az itt megadott modszerek a vonatkozoé szabalyozasok, ajanlasok és a kockazatkezelés altalinos szakmai
modszerei szerint kertiltek leirasra, sziikség szerint figyelembe véve a CSFK sajatossagait.

4.24.1 A CSFK altalinos kockdzatkezelési eljirdsa

42411 A kockazati teriiletek )
A CSFK-nak az dltalinos mikodéséhez kapesolodd kockazatok Osszességét kezelnie kell. Igy
kockazatkezelési tevékenysége a kovetkezo f6bb csoportokra terjed ki:

1. Szakmai (kutatisi, tuadomanyos) feladatellatassal kapcsolatos kockazatok Folyamatgazda:
foigazgato, intézetigazgatok
2. Az intézmény szervezet iranyitasaban rejlé kockazatok Folyamatgazda:
foigazgato, intézetigazgatok
3. Humaner6forras-gazdalkodasban rejlé kockazatok Folyamatgazda:

foigazgato, intézetigazgatok
4. Kiilsé szervezetekkel valo egytittmikodésben rejlé kockazatok:
Folyamatgazda: f6igazgato, intézetigazgatok
5. Kutatasi, tudomanyos feladatellatassal (projektekkel) kapcsolatos pénziigyl és adminisztrativ
kockazatok
Folyamatgazda: gazdasagi vezetd, palyazat tgyintézd
6. Tervezésbdl, pénzigyi és egyéb eréforrasok rendelkezésre allisabol ered6 kockazatok
Folyamatgazda: gazdasagi vezetd, intézeti szinten: intézetigazgatok
7. Szamviteli folyamatokkal kapcsolatos kockazatok
Folyamatgazda: gazdasagi vezet6
8. Szabalyozasbdl (kiils6, belso) és annak valtozasabol eredé kockazatok
Folyamatgazda: féigazgatd, gazdasagi vezetd, kockazatkezelési felels
9. Az iratkezeléssel, irattarazassal kapcsolatos kockazatok
Folyamatgazda: f6igazgatoi titkarné
10. Kozbeszerzéssel kapcsolatos kockazatok
Folyamatgazda: kézbeszerzési referens
11. Mkodésbdl, tizemeltetésbdl eredé kockazatok
Folyamatgazda: miszaki felelGs, informatikai koordinator, intézet szinten: intézetigazgatok
12. Informatikai rendszerekkel, valamint adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos kockazatok
Folyamatgazda: Informatikai koordinator, adatvédelmi felel6s, intézet szinten: intézetigazgatok
13. A bels6 kontrollrendszerben rejlé kockazatok
Folyamatgazda: f6igazgato, szervezeti egységek vezetol
14. Integritast sért6 kockazatok
Folyamatgazda: fGigazgatd, szervezet egységek vezetdi, kockazatkezelési felel6s

A lista a mindenkori akrualis kockazatfelmérés és elemzés soran béviilhet, médosulhat (a részletek és
azok valtozasa az aktualis kockazatelemzési tablazatokban kévetheté nyomon).
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4.24.1.2  Eljarasok

A CSFK a kockazatok kezelése sorin a kockazatokkal aranyos védelem elvét kell, hogy alkalmazza,
azaz kellGen nagy iddintervallumban a kontrollok (kockazatok felmérése, elemzése €s intézkedések)
koltségeinek arinyosnak kell lennie a potencialis karértékkel, azaz a kontrollokra csak akkora er6forrast
(anyagi, human) és olyan médon szikséges forditani, hogy ezaltal a kockazatok elviselhet6 szintre
keruljenek (,,maradvany kockazatok™).
A kockazatkezelési eljaras 6 lépéset:

e Folyamatok feltérképezése
Kockazatok felmérése

Kockazatok elemzése

Kockazatok rangsorolasa
A kiemelt kockazatok kezelése (elfogadott szintre csokkentése)

e A kockazatok nyilvantartasa
A CSFK a kockazatelemzések inputjainak meghatarozasahoz figyelembe veszi a kovetkezo tényezoket:

e Ismert kockdzati tényezSk

e Viltozasok bekovetkezése (vagyonelem, folyamatok)

o  Ujveszélyforrasok megjelenése

® Jelentésen megvaltozik a CSFK tevékenysége (Uj feladatok jelennek meg vagy a meglevék
jelentésen modosulnak.)

® JelentSsen megvaltozik a szervezet. (Uj szervezeti egységek jelennek meg.)

A kockazatelemzés célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentilja a szervezet

folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél létez6 kockazatokat.

4242 Kockazatok felmérési modszere
A szokasos kockazatkezelési modszertani eljarisok szerint az egyes mikodési tertiletekre hivatalosan
kijelolt folyamatgazdak egytttmikodésével végzik a felmérést.
A CSFK az alaptevékenységét négy kutatointézeten keresztill végzi, melyek mikodése ugyan hasonlo, de
kutatasi tevékenységitk jellege, illetve szervezeti felépitésik egyes kilonbozSségel miatt eltérd
kockazatokkal szembesiilhetnek.
A CSFK féigazgatdja a szervezeti folyamatgazdakat (Id. 12. sz. melléklet) kéri fel a kockazatelemzési
tablazat elsGdleges kitoltésére.
A kockizatelemzés elsé lépése a szervezet folyamatainak meghatarozasa. Ehhez kiindul6pontot ad a
Magyarorszagi Allamhaztartisi Belsé Kontroll Standardok (Nemzetgazdasigi Minisztérium, Gtmutato),
amely alapjan az indulé (2015. decemberi) kockazatelemzési tablizat elkészilt. Ez a tablazat a
kockazatoknak a folyamatgazdakkal torténé felmérése sorin kiegészillhetr, modosulhat. A tovabbi,
rendszeresen ciklikusan elvégzett kockazatelemzések sorin mindig a legfrissebb kockazatkezelési tiblazat
adja a kiindulasi alapot.
A CSFK esetében a ,folyamatok” fogalmat tigan kell értelmezni. Az intézmény lényegi célja a magas
szinvonali tudominyos kutatis — ezt sokkal inkibb lehet tevékenységnek, mint folyamatnak nevezni. A
kockazati forrisok feltirisakor elsésorban ennek a tevékenységnek az érdekeit kell figyelembe venni,
ezért a kovetkez6kben a kockazatkezelési szakirodalomban és a vonatkozé szabalyozasokban haszndlt
,folyamatok” fogalomba ez a tevékenység is beleértend6 (a tudomanyos kutatast, illetve az intézmény
miikodését timogato egyéb szokasos ,,folyamatok” mellett).
A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az dltalanos Gsszefiiggésekbdl kiindulva, fokozatosan el
kell jutni az egyedi jellemz6k megértéséig. A megbeszélésen figyelemmel kell lenni az alibbiak feltirisara:
A folyamat célja és targya:
Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetGség altal meghatarozott, a célok elérése
szempontjabél fontos tényezSket. A folyamat céljainak kozvetlenill kapcsolodniuk kell a szervezet
céljaihoz, illetve a meglévé egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi megfelelés).
A folyamat dltalanos jellemzése:
A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagli inputjai, outputjai, eredményei ¢és viltozasal, a
részfolyamatok, technolégiai hatasok a folyamatra, illetve mas vonatkozo és fontos informaciok.
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Folyamatok relativ fontossaginak meghatarozasa
A kovetkezé 1épés az adott folyamat relativ fontossiginak meghatirozasa, amely alatt az adott

folyamatoknak a célkitizesek elérésében jelentett szerepét kell érteni, amely a kockazatelemzés sorin az
adott folyamat sulyat fogja megadni, eziltal hozzajarulva a kockizatelemzés és a tervezés minéségének
noveléséhez. Az adott folyamat relativ jelentGségét mindig az aktudlis szervezeti célokhoz valo
hozzajarulas mértékéhez képest allapitjuk meg.

Kockizati tényezok meghatirozasa

A kockizatok felmérését végzé személynek (akit a fGigazgatd esedleg kér fel) az érntett
folyamatgazdakkal egylittmikodve az egyes folyamatokhoz hozza kell rendelnie az altaluk ismert, vagy
feltételezhetd kockazatokat (kockazati tényezoket), amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz
befolyasolni tudjak az adott folyamat végrehajtasat, végs6 soron a szervezet céljainak elérését.

A folyamatok és kockizatok felmérését timogatd kockazatelemzési tablazat a 14. sz. mellékletben
talalhato. Ez a tiblazat mindig csak kiindulopont — a felmérésben résztvevok szikség és igény szerint
tovabbi kockazati elemekkel bévithetik a tiblazatot.

Az egyes szervezeti egységek altal meghatarozott kockazatelemzési tablazatokat a kockazatkezelési felel6s
osszegezi. A CSFK er6forrasainak hatékony felhasznalasa érdekében egységesen és kozpontilag kell
kezelni minden olyan kockazatot, amelynél ez értelmesen és eredményesen megteheto.

4.24.3 Kockazatelemzési, -értékelési, -besorolasi modszertan

A kockidzatok elemzésénél, értékelésénél alapvetSen két meghatirozo jellemz6 vizsgalatat szikséges
elvégezni:

® A kockazat bekovetkezésének valoszinisége;

e A kockazat bekovetkezésének hatasa (a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas);
A foigazgato altal felkért kockazatkezelési bizottsag (tagjai jellemzden a folyamatgazdak) minden egyes
— a vizsgalt teriilet felel6sségi korébe tartozé - kockazatra vonatkozoan meg kell hatiroznia a kockazati
valoszinGséget és hatast A bekovetkezési valoszintséget és a hatdst 1-5-ig egész értékkel szikséges
megadni, ahol az 1 kevésbé valészini értéket, ill. kis hatast, az 5 nagyon valoszing értéket, ill. kiemelten
fontos hatast jelent.
A hatastényezSk a vezetSk kockazati tolerancidja alapjan keriilnek meghatirozasra. Ezen tolerancidk a
vezetOk kockazathoz vald viszonyulasinak, valamint a kockazati tényezé alapjaul szolgilo célkitiizés
fontossaganak felelnek meg.
Az egyes folyamatok szamszerUsitett kockazati értékének meghatirozasa a fontossag, hatas és
valoszinlségl értékek szorzataként keril meghatirozasra. A kalkuliciot a kockizatelemzési tablazat
elvégzi, és a szamérték mellett szinekkel is jelzi, hogy a kalkulalt kockazat érték alapjan az adott kockazati
tényez6 alacsony, kozepes, vagy magas kockazati kategoriaba esik.
A kockazatelemzés soran torekedni kell a teljes kép megértésére, ezért fel kell tirni, hogy jelenleg milyen
kontrollok (kontrollpontok) vannak beiktatva a folyamatokba. A kontrollpontok olyan folyamat elemek,
csomopontok, ahol a folyamat eredményes mikodése szempontjabol fontos ellendrzési 1épéseket
valositanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tirni, hogy a felelés
vezetOk lassik a jelenleg alkalmazott kontrollok rendszerét, és a kockazatkezelési dontésekhez tamogatast
kapjanak. Az adott kockazati tényezéhoz rendelheté kontrollpontokat a kockazatelemzési segédlet
tablazat megfelelé oszlopaban sziikséges rogzitent.

4244 Kockazatkezelési javaslatok kidolgozasanak modszerei
A kockazatelemzés végeredmeényének kialakitisahoz az el6z6ekben végrehajtott elemzési, értékelési
folyamat eredményeként Osszevetésre keriilnek:

e az egyes folyamatok atfogd kockizatelemzése (valoszinlség és hatas alapjan); ezen
tényez6kbdl alakul ki az elemzés végeredménye, amely a folyamat Osszesitett kockazatai
értékelését adja.

e a kontrollpontok azonositasa.

Az értékek alapjan a kovetkez6 besorolasok alkalmazhatok (a szinkéd a Kockazatelemzési tablazatban
hasznaltaknak megfeleld):
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o FERSICEREEEEEEOE (<ockazati érték 20-25 kozott). Hzekben az esetekben

azonnali akciéterv és intézkedés készitése javasolt a hianyossagok megsziintetésére.
*  Kiemelt figyelmet igényl6, révid tavon felszdmolandé kockézatok (kockizati érék 15-
19 kozott). Ezekben az esetekben javasolt, hogy a hianyossag megsziintetését a CSFK-nak fél
éven belil be kell fejeznie, a szikséges intézkedéseket 1 év alatt meg kell hoznia es
v egrcha]tasukat a lehet6 legrévidebb 1d0 alatt el kell kezdenie.

2 Hk (kockazan érték 10-14 kozott). Ezekben az

esetben a hlanyossagok megsziintetését a CSFK-nak 1 éven belill be kell fejeznie.
e Alacsony szintii kockazatok (kockazati érték 10 alatt). Ebben a korben kielégitoek az

altalanos kontroll intézkedések, a hianyossag kezelhet6 szinten belill tarthato.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire irinyuljon a kockazatkezelési
erSforrisok elosztasa az kockazatkezelés tervezési szakaszaban, valamint azt, hogy mely tertletek
keriiljenek a kockazatkezelés fokuszaba.
A kockizatkezelési javaslatok kidolgozasanal a folyamat jellegével 6sszefiiggs alibbi kérdések
megvalaszolisa segit a jelentds kockazatok kezelési javaslatainak kidolgozasaban:

e Melyek azok a tényezbk, amelyeknek jol kell mikédniiik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak

megfelel6en funkcionaljon?
e A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadilyozhatja a célok teljesitését?
e Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely gazdasigi vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?

A végleges kockizatelemzést meg kell vitatni az érintett vezetSkkel és a legfontosabb folyamatokért
felelés személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kézos értelmezést nyerjen, illetve a
kockazatelemzés eredményére vonatkozoan konszenzus alakuljon ki. Ennek forumai a kockazatkezelési
vezetdi megbeszélések, amelyeket a CSFK a kockazatfelmérés periddusa szerinti rendszerességgel tart
meg a tervezés idészakaban.
A kockazatok kezelése a kontroll intézkedések rangsorolasat, értékelését és megvaldsitasat jelenti. Mivel
az Osszes kockazat kikiiszobolése altalaban nem lehetséges, ezért a felsé vezetés, valamint a szaktertlet
vezetSk felelossége a legmegfelelobb ovintézkedések megvaldsitisa a szervezet alapfeladatit érintd
kockéizatok elfogadhatd szintre csokkentése céljabol tgy, hogy ekbzben a szervezet eréforrsaira a lehetd
legenyhébb kedvezdtlen kévetkezmények haruljanak (kéltség-hatékony kockazatkezelés).
Alacsonyabb kockézati szint érhet6 el az alibbi kockazatcsokkentési lehetSségek alkalmazasaval:

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

A kockazat elkeriilése

A kockazat elkerillése az okok és/vagy a kovetkezmények kikiiszobolésével (példiul egy informatikai
rendszer bizonyos funkciéinak hasznélatirol valé lemondas vagy a rendszer teljes lezarisa kockizatok
azonositasa esetén);

A kockazat bekovetkezésének korlatozasa

A kockizat bekovetkeztének korlatozasa olyan kontroll intézkedések megvalositasaval, melyek
minimalizaljzk egy sebezhetség kihasznalisival jar6 esemény bekovetkezésének valoszinidségét és/vagy
az ilyen események kiros hatisat (példaul megel6z6, korlatozo és észlel6 dvintézkedések);

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

Kockazat atharitas
A kockazat atvitele a kirok ellenstilyozasit biztositd egyéb lehetGségek korébe (példaul biztositis kotés);



Koltség-haszon elemzés és maradvanykockazat
A javasolt j vagy javitott kontroll intézkedések koltség-haszon elemzése az alabbiakat foglalja magaba:
® Az 4j vagy javitott 6vintézkedések hatasanak meghatarozasa,
e Az 0 vagy javitott Ovintézkedések elmulasztisibol ered6 kovetkezmények
meghatarozasa,

* A megvalositas koltségeinek becslése, mely tobbek kozott a kovetkezdket tartalmazhatja:
hardver és szoftver vésarlas; kiegészit6é szabalyzatok és eljarasok megvalositasi koltségei; a
javaslatoknak megfelel6 0 alkalmazottak bérkoltségei; oktatasi koltségek; karbantartasi
koltségek;

® A megval6sitas koltségeinek és haszninak felmérése a folyamat kritikussaganak tikrében,
meghatarozandé az 0j kontroll intézkedések bevezetésének fontossagat azok koltségének és
relativ kihatasanak fuggvényében.

A felelés vezetdknek meg kell vizsgalniuk, hogy az 0 vagy javitott ovintézkedések kovetkeztében milyen
mértékben csokkent a kockazati szint az ezt meghatarozo két paraméter (a bekovetkezési valoszintsége,
illetve hatisa) szempontjabol. Az 1j vagy javitott kontroll intézkedések megvaldsitasa utan maradt
kockazat a maradvanykockazat.

Amennyiben a maradvanykockazat nem csokken le egy elfogadhat6 szintre, a kockazatkezelés ciklikus
folyamatat meg kell ismételni mindaddig, amig a — szikséges intézkedések foganatositisival — a
maradvanykockazat kell6 szintre csokkentheto.

4.2.5 Szervezeten beliili kockazatkezelési tevékenységek meghatarozasa

4.25.1 Eljarasrend (folyamatok, tevékenységek és felelosségek a szervezeten
beliil)
A kockazatkezelési folyamat végrehajtasaban a CSFK folyamatgazdai és a figazgato altal felkért
dolgozok vesznek részt.

4.2.5.1.1. Folyamat nyilvantartas isszeallitasa

A kockazatkezelési folyamat végrehajtasa a folyamatok listajanak Osszeallitasaval/ karbantartasaval
kezdodik. Ezeket az dltalanos értelemben vett folyamatokat a kockazatkezelési tablazat tartalmazza. Ez a
nyilvantartis/tiblazat a folyamatosan/ ciklikusan végzett kockazatkezelés sorin rendszeresen frisstl.

4.2.5.1.2. Folyamatokat és vagyontargyakat fenyegetd veszélyforrasok nagyvonalia elemzése

A folyamatokat és vagyontirgyakat fenyegets ismert veszélyforrasok alapszintG elemzése minden
szikségesnek mutatkozo esetben elvégzendd. Indikacidja lehet ennek a Iépésnek a végrehajtasara
példaul a felsészinti vezetdi értekezleten elhangzd, kockazatokra utald felvetés. Célja, hogy a
kockazatkezelésben érintett vezetSkkel folytatott rovid interji soran feltirja azokat az ismert
kockazatokat, amelyek elharitasa, mérséklése azonnali intézkedéseket igényel.

4.2.5.1.3. Javaslat azonnali intézkedések elvégzésére
A 3. lépésként a féigazgatdi megbizott sziikség szerint a kovetkezoket végzi el:
® a nagyvonali elemzés alapjan azonositja a gyorsan, kevés eréforrissal és hatékonyan
kiktszobolhetd, illetve azonnali intézkedést kovetelé hianyossagokat;
e az érintett szervezeti egységek vezetSinek egyuttmikodésével javaslatot tesz az azonnali
intézkedések végrehajtasara.
Az igy kezelendé hianyossagok kozé tartozhatnak példaul:
® szabalyzatok hidnyossagai;
szabalyzatok be nem tartisa;
hidnyos vagy nem megfeleld eljarasrendek;
balesetet, ¢életveszélyt jelentd helyzet;

IT biztonsagort veszélyeztetS korilmények, nem megfelels rendszerbeallitasok.
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4.2.5.1.4. Részletes kockazatelemzés elvégzése
Az azonnali intézkedésekre tett javaslatot kovetSen a kockazatkezelési felelés a foigazgatd altal
esetileg felkért kockazatkezelési megbizottal és az érintettek egyiittmikodésével elvégzi a részletes
kockazatelemzést a 6. fejezetben foglaltak alapjan.

1. A folyamatgazdik egyittmiikodésével a kockizatkezelési felelSs kitolt a kockdzatelemzési
tablazatot és végrehajtja a kockazatelemzést — kiillonos tekintettel a 4.2.4.2 fejezet modszertant
konkrétumaira;

2. A kockéizatkezelési felel6s elkésziti a kockizatelemzés szoveges értékelését, és a jelentést a
kockazatelemzési tiblizattal egylitt tovabbitja az érintett vezetSk és folyamatgazdak felé.

A figazgato altal a kockizatkezelésre felkért megbizott az érintett illetékes vezetSk bevonisival és a
folyamatgazdak timogatisival cselekvési terv javaslatot készit (amely lehet a mar meglévé koribbi
cselekvési terv modositisa) a hidnyossig megsziintetése érdekében. Sziikség esetén az érintett illetckes
vezeté és a folyamatgazda szakmai megitélése alapjin az egyes kezelend kockizatokhoz tobbféle
cselekvési/intézkedési alternativa is kidolgozhato; jelezve azok elonyeit és hatranyait.

4.2.5.2 Déntési mechanizmus a kezelend6 kockazatokra

Az intézkedési vagy cselekvési terv javaslat a kovetkezoket tartalmazza:

e Kockazat megnevezése;

e Szukséges intézkedés;

o Az intézkedésért felel6s személy;

e Az érintett folyamat/projekt/szervezeti egység;

e Hataridé,

e Megvalositis statusz.
A kockazatkezeléssel a kockazatkezelési felelbs és az érintett vezetS(k), folyamatgazda(k) a cselekvési
tervet felhasznilva kozosen dontési javaslatot terjesztenek el a CSFK féigazgatojanak, aki dont az
intézkedési terv jovahagyasirdl. Szitkség esetén az egyes kezelendS kockazatokhoz tobbféle dontési
alternativa is elterjeszthetd; értékelve az egyes lehetségek elonyeit és hatranyait.
A konkrét védelmi intézkedések a fSigazgatd dltal jovahagyott cselekvési terv és az arra vonatkozo
végrehajtasi utasitas szerint az érintett/kijelSlt vezetS iranyitasaval kertilnek végrehajtasra.
A kockizatkezelési megbizott az elfogadott intézkedési terv, majd a végrehajtott intézkedések alapjan
aktualizilja a kockizatkezelési tiblizatot. Gondoskodik az egyes idSszakokra vonatkozo
kockazatkezelési tablazatok, valamint az azokhoz kapcsolodé elemzések, elGterjesztések és dontések
id6soros archivalisarol (megérzési id6: 5 év).

4253 A kockazatkezelési rendszer mindsége

A szabilyzatban foglaltak alkalmazasaval (amely egy soha véget nem éré ciklikus folyamat) A CSFK
kockizatarinyos kontrollrendszert tud kiépiteni miikédési folyamataira, illetve vagyonelemeire.
A kockézatkezelési rendszer minéségének fenntartisa érdekében a CSFK a reaktiv intézkedések
alkalmazasaval parhuzamosan proaktiv megkozelitési modot is alkalmaz. A tervezés proaktiv ciklikus
folyamatanak {6 1épései a kovetkez6 dbran tekinthetok at.
A kockazatkezelés tervezése soran figyelembe kell venni a folyamatosan felmerilé eseményeket és
valtozaskérelmeket; tobbek kozott, de nem kizarolag:

® események:
szervezet valtozas,
jogszabalyi valtozas,
Ugymenet valtozas,
0j sériilékenység megjelenése,

O 0 0 O
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1. Folyamat
nyilvantartas

7. Nyilvantartasok
ellenGrzése és
frissitése

6. Konkrét kontroll 2. Veszélyforrasok
intézkedések elemzése (nagyvonalu

5. Dontés a kezelendd 3. Javaslat azonnali
kockazatokrol intézkedésekre

4, Részletes
kockazatelemzés

e viltozaskérelmek:

O 1j beszerzési igény,
o 0j IT, vagy egyéb jelentSs technikai rendszer specifikalisa, tervezése vagy bevezetése,
meglévo rendszerek modositasa

A kockazatelemzés minéségének ellendrzése érdekében a CSFK ellendrzési listat alkalmazhat.
A kockazatok és intézkedések nyilvantartasi mintajat a 15. szamu melléklet tartalmazza.

4.3.

Kontrolltevékenyseg

A kontrolitevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a

folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetoi ellenérzést (FEUVE), kilonosen a

kovetkez6k vonatkozasaban:

— a pénzigyl dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— a pénzigyl kihatasi dontések célszerségl, gazdasigossagi, hatékonysagi ¢és
eredményességl szemponti megalapozottsaga,

— a koltségvetési gazdilkodas soran az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyl
dontések szabalyszeriiségl szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

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

Az el6z6ekben felsorolt tevékenységek feladatkori elkilonitését biztositani kell.
A CSFK vezetGje koteles a koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a felelGsségi korok
meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

— engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

— a dokumentumokhoz és informaciokhoz valo hozzaférés,

— beszamolasi eljarasok.

A kontrolltevékenységek a CSFK-ban meglévé hierarchia minden szintjén és minden
mukodési teriiletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutatasai és instrukcioi a célokra hato
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kockazatok kezelésével kapcsolatban ugy kertljenek végrehajtasra, hogy a vezetés altal

meghatarozott tiréshatiron belil maradjon.

A kontrolltevékenységek a kovetkezo folyamatokbol tevodnek Gssze:

— engedélyezési és jovahagyasi eljirasok,

— feladat, hatds- és felel6sségi korok elhatiroldsa,

— a forrasokhoz és nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrollja,

— egyeztetések,

— mikodési teljesitmény vizsgilata,

— miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

— a felugyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, feliilvizsgilat és jovihagyas, utmutatis és
képzés).

A CSFK vezetésének feladata, hogy a CSFK szervezeti struktira és az intézményi mikodés
f6folyamatai jellegének, az ELKH, mint irinyito szerv, és a tarsadalmi elvariasoknak
megfeleléen biztositsa a szikséges technikik rendelkezésre allisit ¢és  fejlesztésér
(meghatalmazas, jovahagyis, hozzaférési jogosultsag stb.).

A belsé kontrollokat tgy kell beépiteni a CSFK mikddésébe, hogy azok a tervezés, a
végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés alapvetd irinyitasi folyamatinak
integralt részévé valjanak. A belsé kontrollrendszer magiban foglalja a pénzigyl és mas
kontrolleljarisok Osszességét, beleértve a CSFK struktirat, az eljirasokat és modszereket,
valamint a belsé ellendrzést. A belsé kontrollrendszert a kutatokézponti célok keretei kozott
a CSFK vezetése alakitja ki annak érdekében, hogy elésegitse a CSFK feladatainak és
tevékenységének szabilyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes végrehajtasat.

A belsé kontrollrendszer négy egymassal szorosan Osszefiggs szempontbol kezeli és
értékeli a CSFK tevékenységeibe beépitett kontrollokat:

— a torvényes mikodésben,

— a kinizott célok, teljesitmények elérésében,

— aveszteséget okozd kockizatok megel6zésében, mérscklésében,

— a pénziigyi jelentések tartalmanak megbizhato Gsszedllitisiban.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

— megel6z8 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvet6 célja, hogy hibas lépések, nem
elirasszer( teljesitések esetén akadilyozzik meg a folyamat tovabbvitelét és igy el6zz¢k
meg a nagyobb hibak bekévetkezésének lehetSséget;

— helyrehozé (korrekeios) kontrollok, amelyek kialakitisanak célja a mar bekévetkezett,
nemkivinatos esemény kovetkezményeinek kijavitisa. Ezek biztositékként is
szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, karok miatt elmaradt haszon bizonyos
mértéki visszaszerzésére, a pénzeszkozok vagy szolgaltatasi képesség terén;

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

— feltar6 (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tirjk fel, rimutatva a
hiba, hidnyossig eléfordulisinak tényén kiviil, a CSFK-ra gyakorolt, mar bekovetkezett
hatasara is. Utélagos jellegiik ellenére, visszatarté erejik érvényesul.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszerG alkalmazni — esetleg

egyidejiileg tobbet is —, a folyamatgazdak szakmai és gyakotlati ismeretei, javaslatai alapjan
hatarozhaté meg.
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A kontrolldokumentacionak minden esetben tartalmaznia kell:

a kontroll leirasat,

a kontroll bevezetésének helyét,

a kontroll tipusat,

a kontroll kategoriajat (manualis, I'T figgd manualis, automatikus),
a kontroll felelGsét (név, beosztas),

a kontroll bevetésének okar,

a kontrolltevékenységek leirdsat,

a kontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat,

a kontroll kévetkezményét,

a kontroll mikodésének bizonyitékat,

a kontroll eredményességének utdlagos értckelését.

Az ismertetett kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelezé eldirasok, utasitasok
(SZMSZ, tgyrend, belsG szabalyzat, folyamatleiras, munkakori leiras stb.), vagy kotelezo
formaban alkalmazandé bizonylatok, jelentések, iratmintak ¢és Grlapok, amelyek céliranyos
kialakitisa ¢s alkalmazasuk megkovetelése biztosithatja, hogy a kontrollok képesek legyenek
valaszt adni:

a mikodés szabalyossagara,

a nyilvantartasok megfelelS voltara,

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

a mérési kritériumokra,

a humaneré6forras mindségére.

A CSFK miukodésének sajatossagait figyelembe véve megfeleld egyensulyt kell biztositani a
megel6z6 és feltaro kontrolltevékenységek kozott.

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

Szervezeti kontrollok: a CSFK struktirajabél ered6 ellendrzési pontok vagy folyamatok
és a kapcsolodo felelsségi korok olyan vilagos meghatarozasa, amely megakadalyozza,
hogy egyetlen személy vagy csoport kizarolagos ellenérzési jogosultsaggal rendelkezzen
egy tevékenység felett.

Személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaer6-gazdalkodas tertiletén megnyilvanulo,
a munkatiarsak hozzaértésének, képzettségik, készségik, gyakorlatuk fejlesztésének,
erkolesi magatartasuknak, a CSFK-hoz val6 lojalitasuknak ellenérzésére, az e téren
meglévo hianyossagok feltarisara és megsziintetésére lehetéséget ado ellenérzési pontok.
Vezetdi ellendrzés: a vezetSk dltal, napi tevékenységik soran kilonbozé modszerekkel
végzett felugyelet és felulvizsgalat, valamint a koltségvetés és a teljesitmény
Osszehasonlitasira szolgalo atfogd informicios lehetéségek, a rendes és rendkiviili
jelentések, elszamoltatasok felhasznalasa, elemzése, és a belsé ellenérzés tapasztalatainak
felhasznalasa, a kapcsolodo felelGsség érvényesitésével egyiitt.

Jovahagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfelel6 szintii jovahagyas, engedélyezés
hianyaban a tranzakcié folyamatit megillito ellendrzési pontok vagy folyamatok,
amelyek hatékony mikodése sziikségessé teszi a jovahagyasi, engedélyezési jogkorok
egyértelmi telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a jovahagyis, engedélyezés elétd
ellenérzések pontos elvégzésének meghatarozasat és dokumentalasat.

Miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetéen a szamvitelre és a
statisztikdra tamaszkodd, a tranzakciok teljes korG és pontos végrehajtasanak
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4.4.

biztositasara, beleértve a szamozott dokumentumok sorszamanak ellenérzésére, az
egyeztetésekre, és a dokumentumok adott korének egy masikkal val6 6sszehasonlitisara
szolgal6 ellendrzési pontok.

A vezetok a vezetdi ellendrzést a kovetkezo kozvetlen eszkozokkel végezhetik:

— az alairasi jog gyakotlisival (megtagadja az alairist, ha nem hajtottak veégre az
intézkedéseket, és szabalytalan tranzakciot akarnak végezni),

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

— beszamoltatissal (személyesen szamon kéri az érintett munkatarsitol a végrehajtas
megtorténtét és eredményét),

— helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, Ugylet elSirtaknak megfelel6
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),

— kontrolling miikodtetésével (timaszkodik a kontrolling éltal adott informacickra ¢s
javaslatokra),

— a meghatirozott teljesitmények alakulisanak ellendrzésével (indexek felhasznalisaval,
mennyiségi és minéségi, valamint fajlagos mutatokkal),

— oOsszehasonlitassal (mis, azonos feladatot ellatd szervek, szervezeti egységek adataival,
gyakorlataval, eredményeivel val6 osszehasonlitassal),

— intézkedések nyomon kévetésével (6nbeszimolok bekérésével, vagy a belsé ellen6rok
megbizasaval).

Az ellenérzési jogositvanyokra, az utasitasi jogok gyakorlasara és a beszamoltatisra a CSFK
SZMSZ-e és mas szabilyozo eszkozei tartalmaznak rendelkezéseket.

Az ellen6rzések megtorténtét az ellenSrzést végzé — a nyomon kovethetség biztositasa
érdekében — kézjegyével és datummal igazolja az ellen6rzott okmanyon.

A CSFK fbigazgatoja koteles a szabalyzataiban, szabilyozo eszkézeiben a felel6sségi korok
meghatarozasaval legalabb az alibbiakat szabalyozni:

— engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

— a dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés,

— beszamolasi eljarasok.

Informicié és kommunikacio, valamint monitoring rendszer

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

hogy a megfelelé informéiciok a megfelels idoben eljutnak az illetékes szervezethez,

szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informaci6s rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikodtetni, hogy

azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolisi szintek, hatiridSk és

modok viligosan meg legyenek hatarozva.

A CSFK vezet6je koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak

nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében

megval6sul6 folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektol

fuggetlentl mikods belsé ellendrzésbol all.

A CSFK-nak a kommunikaciés rendszer kialakitisakor és a mikodtetése soran figyelemmel

kell lennie arra, hogy

— abban minden olyan adat és informacié megjelenjen, és feldolgozasra keriiljon, amely
alapvetSen szitkséges a CSFK iranyitasa és ellendrizhetSsége szempontjabol,

— az informacio, és az azt aramoltatd kommunikiciés csatornak és eszkozok egymast
kiegészité tényezdk, birmelyikben meglévé gyengeség vagy hidnyossig negativan hat a
masik minGségére.
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A CSFK informaciés és kommunikacios rendszerét Ggy kell kialakitani és szabalyozni, hogy
az alkalmas legyen objektiv médon tajékoztatast nyujtani az MTA-nak és a partnereknek.
Ezzel egyidejileg biztositani kell, azt is, hogy a kiviilrdl érkezé informiciok a megfeleld
kommunikacios csatornakon at eljussanak a CSFK-nak ahhoz a szervezeti egységéhez,
egységeihez, amelyek az informaciot hasznositani tudjak.

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

— mely szervezet egységekhez kell tovabbitani,

— melyek azok, amelyeket minden kozalkalmazottnak ismernie kell,

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

— kihez keriljon az eredeti példany, és kihez masolat,

— az informaciok cimzettjei az informaciokat milyen célra hasznaljak.

Fontos gondoskodni a kimené informaciok tartalmarol, ezek hitelességérdl, mert ezek
alapjan alkothatnak képet a CSFK-rol, ezen beliil vezet6irdl, tevékenységérol.

A CSFK szabalyanak rendelkezni kell arrdl, hogy ki, mikor, kinek adhat szobeli utasitast, és
kérhet szobeli beszamolast. Ezen belil el6 kell irni, hogy az ala- és folérendeltség szabalyat
fontos betartani. Az ettél eltérd lehetSségeket az SZMSZ szabalyozza. A szobeli utasitas
mellett az irasbeli informacié aramlast is célszeri szabalyozni. Kilon kell kezelni az un.
bizalmas informaciokat.

A megfelel6 kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatasi rendszerben lévo
dokumentumokhoz valé hozzaféréséi jogosultsaigok meghatiarozasarol, a bizalmas
informaciok az allam- és szolgalati vagy egyéb titkok, és a személyes adatok védelmérol.

Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igénylé tgyek elérehaladasanak
nyomon kovethetGségét, illetve az intézkedési hatarid6k betartasanak monitoringjat.

A FEUVE rendszerbe beépitett ellenérzési pontok, kontrollok, céljuknak megfeleléen
adnak az esetek dontd tobbségében azonnal felhasznilhato informacidkat a kilonbozé
szinti vezetSk szamara. Az informaciok jelzés értékGek abbol a szempontbol, hogy az
ellenérzott tevékenységet a kitGzott céloknak megfelelden végzik, vagy a cél elérése a nem
megfelel6 munkavégzés miatt veszélyben van. A kontrollok altal nydjtott informaciokat a
kulonbozé  szinti  vezetok, kompetencidjuknak megfeleléen, szelektiv moédon
hasznosithatjak.

Monitoring rendszer

Az elszamoltathatosag, az atlithatosag és a felelSsség tartalmi kilonbségével tisztiban kell
lennie mindenkinek, akit valamilyen formaban érint a vezetdi elszamoltathatosag, akar ugy,
mint elszimoltatasra kotelezett, akar Ggy, mint elszamoltato, beleértve a tarsadalmi kontrollt
is.

Az elszamoltathatdésag azt jelents, hogy a vezet6 vagy munkatirs felelGs a tevékenységéért,
azaz a rabizott eszk6zok és forrasok felhasznalasaért, az érintettek pedig jogosultak szamon
kérni, hogy a felhasznalas valéban az 6 érdekiikben, és az elvartnak megfelelGen tortént-e.

A felelésség tartalma az, hogy a vezeté vagy a munkatirs koteles egy meghatarozott

feladatot az el6irt kévetelményeknek megfelelGen ellatni. A vezetonek az a felelGssége, hogy
a rabizott eszkozoket és forrasokat, a kijelolt célnak megfelelGen, és az el6irt modon
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hasznilja fel, aki pedig az adott célra az eszkozoket, forrisokat rabizta, az jogosult a
teljesitésrdl a vezetot elszamoltatni.

Az atlathatésag az egyik feltétele annak, hogy a felel6sok tevékenységiikért, dontéseikert
elszamoltathatok és felelGsségre vonhatok legyenek, mivel az érintettek igénylik, és részikre
biztositani is kell, a cél elérése érdekében folytatott tevékenységekrdl, folyamatokrol, a
rendszeres, vagy id6kézonkénd tajékoztatist, azaz valamilyen formaban megbizhato,
id6szerd, a tevékenység szempontjabél fontos informaciokat kézzé- vagy hozzaférhet6ve
kell tenni.

A monitoring rendszerrel szemben dltalinos kévetelmény, hogy az legyen alkalmas:

— a belsSé kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is — mikodésérdl megfeleld,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok biztositasara,

— a kiilonboz6 tevékenységi korok kapesolodasi pontjain elSirtak betartasanak figyelemmel
kisérésére,

— a tevékenységekben meglévé kockizatok jelentkezésének észlelésére, és mérscklésiikre,
megszuntetésikre vonatkozo javaslatok megtételére,

— a belsé ellenérzés ellendrzési tapasztalatai hasznositisanak értékelésére.

A belsé kontrollrendszerek miikodését folyamatosan figyelemmel kell kisérni ahhoz, hogy
értékelni lehessen a rendszerek mikodését. A folyamatos monitoring lényegében beépiil a
CSFK normalis, ismétl5d6, mindennapi milkédési tevékenységeibe, magiban foglalva a
vezetés rendszeres feliigyelet-ellatd, ellendrzé tevékenységét, valamint mds miiveleteket,
amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa keretében. A monitoringnak
biztositania kell, hogy az ellen6rzési megallapitasokat és javaslatokat megfeleléen
hasznositsik, és azonnal tegyék meg azok alapjan a szitkséges intézkedéseket. A belsd
kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e kettS
kombinicidja révén valosul meg, oly modon, hogy:

— a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre, és
magukban foglaljik a  szabalyellenes, etikitlan, gazdasigralan  tevékenységek
megakadalyozasara létrehozott, de nem hatékony és nem kellsen eredményes bels6
kontrollrendszerrel szembeni fellépést,

— a kiilon értékelések gyakorisaga és terjedelme elsGsorban a kockazatok értékelésétdl, és
a folyamatos monitoring eljirisok eredményességétél figg. A belsé kontroll
hidnyossagait a vezetés megfelel6 szintjére kell jelenteni, hogy eziltal biztositani lehessen,
hogy a belsé kontrolleljarisok teljesitik a megcélzott eredményeket, az el6zetesen
meghatirozott modszerek és eljarisok alapjan,

— a specifikus kiilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének
kiértékelésére iranyulnak, és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll, az el6re
meghatirozott médszerekkel és eljarasokkal, elérje a kivant eredményeket.

A felsorolt megolddsokon kivill, a vezetést tamogatja a hatékony monitoring
megvalositisaban a belsé ellendrzés is, amelynek jogszabalyokban rogzitett alapveto
funkcidja, hogy segitséget nyujtson a vezetésének a belsé kontroll eredményességének
monitoringjihoz.

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

szolgilatiban  4ll6  szabalyzatokban, folyamatleirasokban, eljarisrendekben  foglalt

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

feladatellatis az eléirasoknak megfelelden torténik. A monitoring stratégianak tartalmaznia

kell:

— a CSFK kiillonb6zé teriiletein alkalmazhaté nyomon kévetési modszerek és technikak
meghatarozasat,
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a muikodési  folyamatokba épitett mindennapi, szokasos operativ ellenorzések

elvégzésének kotelezettségét,

— a feligyelet szervek véleményének, értékeléseinek, javaslatainak figyelembe vételét,
hasznositasat,

— a belsé ellendrzés, valamint az egyéb ellen6rzé szervek jelentéseinek felhasznalasat,

— a belsé jelentéstételi rendszer mikodését biztositd feltételek megteremtését.

A stratégiailag jol kialakitott és mikodtetett monitoring, hozzajarul a CSFK kockazatkezelési
rendszerének tartés és hatékony mikodéséhez. Ehhez a monitoringnak biztositania kell,
hogy:

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

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

— a kockazatokkal és a kontrollok mukodésével kapcsolatos, a vezetés szamara
nélkilozhetetlen informaciok jol megalapozottan, és kells idoben eljussanak a felsd
vezetéshez,

— a kilonbozé szintl vezetok kockazatkezeléssel kapesolatos beszamoltatasara rendszeres
id6kozonként kertiljon sor.

Amennyiben a monitoring rendszer a felsoroltakat képes megoldani, akkor egyidejileg
biztositja azt is, hogy a vezetés megfelel6 intézkedésekkel rugalmasan tudjon reagilni a
viltozé kulsé és belsé koriilményekhez, és folyamatosan, a szlikséges mértékben fejlessze,
korszerusitése tevékenységét.

A monitoring rendszer hatékony mukodésének alapfeltétele a megfeleléen kialakitott és
mikodtetett jelentéstételi rendszer. A belsé kontrollokban talalhat6 hianyossagokat, minden
vezetonek, a hidnyossiag észlelését kovetGen, azonnal jelentenie kell. Ennek irinya a
szervezeti egységtdl kiindulva, a jelentési folyamatban alulrdl felfelé torténik a megfelelé
magasabb szintekre. A fels6 vezetés altal meghatarozott, hatarértékeket meghalado, jelentés
hiinyossigokat a felsé vezetés és az érintett kozalkalmazottak tudomasara kell hozni.

Vezetdi nyilatkozat a belsé kontrollrendszer miikddésérdl

A CSFK vezetdje koteles a jogszabalyban el6irt nyilatkozatban értékelni a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének minéségét.

A CSFK vezetdje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval egytitt kiildi meg az ELKH-
nak. Az ELKH elnoke a targyévet kovetd év aprilis 30-aig megkildi az allamhaztartasért felel6s
miniszternek az iltala vezetett koltségvetési szervre vonatkozoé nyilatkozatot és a fejezethez tartozo
koltségvetési szervekre vonatkozo6 nyilatkozatok masolatat.

Amennyiben a megtett nyilatkozat és a zarszamadassal kapcsolatosan elvégzett ellendrzések
eredménye kozotr ellentmondas 4ll fenn, a CSFK féigazgatoja az ellentmondas okairdl - az
ellenGrzési jelentés kézhezvételétd] szamitott harminc napon belil - irisban beszamol az ELKH
elnokének. Az FIKH elnoke - amennyiben a beszamolast nem tartja elfogadhaténak - a CSFK
foigazgatdjat intézkedési terv készitésére kotelezi.

Ha a CSFK-ndl év kozben viltozas torténik a szerv vezetSje személyében, vagy a koltségvetési
szerv atalakul, megszinik, a tivozo vezetd, illetve az atalakuld, megszGnd koltségvetési szerv
vezetGje koteles az 16. mellékletet az addig eltelt id6szak vonatkozasiban kitolteni, és az (j
vezetonek, illetve a jogutdd koltségvetési szerv vezetGjének atadni, aki azt sajat nyilatkozatahoz
mellékeli.

Hatalybalépés: jelen szabalyzat el6irasait 2018. oktober 15-t6l kell alkalmazni, ezzel egyidejileg a
koriabban ebben a témakorben kiadott szabalyozasok hatilyukat vesztik.
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Mellékletek:

1-11. Ellen6rzési nyomvonalak
12-14. Kockazat dokumentumok
15. Vezetéi nyilatkozat
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Az ,Intézményi beszamolas” ellenGrzési nyomvonala

1. szamu melléklet

. Lt e . Kényvelési
; Jogszabalyok El6készités, Felelgs, sl . . R v
Sor- | A téma vagy feladat ,, e Dokumentum .. . . ... | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénziigyi megjegyzés
; s (belsé, koordinadlas, javaslat e kotelezettség Hatiridg 5. s 5 : o . ;
szam megnevezése et § o elkészitése S Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités Beszamolis
specialis) készités vallalo : .
Elszamolas
Ll6készitd: analitikus és L. . . . . L. . .
A kényvvezetés Baniiashs fokonvei kinvvels Kényvelést naplok, Ellendrzés: Konyvelési megjegyzés:
4 A b YA 87 < Vi K e o 3 - . . - . . . . - -
S T & oy S . analitikus Felelos: szamvitel 5 Y szamvitelt nincs
utdellendrzése 1gAZgAt0sag Roordindld. szdmv-pii. B 7 s Mérlegkészités | 7 ", 4 3 i ; s s
L - . . Gsszesitok, ugyintézok s iigyintézik nines nincs Beszamolis: a gazdasig
Ugyrendje, csoportvezetd Kénvvelési rlelGs: oazdasie vesetd idépontjag G 0
(Fkanyv és analitikik) Szimlarend Végrehaité: szémvitchi Dayyele Felcle gradasgs veaett Esveayesiig TR E
i Ligyirlté‘/('!k. alapbizonylatok gazdasigi vezetd Flszamolas: nincs
G e e n . . Ellenorzés: . . .
Fe o Elokeszitd: fokonyvi konyveld ‘i?z;—m\-'itcl‘i‘ Kényvelést megjegy z¢s:
Tascesy Koordinilo: szamv-pii. i ; SR Bt T . AT T s nincs
———— | igazgatosag 2 Konyvelést naplok | Felelos: fokanyvi konyveld | Mérlegkészités | alkalmazottak y ; G 5
2. Fékonywi kivonat egyeztetése | & ¢ csoportvezetd P A T b Bz 5 £ pi nnes nincs Beszamolis: a gazdasig
Ugyrendije, Ve T ¢és fokonyvi kivonat | Felelds: gazdasagi vezeto idépontaig Ervényesités: R
Szanilarend cgrcha;m. szamvitel Fékonyvi vezeto felé
tigyintézok . . Lilszamolas: nines
konyvelé
Eszkoz, készlet
Elékészitd: analitikus leltari hstik, Ellendtzés: Kaivelée fos spvite:
Leltarozasi nyilvantartd fokonyvi kivonat és Felelés: analitiku ‘};:im\ it. 11 Ry suinegiegyes:
L1 2 S, ‘elelds: kus s 7 Szamvite s
3 el . Szabalyzat, Koordinald: szamv-pii. analitikus o7 : Féigazgaton = ‘ ; % i i s
; seltirozas, egyeztetcs Flisamatis 577 . S .. nyilvintartd T g dolgozdk nines nincs Beszamolas: a gazdasagn
‘Oigazgaton utasitas | csoportvezeto nyilvantartisai 1;(:11'[59' - — utasitas szernt Firvenvesitéa: vezeti felé
és litemtery Végrehajtd: leltirozo bizotisag, | valamint a 5 gascasagl vez AT SO
- e . = S Gazdasagi vezetd Elszamolas: nincs
analitikus nyilvantarto konyvelési
alapbizonylatok
Elékészite: analitikus Ellendrzes: Konyvelési megjegyzcs:
O TR, nyilvantarto Felelos: szamviteh Féioazsaton Szamviteli nines
4, Leltir jovihagyasa Spabil ’;1[ Koordinalo: gazdasagi vezeté Leltar ¢és bizonylatai | tigyintézok utaié'f:?crim alkalmazottak nincs nincs Beszamolas: a féigazgatod
SRy Végrehajtd: leltirozo bizottsig, Felelds: gazdasigi vezetd o Ervényesités: felé
szamviteli Gigyintézdk Gazdasigi vezetd Elszamolis: nincs
Lilokészité: szamvitel Fllenérzés: Kt meas
g e L odi o s 4 yv. megj.: nines
Mérleg uszedliitisa, Ahsz., MAK tgyintézok Fékinyvi kivonat Felelos: gazdasag vezeto szamvitel Bes/;im()l.lm dasds
SS£CH $a, 5 p 3 o s . n d i1 kive = e s 3 i3 e 3 . as: a pazdas
5. jovihagyisa utmutato Koordinilo: gazdasag vezetd leltir r):u'r! _ Katelezettségvillalo: februdr 28-a1g | Ggyintézok nines nnes G g g &
: i - R & ‘rle; 2 . A rezetd felé
v Végrehajto: szamviteli ! 8 foigazgatod Frvényesités: Sy
T i i Elszamolis: nincs
lgyintézok gazdasig) vezet
) ) ) ElSkészité: konyveld Féakénvyi kivonat Konyv. megj.: nincs
6 i s ; Avr, Ahsz, MAK | Koordinilo: gazdasagr vezetd o il : 1z s B B i 3 ; : Beszamolas: a foigazgato
b Kaoltségvetési jelentés P Visiahaith cobertieat pénzforgalmi Felelos: gazdasag vezetd februdr 28. gazdasigi vezeté | nincs nincs felé
bt ks jelentés S
lgyintézok Elszamolis: mincs
Gazdasig Elokészito: az adott adatot Fllendrzés: Kanvvelési megiegyzds:
igazgatosig nyilvantarto tgyintézé japs, i " | S A R IRRI R
A, K iecinglds ook Fokonyvi FelelGs: gazdasagi vezeto l'argyévet fokonyvi nines
% A tajekoztatd adatas b«.gi‘ /zimrik") inliie | esspares /c.t::'). pt kivonatok, analitikus | Kotelezettségvillalo: kovetd év konyveld nincs nines Beszamolas: foigazgatd
82 3 ) S veze s P e . . S . v - -
thickontaté, TLKE V:puha‘t() szamvitel nyilvantartasok foigazgatod februar 28, Ervényesités: részeére
*koztato, EL ‘gre ¢ szamvite i 2 T
K ('!)rlcvél (jgvgi:'lté;ék gazdasagi vezetd Elszamolas: nincs
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Kényvelési |

Sor- | A téma vagy feladat J Ogszaba}.ly‘)k E%o‘,(e,u“.cs’ Dokumentum e Fietekn, ; . ... | Ellendrzés, | Utalvanyozas | Pénziigyi megjegyzés |
4 ; (belsé, koordinalas, javaslat T kotelezettség Hatarid6 » . ; p o ’ i
szam megnevezése P Gy T elkészitése o Ervenyes:tes Ellenjegyzés | teljesités Beszamolas
specialis) készités vallalo ; ;
Elszamolas ‘
8. Kltségvetést maradvany Aht, Avr. Elokészité: konyvelés Fékonyvi kivonat, Felelos: gazdasag vezetd Targyévet Lillendrzés: nines nines Kényvelési megjegyzés: |
osszedllivasa szamlarend, Koordinilo: szamv-pi. analitikus Kotelezettségvallalo: kovets év kontirozé nincs
beszamolo kitdltési | csoportvezetd nyilvintartas, foigazgatd februdr 28-dig | Frvényesités: Beszamolas: a foigazgatd
utasitas, ELKH Végrehayto: szamviteli maradviny gazdasag vezetod felé !
kérlevél tigyinté¢zok kimutatas tablazat [Elszdmolas: nincs
9. A kiegészito mellékletek Gazdasig Filokészito: az adott adatot Fokonyv Felels: gazdasagy vezetd | Targycvet Ellendrzés: nem ¢rtelmezhetd nincs Konyvelést megjegyzés: |
dsszeallitasa 1gazgatosag nyilvantarto Ggyintézé kivonatok, analitikus | Kotelezettségvillalo: nem | kévetd év fokonyvi nincs
tgyrendie, Koordinalé: szamv-pi. nyilvantartisok értelmezheto februdr 28-d4ig | konyvelé Beszamold: (Gigazgato felé |
beszamolo kitoltési | csoportvezetod Firvényesités: Elszamolas: nincs
utasitds, KLKH Végrehajtok: szimvitels gazdasigl vezetd ‘
korlevél tigyintézok |
10. Eredmény-kimutatds Gazdasigi Osszeillitd: szamv-pii. F'6konyvi kivonat Felelos: gazdasag vezeté | Targyévet Ellen6rzés: nem értelmezhetd nincs Konyvelést megjegyzés: |
clkészitése 1gazgatosag csoportvezetd (zaras elotty) Kotelezettségvallalo: nem | kévets év gazdasagl vezetd nines
tgyrendie, értelmezhetd februdr 28-dig Beszamold: foigazgatd felé
beszamolo kitoltési Elszamolas: nincs ‘
utasitas, ELKH
korlevél |
11 Kaltségek és megtértile Gazdasag Osszeallitd: szamv-pii. Fokonyvt kivonat Felelos: gazdasag vezetd | Targyévet 5 nem értelmezheté | nincs Konyvelési megjegyzés: ‘
koltségek kimutatisa igazgatosig csoportvezetd (zaris elotti) Kételezettségvillalo: nem | kévetd év gazdasagl vezetd nines \
ugyrendje, értelmezhetd februar 28-aig Beszamold: foigazgaté felé
beszamold kitoltést Elszamolas: nincs |
utasitas, KLKH |
korlevél .
12. Az intézményi koltségvetés | Aht, Avr. Gtmutato, | Felelds: gazdasagi vezetd Mérleg, Felelos: gazdasagy vezetd Lives: ELKH lillenGrzés: nincs | nincs nincs Konyvelési megjegyzés: |
beszamoldjinak szoveges ELKH kérlevél Kotelezettségvallalo: nem sziveges beszamolo | Kotelezettségvallalo: nem | hatindohoz Ervényesités: nincs
indoklasa értelmezhetd jelentés értelmezhetd igazodva gazdasig 1 Beszimolas: a (Sigazgatd |
1gazgatd felé |
Elsziamolas: nincs
13. Az el6z6 koltségvetést évben | Aht, Avr, utmutato, | Felelos: gazdasagi vezetd Mérleg, szoveges Felelos: gazdasag vezeto Eves: ELKH Ellendrzés: nines | nincs nincs Konyvelési megjegyzés: |
az cllen6rzés altal feltart ELKH kérlevél Kotelezettségvillalo: nem beszamold jelentés | Kotelezettségvallalo: nem | hataridohoz Ervényesités: nines
hidnyossagok modositisamnak ¢értelmezheto értelmezheté 1gazodva gazdasag vezetd Beszamolis: a fGigazgatod |
szoveges indoklisa fel¢
Blszamolds: nines |
|
|
14 Az osszedllitott beszamolo SZMSZ, tgyrendek | Felelos: gazdasagy vezetd Mérleg, sziveges Felelos: gazdasigi vezetd | Kves: éves Ellenérzés: nincs nincs Konyvelési megjegyzés: |
jelentés egyeztetése az Kotelezettségvallalo: nem beszamolo jelentés | Kotelezettségvallalo: tudominyos 1gazgato nines |
érintettekkel értelmezheto forgazgatod beszamoloval Firvényesités: Beszamolas: nincs
egylitt gazdasig vezetd Elszamolis: nincs |
15. Az intézményi beszamolo Aht, Avr, MTA Felelos: MTA vezetése Intézményi Felelos: ELKH vezetése ELKH nines nincs nines Konyvelést megjegyzés:
jelentés jovahagyisa ELKH értesités Kotelezettségvallalo: nem beszamolo Titkdrsag nines |
¢értelmezhetod tgyrendje Beszamolas: a PM felé
szerint Elszimolds: nincs |
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Palyazatok ellendrzési nyomvonala

2. szamu melléklet

il
Sor Jogszabaly, . ) o "
o Tevékenység/feladat belsé El6készités i " i Hataridé || Ellendrzés/ érvényesités || Utalvinyozds/ ellenjegyzés Pé'.“",lgy' Knnyvvezcletésben
szdm dokumentum  ||kotelezettségvillalo teljesités valé megjelenés
szabdlyozis
1
Ll ! L2 | 3 : | 3 L s |l g | # Lo | 10
Pilyizat elvek .
e Felelos: pilyazo, S
Meghirdetett nalvisaiok megbeszclése, S i Pilyazatban o
cghirdetett palyazatokra i intézet igazgato p tudominyos intézet i . e i z
1. 21 i partnerek palyizat iratanyag || - . ., ||elGirtak ; 2 Ellenjegyzés: gazdasag vezeto||n.¢. n.¢
pilyazat benyujtisa o ’ ? Kotelezettsegvallalo: . 1gazgato
bevondsahoz fSiazeatt szerint
anyag clokészitése OlEazER
Bacedes Felelds: pilyazatban
i i Mot megjelolt személy S PR, s et
2. l.,lnytlrt Pal_\.:.lz_a hokis S/ZMSZ. ?'""“‘,l‘“l" végleges szerzodés  |[Kotelezettségvallala: bm.t_?odu- _mdomﬁ\’n}m e Ellenjegyzcs: gazdasagy vezeto|[n.é. L_(,) td.tfuu’cg‘ Wlirhen
szerzodés kotése igazolisok SZMSY, és szerint igazgatod rogzites
beszerzés, LSS 55
. i felhatalmazas alapjan
viglegesités
bels Felelés: palyizo,
Pilyizatban elirt esetleges  [[7r itel tv., }Ed“o ﬁ'h.Lg'),IU.", kotelezettségvallalisi Intézet 1gazgato Szerzédés " " | | Ee—— s s wll: . kotelezettségvallalasban
3. o PR BELKH FELIKH kiegészitd |[bizonylat 2 2 ; szamv-pl, csoportvezetd  ||llenjegyzcs: gazdasags vezetd||n.c. BN
sajat forrds biztositasa P . P . R Kotelezettségvallalo: [|szerint rogrités
szabilyozasok ||palyazatok (feljegyzés), ELKH || . :
: g e e foigazgato
Lonresz” palyazat ?
S g " Tamogatis
P Sziikség esetén . ¢
Pilyaz cInye . 2 i o i R 56 rész TN 5 < 3
4. S ?‘”?.‘." g SZMSZ. MAK clkilonitett [[MAK szerzodés pénziigyi lgymntézo d\(.) resz pénziigyr lgyintézo n.¢ MAI? . n.c.
tamogatasrol tijckoztatas ezdmla nyitiea becrkezése Criesitcs
B 90 el6tt
SedveRmEnye Felelés: témavezets
Palvizati ta P T — szerzodésben bizonylatok, et o o ||SzerzGdés Utalisok,  [lanalitikus, fokonyvi
dlydzati tamogatasi osszeg |[Szamviteh tv; (|77 i Kotelezettségvallalo: |7 P I . L. | R . 3 i
5. Felhagsznils i roguitett szamlik, Edgay: és litemterv | [pénziigyi Ggyintézo Ellenjegyzés: gazdasag vezetd|[készpénzes [|kényvelést szamlikra
clhasznilisa Ahsz. . o SZMSZ ¢és . ' ; 5 P
feladatainak clszamolasok ; .. |[szennt kifizetések ||konyvelés
oo felhatalmazas alapjan
clvégzése
Llszamolas, jelentés L ‘teles és alyazati " _— y ) . Y
wamo}’u, .]dmtu'.'l. Szamviteh tv.; ‘}ere“\ ; : 2 pa.lyf)./au‘ Szerzddés i ; % 2. £ s . ||EU felé fokonyvi szamlak
6. felhasznilt timogatisi { osszefoglalo kimutatasok elszamolassal : szamy-pl. csoportvezetd  ||gazdasagy vezetd, foigazgato TR | e
i % Ahsz. i i A . ||szerint clszamolas |[zdrisa
Osszegrol clszimolis megbizott munkatars

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

3. szamu melléklet

Felelés/ Kotelezettség-
- ogszabalyi — Keletkezd n o Ellenérzés vallalas Pénziigyi | Konyvvezetésben valé
S Tevékenység/feladat Jog: v Elékészités kotelezettség- Hatarid6 o = ,/ / G JReCEe
szdm alap dokumentum vallald érvényesités | utalvanyozas/ | teljesités megjelenés
cllenjegyzés
CSFK egyes mntézete 2 kt)]Lq’g\'s‘tcs . L, . ) Az adott szolgiltatas
1 /szervezeti egységes slapiEiadatihos ipstayek iy bacletiss, beszerzéséért felelds | folyamatosan n.¢ n.é n.é n.é
: PRI 8 kapesolddo felmérése igenylés o ” Fammaios : : : '
1genyeinek felmérése fogabeivok személy
SZMSYZ, alapjin
Az adott szolgiltatas jogosult, kijelolt
beszerzéséért felelos R Sei ; i szemcly
. sziikségess CSFK gazdas e
5 Megrendelesck elkészitése, s ; " személy TR )  grzcasag Ellenjegyzés: ; .
.4 s PTK egyeztetésck megrendelé | id6pontjatol vezetoja altal - . né n.é
megkiildése Kotelezettségvallalo: i TR CSPFK gazdasig
iy fiiggden megbizott személy A
SZMSZ. vagy vezetoja vagy az
felhatalmazas alapjan iltala megbizott
személy
Az adott
3 A mcgrcndc:lcs K ik \'1sszmgazu'h sznlwlt:fm's’ert L | —— i e né a"kol‘cllczcttscg\"allaias
visszaigazolisa megrendelés beszerzéséért felelos . rogzitése
személy
o . : " Az
Szolgaltatasok teljesitése, s atvétel, igazolas jegyzokonyv, . adf)tt iz i W ) i ; : ;
4, R PTK ; S ; szolgaltatasért felelos | teljesitést kéveten | n.é. né. n.é n.é
atvétele megszervezése teljesitési igazolas | Y
szemcly
) gazdasigi
5. Szamla becrkezése AFA torvény n.é. bejive szamla pénzigyt tgymtézo | folyamatosan igazgatosag kielolt | n..¢ n.é szillitor analitika
munkatirsa
saiikséges igazolisok, a szamlin razdasigy razdasag vezetd
i g : sy ; okmanyok Gssze . p s i N . | Bl | B2 1*:1 : . . e s 5
6. Szamla kiegyenlitése PTK Gitése. aliirisok szamla pénziigy tigyintézo | megjelolt fizetési 1gazgatosag kielolt | vagy az dltala atutalis fokonyvi kényvelésben
R e hatando munkatirsa megbizott személy

rogzitése
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Ellendrzési nyomvonal
Készletbeszerzés nem kozbeszerzéssel

4.

szamu melléklet

Kotelezettségv
Sor- , , ogszabal ., Keletkezd Felelds /kiteleze Jp— Ellenérzés/érv | dllalds/utalvan | Pénziigyi | Konyvvezetésben valo
. Tevékenység/feladat J g y Eldkészités . /. \ Hataridé ; ; ./ p / . . . p
SZAm ialap dokumentum ttségvallalo ényesités yozas/ellenjeg | teljesités megjelenés
yzés
CSFK egyes intézetel " i ; A3 ;
CEeE MLPCies, . iy i igény bejelentés, | intézetek/szervezeti | ; ; ;
1. szervezet egységel n.c. 1igények bekérése Py i o folyamatosan né né n.é. n.é.
Ry Ry 1génylés egységek vezetér
igényeinek felmérése
szervezett egyscgek
vezetol,
5 5 palyizatvezetok sziikségesség i SZMSYZ. alapjan
\ Igények alapjan I , . ! oo | e e pénziigy . L . s
2 P, PIK egyeztetésck megrendeld Kaételezettségvallalo: | idépontjatol T jogosult, kijelolt n.é n.é.
megrendelések ‘ = SR ugyintézé :
SZMSY. vagy figgoen személy
felhatalmazas
alapjin
s oo készler s 3 3 i s
A megrendelés 0 i visszaigazolt o R .| megrendeléstol ; : . a kotelezettscgvallalas
3. g : Amr. n.é. : beszerzéséért felelos 23 n.é. né n.é. R
visszaigazolisa megrendelés . . szamitott 30 nap rogritése
személy
Készletek beérkezése, s atvétel szallitolevél készlet atvételére beérkezést i 5 ’ 5 s .
4. £ s PIK ; ; = A , ST n.é. n.¢ n.é. n.¢. (nincs rakear)
atvétele megszervezise igazolisa kijeldlt személy kivetden
5. Szamla beérkezése AFA torvény | n.é. bejoévé szamla pénziigyl tigyintézG | beérkezésétol licliz]l[ Sa8 n ¢é n.é. szallitor analitika
szamitott 30 nap 1 .
munkatirsa
szukséges o8
: : T gazdasig
igazolasok, a szamlan A
6. Szamla kiegyenlitése PIK okmanyok dssze szamla pénzigyi lgyintézé | megjelslt fizetési Iidtlt S8 gazdasagi vezetd | atutalis fakonyvi kaonyvelésben
gyujtese, aldirisok hatindé ! ;
munkatirsa

rogritése
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Ellen6rzési nyomvonal
felGjitas nem kozbeszerzéssel (kozponti keretbdl finanszirozott)

5.

Kotelezettség-
. FelelGs/ :

r- 4 ; ogszabil —— Keletkezd .. T Ellenérzés vallalas Pénzii Konyvvezetésben valo
Sc: Tevékenység/feladat Jog b Elékészités kotelezettség- Hataridé = ; ,/ : /, gyl i
szam alap dokumentum villald érvényesités utalvanyozas/ | teljesités megjelenés

ellenjegyzés
sl . x T ” 5 3 ELKIH hatandé
Igények felmérése CSFK-n | ELKH belsd korlevél kiadasa, | . . . 2 fGigazgatd és : e 3 B ; ;
1 . 5 ) iy i igények bejelentése i . |elott 5 n.c. n.é n.¢é n.é
beliil szabalyozas igényck bekérése gazdasagi vezetd
! ’ munkanappal
i gt e - . . = GG ELKH hatindé
Igényck rangsorolisa és ; igenybejelento 2 foigazgato és . : . . . :
2. ; 5o n.c. g ity level A . |elott 5 n.é n.é n.é né
bejelentése ELKIH-hoz levél elkészitése gazdasigl vezetd nk
_ munkanappal
:%L}Ot»t.‘c\'l engedély a kdzpont walissaietes
koltscgvetcst Fiirahelial Gltségvetcs
3. ELKH visszaigazolasa torvény ¢s n.é e n.é elfogadisat n.é n.é n.é n.é.
ELKH belsé misgvaloels kévetd 30 nay
abilyoris felujitasirol S
TR ELKH
Felbjitasi feladat Aty &
4. bonyolitasaval megbizott ('“ﬁ-’K r){cr;ls n.é megbizis kijelolt tigymntéza | munkatol fliggoen | n.é. n.é n.é n.é
személy kijelolése ksltségvetése
feltyitds
Megrendelés és apueiletiasl tigymtézésével gazdasag vezetd SZMSZ-ben
5. koltségvetés készitésre Avr, ByEmieheen megrendeld megbizott munkatdl fiiggden | altal megbizott R . | né n.é.
felkéré helyszini bejaras i ssemély megjelolt személy
Cres 8 ars s SZCI J
foigazgatod
feltyitas
szerzGdes s kijelolt tigyintézo . | ugyintézésével 3 . 0. szamlaosztalyban a
Szerzodés kotése TK. cgyeztetés e i ; itol fiiggoe ; zdas 2zetd € . Y-
6. Szerzodés kotése PTK egyeztetés kiltségverss és igazgath munkitol fliggeen megbizott gazdasagi vezetd | n.é kstelezettségvillabis
munkatars
7 Felajitas bonyolitasa, szaktarcak miszaki lc%{::k::]yll)zz vagy t’;d-nl‘;l‘i?rlmcm szerzGdéstol, it Gk s ik
' muszaki ellenérzés wanymutatasai | ellenérzés s gy " . munkitol figgéen | ’ ’ ’
Y bejegyzcs miiszaki ellenor &8
X g i g " — atadas-atvéteh kijelolt személy
Miiszak: atadisi folyamat, | szaktarcik muiszaki atadas, f‘lmd‘li a“mm] 5 e :/erm_]y s e . 5 ; "
8. o ; s i e L3 jegyzOkonyv, amia | vagy miiszaki munkdtdl fiiggden | n.é. n.é. n.é n.é
teljesités 1gazolasa iranymutatasal | atvétel, bejaras N rp e i ?
teljesités igazolasa cllenér
gazdasag
g . " By oo i T Enzigyi itadast kovetd 30 | igazgatosag kijelolt y i s i
9. Szamla beérkezése AFA torvény n.é bejivo szamla ?Lnfugyl_ tadist kovetd 1gaZga 08 g , Jec n.é n.é szallitdi analitikaban
. ligyintézo nap munkatirsa ¢s
szakmai ellenér
sziikséges ..
arolnck, Erulighi ikaian b argattedg kifcllt
10. Szamla kiegyenlitése PTK okmanyok szamla PECEUEY, megjelolt fizetési | EBHOSE Y zdasgi vezetd | atutalis fokonyvi konyvelésben
£ y ugyintézo &l munkatarsa ¢s a g & 4 4
aldirasok : hatando FEA
Bancipeniiiics szakmai ellenér
; vig s dlydzati
ELKH altal a felyjitasokra [(:lqgiim(ﬂ'.is
adott kdzponti ; elszimolis A N ELKIH dltal adott | gazdasigi : ; ;
11. . 5 p s h AV P clszamolas elkészitésével S T n.é. n.é. n.é
tamogatasokrol elszamolds clkészitése . hatando csoportvezeto
készitése és megkildése megbizott
SO ST i munkatirs
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szamu melléklet




Ellenérzési nyomvonal
feltjitas nem kozbeszerzéssel sajat forrasbol

6. szamu melléklet

Felelds/ Kotelezettség-
Sor- : \ ogszabilyi Keletkezd i Ellendrzés/ vallalas Pénziigyi | Konyvvezetésben valo
: Tevékenység /feladat Jog Y| Elokészités kotelezettség- Hataridé . - ; / . ; ;
szam alap dokumentum vallald érvényesités utalvanyozas/ | teljesités megjelenés
ellenjegyzés
Igények felmérése CSFK-n | SR - N | igagatok és 2 ; ;
1. = foigazgatojanak | igények bekérése | igények bejelentése i . | folyamatosan n.é n.é. n.¢ n.é.
beliil x hE gazdasagi vezeto :
belso utasitisa
lgényck rangsorolasa és CSFK 1gények fmga/gar('n 'cng‘.’d R ] ; . o . .
2 A PR s . ST a megvalosithatod foigazgato folyamatosan n.é. n.é. n.é n.é.
dontés a megvalositisrol koltségvetés feltilvizsgilata ) . :
felgjitasokrol
Feliitisi feladat e
3. bonyolitisival megbizott ;’lg]L}\ e}l :m n.é megbizas kijelslt Ggyintézé | munkatdl fiiggéen | n.é. n.é. n.é n.é
- SR TR T Lol (&
személy kijelslése T ;
koltségvetése
beruhazas
Megrendelés és 5 tgyintézésével pazdasagl vezeté s
TN ; cgycrtetések, . TRy Sy e .| B g SZMSZ-ben . .
4. koltségvetés készitésre Avr. S megrendelé megbizott munkatél figgden | dltal megbizott o ) n.é n.é
Fih helyszim bejaras , ; megjelolt személy
felkérés munkatars, szemcly
foigazgato
beruhizas
i i 5 szerzGdés és kijelolt tigyintézd o ligyintézésével 3 5 2 A . i E
9 SzerzGdés kotése PTK. egyeztetés thr/f)dc-. g REOI URYINKEZO | o nkitol figgden uByIeEeseve gazdasag vezeté | n.é a kételezettségvallalis
koltségvetés ¢s forgazgatod 2 megbizott
munkatirs
s e s i L S jegyzikonyvbe v kijelslt tigyintézd P
Felujitas bonyolitisa, szaktarcak muiszaki JERYRCKCOYY e VagY: | SICIN Ugnnost szerzodéstol, ; i A ;
6. .y L i P &t ¢pitési naploba vagy felkért . - n.é n.¢. n.é n.é
muszaki ellenérzés wranymutatasai | ellendrzés : : A & munkatdl fliggden
bejegyzés miszaki ellen6r
Miiszaki dtadisi folyamat, | szaktircik miiszaki dtadgs, | dtaddsdtvétei - kijelolt személy AR , . . ,
7. T , 'y PO e jegyzokonyv, amia | vagy maszaki munkaitol fiiggden | n.é. n.é n.é n.é.
teljesités igazolasa winymutatisai | atvétel, bejaras S " -
teljesités igazolisa ellendr
gazdasig
5 g : : g : e cnziigyl atadast kévets 30 | igazgatdsag kijelolt . ; i s
8. Szamla beérkezése AFA torveny n.é bejove szimla RAIEVEN Atcior Wt 20, |4 gatosag S n.é. n.é szallitoi analitikaban
’ ligyintézo nap munkatirsa ¢s
szakmai ellendr
sziikséges 2.1
] : ;s razdas
e e, - # sl e I
o, s - " o . P (& ¥, P Zgatos K1)C P - . . 1 .
9. Szamla kiegyenlitése PTK okmanyok szamla penzigyl megjeldlt fizetési | 'EMPEITOSE gazdasagi vezetd | dtutalis fékonyvi kényvelésben
yasp tgyintézé T munkatirsa és a 4
aldirasok " hatindé : p
i v szakmai ellen6r
osszegyujtese




Beruhazasok nem kézbeszerzéssel, ELKH tamogatasi forrasbél

Ellen6rzési nyomvonal

7. szamu melléklet

Felelés Kotelezettség-
Sor- s ogszabalyi - 2 Keletkez6 = £ Ellenérzés villalas Pénziigyi | Kényvvezetésben valo
- Tevékenység / feladat Jog b Eldkészités kotelezettség- Hataridé / / i e "
szam alaj dokumentum ¥ érvényesités | utalvanyozias/ | teljesités megjelenés
P vallalé y y ) £]
ellenjegyzés
Igények felmérése CSFK-n | ELKH belsé | korlevél kiadasa, | igények o || Lt Lbslihelog : . ; ;
2 g o i s : ; féigazgato/KUTTA | elétt 5 n.é n.é. n.é. n.¢
beliil utasitas igények bekércése | bejelentése
munkanappal
2, grayck mogsorotbencs, {4 igengbejelentd 1,y 'BAGAO S | NTA hariridére | n.é né né né
bejelentése ELKIH-hoz levél elkeészitése gazdasag vezeto
adott évi engedély a
koltségvetesi kozponti koltségvetés
3. ELKH visszaigazolasa torvény és n.é. forrasbol n.é. clfogadasat n.é. n.é n.é n.é
CSFK elemi megvalosulo kévetd 30 nap
kiltségvetése beruhizisokrol
beruhazasi
feladatokkal ELKH gazdasigl vezetd SZMSZ-ben
4. Megrendelés PTK egyeztetésck megrendelo megbizott visszaigazolasat altal megbizott \n B ‘\-l()‘lt :ch"i n.é n.¢
igyintézo, kovetden szemely Tmeget secmely
forgazgato
A megrendelés : sisszaigazolt benshizdat grendeléatsl
5. e Avr. n.é v oo feladatokkal megrendeiesic n.é n. é n.é a kotelezettségvillalas
visszaigazolasa megrendelés . W ... | szamitott 30 nap
megbizott Ugyintézo
Beruhizasok beérkezése, - atvétel :fzalh’m!'cvc_}, . az atvételre kijelolt | beérkezést . , ; :
6. A PTK 5 atadas-atvéteh P P n.é. n.é. n.eé n.é
atvétele megszervezese . i személy kévetden
jegyzokonyv
beruhizis garlasig
7 Szamla beérkezése AFA torvény | nié bejovd szamla pénziigyi tigyintézd | beérkezését E?S%::"*"g n.é. n.é szllitoi analitikiban
kévet 30 nap ot
munkatirsa
sziikséges sardasdol
igazolisok, a szamlin f‘mz '_‘{t‘(.i. ”
8. Szamla kiegyenlitése PTK okmanyok szamla pénziigyi igyintézo | megjelolt fizetési I:i"e]i'-:)lt 548 gazdasagi vezeté | dtutalds fokonyvi konyvelésben
aliirisok hataridd L
N P munkatirsa
Osszegyujtese
ELKH dltal a
bﬁmha}?\(?km 'ld‘.m ‘ i elszamolis g palyazat ELKH altal adott | szamv-pii. . £ ¢
9. kozponti timogatasokrol Avr. o gin clszimolas clszamolassal iliag i n.é n.é n.é
clkészitcse hatando csoportvezeto

elszamolis készitése és
megkiildése

megbizott ligyintézd
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8. szamu melléklet
A leltar és a leltarozas ellendrzési nyomvonala

Sor- ||Tevékenység/ Jogszabﬁa L oy o Keletkezd Felels/ s Ellendrzés/ ||Utalvanyozas||Pénziigyi|[Kényvvezetésben
: belsé El6készités . i [P Hataridé .. i ; ; - : - ;
Szam feladat . . dokumentum || kételezettségvallalo érvényesités | ellenjegyzése|| teljesités || valo megjelenés
szabadlyozas
L 1 L2 I 35 I 4 5 L6 JL 7 L8 J 9o | 10
Szamviteli tv.;. leltiroza |
... |lAhsz. CSFK iy cltarozas
Leltarozasi utasitas e 2o utasitas . . . megkezdése )
1 o Leltarozasi és || e utasitis foigazgato . . n.c n.¢ n.é n.é
kiadasa ; .. ||osszeallitasa el6tt legalabb 20
Leltirkezelési |
Szabalyzat "ppa
S e T a selejtezés )
Szdmvitel tv; végrehajtasa, a ||jegyzékonyv szervezetl egységek b
G Ahsz. és CSFK [[' & 4)tasa, 4 jegyzouonyy, “2et CgySege L egységek
Leltarozas NN leltarozashoz  |[leltarfelvételi vezetol, gazdasagi leltarozas . , , .
2 e h Leltarozasi és Y : : PP G vezetdi, n.é. n.é. n.é.
elokészitése S .. ||sztkséges ivek, igazgatosag kijelolt megkezdéséig sk
Leltarkezelést - : gazdasagi
; dokumentumok||imegbizolevelek |[munkatirsa i
Szabalyzat 2 3% vezetd
elkészitése
Szamviteli tv.;
Ahsz. és CSFK 5 3 leltarozasi
Leltarozasi és  |jaz érintettek leltixivels/ egpéb zdasagi vezets litemtervben
3 Leltar felvétel " iy ; kimutatasok, B s 5 leltarellenor n.¢. n.¢. leltarfelvételi iv
Leltarkezelést  ||tajekoztatasa ||, i s leltarfelel6sok meghatarozottak
. jegyzokonyv .
Szabalyzat, szerint
Korlevelek
Szamviteli tv.;  |[a leltarivek
y CSFK ellatisa a szervezetl egység leltarozasi
Leltarak e — o g g - ; 2 i
P .. ||Leltarozisi és  ||sziikséges leltarozasrol vezetdl, leltarellendr,  |[itemtervben g . ; 2 5 7
4 leltirkorzetenkénti , 5 P 2 i i Ty . leltarellenor n.é. n.é. leltarfelvételi iv
. Leltarkezelési ||alairasokkal, jegyzokonyv leltarozasi csoport meghatarozottak
feldolgozasa . 2 - .
Szabalyzat, illetve vezetSje szerint
Korlevelek bélyegzivel
Szamviteli tv.; 2 leltirozé utemterv
Intézményi Ahsz. és CSFK ||, osszefoglald 5 5 G szerint,
. X L bizonylatok . 2 leltarellenbrzési , , , s . ; - 5
5 leltareredmény Leltarozasi és i leltarozasi s leltarfelvételt leltarellenérok  ||n.é. n.¢. kiértékelt leltar
R , , . ||ladatainak . e csoport vezetdie ol L
megallapitasa Leltarkezelési ||, P jegyzokonyv kovetd 30
5 osszesitese .
Szabalyzat J napon belul
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Sor- || Tevékenység/ Jog;:;’l:ialy, Elékészités Keletkezd Felel6s/ Hatdridd Ellenérzés/ ||Utalvanyozas||Pénziigyi| Kényvvezetésben
szam feladat szabilyozis dokumentum || kételezettségvallalo érvényesités ||lellenjegyzése|| teljesités || valé megjelenés
L ! =2 3 I 4 | 5 [ 6 7 s N 9 10
Szamviteli tv.;
Ahsz. és CSFK |[a hiany , .
T, PO a5 qo s s y . leltarfelvételt y
Leltareltérés Leltirozasi és  |[keletkezési vizsgalat szervezeti egység - leltarcsoport "
6 ; 2 ; i s s i S ] oy o kovets 30 . n.¢ n.¢ n.é
okainak feltarasa Leltarkezelési  ||korulményeinek||jegyzékonyv  |jvezetSje ” vezetoje
S T napon belil
Szabalyzat, kivizsgalisa
Korlevelek
S’zémvitt:li tv.;
Leltareltérés Ahs?. ES‘CAS,PK g G s el(?ter]f:asz.tesa ; 5 dokumentalast an?ht,lkus -
T Leltarozasi és  ||vizsgalati szamviteli szamv-pil. st . . ) nyilvantartas és
7 szamviteli P o | " p . koveto 30 n.é. n.é. n.é. L s
; Leltirkezelési  |[jegyzokonyv rendezésre, csoportvezeto . fékonyvi
rendezése p ax napon belul . i
Szabalyzat, engedélyezés konyvelés
Korlevelek
Szamviteli tv.;
A leltareltérést r\hs?. es’(,'b’f* K . i . ) , leltarfelvételt foigazgato és
o Leltarozasi és  ||vizsgalati jegyzokonyvek, ||szervezeti egyscg o A . / ;
8 el6idézo okok , siv il -1 i y . kovetd 30 gazdasagi n.c. n.¢. n.é.
i ; Leltarkezelési  |[jegyzokonyv engedélyek vezetoje . :
megszintetése Szabilyzat ’ napon belul vezeto
Kortlevelek
Munka
Személyi felelosség || Torvénykonyve; o0
esetén a felelds(ok) |[Kjt; Kjt. vhr. és igscdlati Légl::mén ek e o leltarfelvételt foigazgato,
9 |[kartéritési CSFK ViZsga a™ i cacti cgyses kovets 30 oazdasigi n.é. n.é. analitika
ot % i jegyzokonyv jegyzékonyvek, [vezetoje ¥ i
felelosségének Leltarozasi és 5 napon belil vezetd
aral G . . engedélyek
megallapitasa Leltarkezelést
Szabalyzat

n.é.: nem értelmezheto
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A hazipénztari pénzkezelés folyamatanak ellen6rzési nyomvonala

9. szamu melléklet

Felelés/
Sor- Tevékenysé ogszabalyi belsd Keletkezé P Ellenérzés Utalvanyozas || Pénziigyi || Konyvvezetésben
, ység/ || Jogszablyib El6készités kitelezettség- || Hatdridg | Luenbrzés/ ke e e i
szam feladat szabidlyozas dokumentum vallalé érvényesités | ellenjegyzése || teljesités || valé megjelenés
o+ [T T IR T 5 | w
Gazdilkodasi \ sziikséves
Y - ‘s . L ¥4 C < ” ~ ” -
A MAK szamlarol szabalyzat, L oS€E . Felelos: EllenGrzés: : . ;
1 s : L mellékletek banki bizonylat L folyamatos _ . |nee. n.é. n.é
keszpénz felvétele Pénzkezeldsi R pénztaros pénztarellenor
= elokészitese
szabalyzat
g g Szamlarend
A szamlardl felvett amlft ;. .
R Gazdalkodasi A szukséges TR v 1 2 . P
készpénz ; ; pénztarbizonylat ||Felel6s: azonnal, ll. ; - hazipénztari
2/a : ; szabdlyzat, mellékletek . - n.é n.é pénztiros i ;
bevételezése a : 5.3 S nyomtatvanya pénztaros folyamatos nyilvantartas
i w Pénzkezelési elokészitése ’
hazipénztarba i
szabilyzat
Gazdalkodast Atvezetési o
73 e ; " e banki bizonylat . ; s
Kartyaszamlara szabalyzat, (atutalasi) e s : Felelos: , . s atvezetési
2/b | ; ; 3 . (elGiranyzat + . folyamatos  |[n.é. n.¢ pénztiros ;
atvezetés Pénzkezelési nyomtatvany 5 < pénztaros szamlacsoport
; e kartyaszamla)
szabalyzat elkészitése
A hiazipénztari Gazdalkodasi L
. . i p 1A sziikséges i . .
kifizetésre benydjtott ||szabalyzat, . pénztarbizonylat ||Felels: Fllenérzés: y ; ;
3 . s ; o, mellékletek ; . azonnal , | K n.é n.e
bizonylatok alaki és  ||Pénzkezelési By i nyomtatvanya pénztaros pénztarellenor
" . ; elGkészitése
tartalmi ellenGrzése  (|szabalyzat
A kiadasi
pénztarbizonylat Gazdalkodaisi il
TR . A sziikséges s e g
elkészitése és ataddsa ||szabalyzat, ; pénztarbizonylat (|Felelds: . , . s
4 - s R mellékletek i G folyamatos |[n.é. n.é n.é n.¢
érvényesités és Pénzkezelési R nyomtatvanya pénztaros
; 5 ey p elokészitése
utalvanyozas céljbdl (|szabalyzat
a jogosultak részére
A kifizetés elott a i o
teljesités szakmai i Felel6s:szakmai TV enyestes
. . ; s A sziikseges TRCEE. ; i érvényesitési . .
igazolasa, Gazdalkodasi ; pénztarbizonylat ||igazolasra ke Gazdasagi . .
5 AN p mellckletek . 2 folyamatos  ||jogkorrel i n.é n.¢
ervényesitése, szabalyzat, % nyomtatvanya kijelolt ; vezeto
; .2, elokészitése ; felruhazott
utalvinyozasa €s munkatars ;
. . személy
cllenjegyzése
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. ; - . = FelelGs L i : o s
Sor- Tevékenység/ Jogszabalyi belsé Elékészités Keletkezd kiitelezcttsfé N Hatarids Ellen6rzés/ || Utalvanyozas | Pénzigyi || Konyvvezetésben
szam feladat szabilyozas dokumentum vallalé g érvényesités || ellenjegyzése || teljesités val6 megjelenés
| 1 [ 2 | 3 | L5 L s | 7 & [ 9o | 10
; . Gazdalkodasi _—
A kifizetések g A szitkséges T . .
e szabalyzat, " pénztarbizonylat |[Felelos: Ellenorzés: , o 5
6 teljesitése ; s mellékletek X . folyamatos . . n.é pénztaros n.é.
S TE Pénzkezelési P nyomtatvanya pénztiros pénztarellenor
hazipénztarbol ; elokészitése
szabalyzat
P 5 Gazdalkodasi
Az elezdtmolasma szabalyzat A szitkséges
4 kiadott elolegek Sz4 ler‘en’d ;nellékletgk pénztarbizonylat ||Felelos: Pt deaia s Fllenorzés: pazdasagl - analitikus
analitikus Pénzkezelér:i elokészitése nyomtatvanya pénztaros Y pénztarellenor  |[vezetd ’ nyilvantartas
nyilvantartasba vétele 3 ’
szabalyzat
A pénzforgalomrol  |[Szamlarend, A szitkséges " . .
s i ; o " ik s . Felelos: Fllenorzés: , O )
8 pénztarjelentés Pénzkezelést mellékletek pénztarjelentés Eztinos folyamatos énztirellensr |6 n.¢ pénztarjelentés
elkészitése szabalyzat elokeszitése P penz
A pénztirellendrzés
keretében a
énztarjelentés z
i Szamlarend, . e RN
valodisaganak és a , 7 A bizonylatok s Felelos: ; . 5 hazipénztari
9 R it Pénzkezelési — n.¢ e . ||folyamatos  (In.¢ n.¢. n.é PP ;
pénztarban lévo 5 clokészitése pénztarellenor nyilvintartas
S szabalyzat
készpénz
mennyiségének
ellendrzése
Az ellenérzott,
talvanyozott, 5 p
bt VR Szamlarend, L Felelos: S
kifizetett . i Pénztarbizonylatok || . oM Fllenérzes: ;
10 P i Gazdalkodisi . A €. penztaros, folyamatos R . |Iné n.¢ n.é
pénztarbizonylatok " osszeallitasa I F pénztarellenor
a1 ” ; szabalyzat pénztarellenor
atadasa a konyvelés
részére
A hazipénztar tételek
kontirozasa és Szamlarend, FelelGs: Fllenorzés:
11 konyvelése Gazdalkodasi Kontirozas n.é kontiroz6 folyamatos  |[szamv-pi. n.é n.é fékonyvi konyvelés
szamitogépes szabalyzat (utalvanyozo) csoportvezetd
program alapjan
A hazipénztari ; .4 . N Fllenérzés:
. P Pénzkezelést , archiv Felelos: % e ; ;
12 bizonylatok 2 n.c fed. L n.é szamv-pu. n.c n.e n.¢
i szabalyzat dokumentum pénztaros 5
archivalasa " csoportvezeto
n.¢.: nem értelmezheto
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Felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak,
selejtezésének ellendrzési nyomvonala

10. szam1 melléklet

. . . n Felelés/ g : P | P | .

S(zr- Tevékenység/ Jc’u'gszab’aly/ ] Elékészités Keletkezé Kbtclezettséps Hatiridé !Elllt'anorz?s'/ Utalv.anyofas PCI'IZlfg:yl Kon’yvvez?tesbf:n

szam feladat bels6 szabalyozas dokumentum vallalé ¢rvényesités | ellenjegyzése|| teljesités || valéo megjelenés

E— = ‘ S
| L3 [+ 5 e T 7 8 J 9 ] 10 |
Szamviteli torvény,
Avr., CSFK
Felesleges . _— felesleges e ; !
: Felesleges korlevél p f6igazgatod/szervezetil|, . . : . .
1 vagyontargyak ) S vagyontargyak ; 3 korlevél n.¢. n.¢ n.¢ n.¢
A vagyontargyak elokészites : 5 egységvezeto
feltarasa A jegyzéke
selejtezési és
hasznositasi szab.
S‘zémv‘iteli torvény,
Aht., Avr., CSFK
2 CSFK-n belili ]*elesleg?s , atadas-atvételi ||foigazgatd/szervezet||, . s p ; . i
o vagyontargyak egyeztetés . . o korlevél n.¢. n.é n.é n.é
hasznositas SHP bizonylat egységvezeto
selejtezési és
hasznositasi
szabalyzat
Szamviteli torvény,
Aht.,CSFK Felesleges
Felesleges 3 . PSSP | P ’ .

3 y vagyontargyak vonatkozo atadas-atveteli ||fGigazgatd/szervezet ST | , .
vagyontargyak e : : ) . folyamatos ||gazdasagi vezetd ||n.é. n.¢ n.é
ol selejtezési és levél bizonylat cgységvezetd
atadasa ;e

hasznositasi

szabalyzat

Aht., Avr., CSFK
. Felesleges megallapodas, analitikus
Felesleges : S | . . — s

5 ; vagyontargyak ; atadas-atvételi ||fGigazgato/ szervezeti T | . . . nyilvantartas,

i vagyontargyak L egyeztetések : ; p folyamatos ||gazdasagi vezetd ||ligazgatd atutalas A
L selejtezési és bizonylat, egységvezetd fokonyvi
értékesitése . e « :

hasznositasi szerzodés konyvelés.
szabalyzat
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; ; : . Felelds/ _— . . A | :
So’r— Tevékenység/ ](:gszab:aly/ ) Elékészités Keletkezd kitelezetiség- Hatiridd !Ell?norz?s’/ Utal\:anyo%as Pel_ﬂl{g’yl Kon’ywezc_:tesbfzn
sZzam feladat belsé szabalyozas dokumentum vallalé érvényesités |lellenjegyzése || teljesités || valé megjelenés
| 2 L s L+ 5 e L7 I s N o | 10
Szamviteli torvény,
J::ll;;lgsi]\ a selejtezendd szervezeti gazdasagi analitikus
6 Selitezés vagyon%:irgyak térgyaki selejtezést egy§égvegct§ ésa szabvélyzat igazgatéség L p nyilv;inta.lrtés,
st 6 megtekintése, ||jegyzokonyv  |selejtezési bizottsag  ||szerint kijelolt fokonyvi
Jrezest e mindsitése elnoke munkatarsa konyvelés
hasznositasi
szabalyzat
S;:imviteli torvény,
A leselejtezett iy ' ... |megallapodas, ||, . .. L analitikus
5 Felesleges hirdetés, vétel LY értékesites selejtezést L e ,
targyak ; o szerzodés, - o oy I . pazdasagl ; : nyilvantartas,
7 o B0 vagyontargyak ajanlatok . |[lebonyolitasaval kovets 30 ligazgatod , atutalas R
ertekesitése Ly s p atadas-atvétel / . , vezeto fokonyvi
selejtezési és bekérese Rensbo megbizott munkatars |[napon belil k6 16
hasznositasi y e
szabalyzat |

n.¢.: nem értelmezhetd

39




11. szamu melléklet

A kozbeszerzés keretében torténé beszerzés ellendrzési nyomvonala

; . Utalvanyoza " ;
Sot‘- Tevékenység/ }ogszabfly/ s 2 Keletkezo “Felelos/' .+, || Ellenérzés/ s Pénziigyi Konyvveze,tesbe
sza belsé Elokészités kotelezettség|| Hataridé ||, | i . " o n valé
feladat ; ; dokumentum B érvényesités || ellenjegyzés || teljesités " ;
m szabdlyozas -vallalo X megjelenés
| T [ 3 L+ I s JL e 7 I 8 T o 10
Szervezeti Elokészités:
egységek Kbt. és projektvezetd/szerveze . -
targyevre vegrehajtasi ti egység vezettje Szesr\éezetl g;::rlv?:ieti Tieryoiio Ellendrzes: |[Nem Nem Kbt
1 vonatkozo rendeletei, meghatarozza a bgize?z ési sé mér%i{us 20 Gazdasagi |[ertelmezhet ||értelmezhet e —
beszerzési Kozbeszerzési |beszerzés targyat, és e \?g:et‘o'g'e " ||vezetd 6 6
tervenek szabalyzat kijeloli a beszerzésért )
elkészitése felelos szemeélyt
Kutatékozpont||Kbt. és T ; ik
2 [kozbeszerzesilrendeletel, |G (L i kozbeszerzesilfoangats |lmance 30, |€temezhet | Gazdasagi [lerteimezhet értelmezhets
terv Kozbeszerzesi || 2581 9 o gecg 6 vezeté 8
elkészitése ||szabalyzat
Kbt. és
végrehajtasi
= . |[rendeletei, Elékészités: gazdasagi .
3 iKtc:\?eszerzes Kozbeszerzési |vezett és a megbizott [[Nem F:I;:;Z:g i Targyév Gazdasagi z:g?mezhet zr?;mezhet Nem
kozzététele szabalyzat, kiils6 kdzbeszerzési értelmezhetd 8ezetc") 9 marcius 31. ||vezetd 5 6 értelmezhetd
Kézbeszerzése ([tanacsado
k Tanacsa
ajanlasai
Kbt és Elbkeszités: szervezeti |Kutatokdzpont
Kdzbeszerzés |[végrehajtasi " vezétﬁk : Felelés: Nem Nem Ellenjegyzés||Nem Ko
4. i terv rendeletei, Ogsyszegllit'a' a.;_ dassai Ikozbeszerzsailitioas éto ertelmezhet ||ertelmezhet |: Gazdasagi ||értelmezhet dpimezhels
modositasa  ||Kozbeszerzési e g 9 9azg (o] (o} vezetd (o]
vezetd terv
szabalyzat

40




. ” Ellendrzés 4 3
Sot:— Tevékenység/ Jogszabfly/ Y Keletkezd ,. Fc]c]os/' T / Utalvanyozas| Pénziigyi Konyvvez«itesb
sza feladat belsé El6készités o A kotelezettség- Hatarid6 érvénvesit || ellenieovzésel| teliesités en vald
elada 7 ; sk y jegy ] - 2
m szabdlyozas vallalo s megjelenés
.« I = @ s J « J s J ¢ | 7 J 8 J o J 10 |
Kézbeszerzési ||Kbt. és
meghatarozott[rendeleti, | megbisott kuiss |[OZ0oszerzesi |Felelos,  Azensihatar Nem o [Nem
5. ) . N ; - Szabalyzat gazdasagi modositasat értelmezh ||, . ||ertelmezh i
eljarasi Kézbeszerz ||kdzbeszerzési I e kovetd 90 nap. ||etd értelmezhetd oté értelmezhet6
értékhatarok  ||ési tanacsado '
figyelése szabalyzat
Kbt. és
. . . |[veégrehajtasi ||Elokészités: e
Kozbeszerzesi || o eletei, | megbizott kilsé  ||Nem e Az érintett évet [[NE™ Nem Hem Nem
oI s Kézbeszerz |kdzbeszerzési értelmezhet6 figazgatoi kovetd 5 ev Arsimes ertelmezhetd rtelmezh értelmezheto
megdrzése : titkarsag etd eté
ési tanacsado
szabalyzat
A kdzbssegi
ertekhatarokat
elerd
kozbeszerzese
k eseten az Kbt. és El6készités:
eldzetes, végrehajtasi | projektvezetd/szerv . o
7 Osszesitett rendeletei, |ezeti egység vezetd gjs;(z::tgfg g:lzﬂgzégi Nem grfgrmezh Nem éN:erszezh Nem
© |tajekoztatd Kézbeszerz |les a megbizott Hiclabit ényl S ertelmezhetd otd ertelmezhetd ot ertelmezhetd
elkeszitese es ||ési kulsé kézbeszerzesi
a hirdetmeény |szabalyzat |tanacsado
Eurépai Unio
hivatalos
lapjaban valo
kozzétetele.
Kbt. és Elékészites:
Kozbeszerzési ||\végrehajtasi |[gazdasagi vezetd K N
8 eljaras rendeletei, |és a megbizott Ajanlati felhivas ||[Felelés: Nem Sl Nem SitalTazh Nem
© |Ifajtajanak Kézbeszerz ||kilsd kézbeszerzési|lelokeszitese féigazgato értelmezhet6 z értelmezhetd ||, .. értelmezhetd
; A > etd etd
kivalasztasa |ési tanacsado
szabalyzat
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Felelés

akkreditalt T - 2 e Nem Ellenjegyzés:||Nem
9. |kozbeszerzési [[Kbt Er'g';istz—g:to g'éesgb'zas’szerz" f;"::;’sété éN:grmezhetc‘j értelmezh ||Gazdasagi |lértelmezh S:Qmezheté
tanacsado Pros 9azg etd vezetd etd
kivalasztasa
Elokészités:
Kbt. és projektvezetd/szerv
- . |[végrehajtasi |lezeti egység vezetd| .. .. : Felelds: Ellenérzes
Kp;beszerzém rendeletei, ||és a megbizott Ajanla"tl felhwési megbizott kilsé [INem : Nem Nem Nem
10. ||eljaras . e . _.||szerzbédes . o : ) iy . [ertelmezh |, .
. : Kézbeszerz |klls6 kézbeszerzési kozbeszerzési |ertelmezhetd |gazdasagi ||értelmezhetd |~ .. értelmezhet6
eldkeszitese ||, ; ; tervezet " etd
esi tanacsadé/ tanacsado vezetd
szabalyzat ||megbizott jogi
képviselet
Kbt. és
Ak ajanlgtok Koézbeszerz |kbzbeszerzési JegyzeROnyY 932""‘??’ ag! ertelmezhetd ér’t‘e i értelmezhetd er{e e ertelmezhet®
bontasa . s ) vezetd etd etd
ési tanacsado
szabalyzat
Kbt. és
vegrehajtasi ||Elokészités: - Kisemn
¢ rendeletei, ||megbizott kiilsé _— Felelos: Birald ||[Nem : Nem ; Nem
s ([Ekralct Kozbeszerz |kozbeszerzesi  |CIVZOKOMWV g otisag vezets ||érteimezhets SRAmeN lerteimezhets |2 lertelmezhets
ési tanacsado
szabalyzat
Kbt. és
végrehajtasi ||Elékészités: M Neiii
13 Eredményhirde|rendeletei, ||megbizott kiilsé Jegyzokényv, Felelés: Birald  ||[Nem P Nem FU— Nem
" |[tés Kézbeszerz | kézbeszerzési javaslat Bizottsag vezetd ||értelmezhetd ot értelmezhetd oté értelmezhetd
esi tanacsado
szabalyzat
Kozbeszerzési |[Kbt. és
eljarassal végrehajtasi |[Elokészités: Kézbeszerzési Felelés: Ellenérzés slioii
14 dsszefiiggésbe|rendeletei, ||megbizott kills6é eljarassal S1iT) -i Az érintett evet ||: Nem Enelnests Nem
" |In keletkezett |[Kdzbeszerz ||kdzbeszerzési osszefiiggésben g intg:cs kovet6 5 év  [lgazdaségi |értelmezhets||°. értelmezhetd
iratok ési tanacsadé keletkezett iratok [|~9Y vezets
megérzése szabalyzat




15.

Az eljaras
dokumentalasa
es
adminisztracio
s feladatok
elvégzése

Kézbeszerz
esi
Szabalyzat
es
eljarasrende
k

Elokészités:
megbizott kiils6
kozbeszerzési
tanacsado

Eljarasrendtdl
fuggden:
tajékoztato,
iegyzokényv

Felels:
pénzugyi
tgyintezé

Nincs

Ellenérzés

gazdasagi
vezetd

Nem
értelmezhett

Nem
értelmezh
etd

Nem
ertelmezheté

16.

Szerzddés
megkotese

Kbt. és
végrehajtasi
rendeletei,
Kbézbeszerz
ési
szabalyzat

Elékészités:
gazdasagi vezetd

Szerzédés

Kotelezettsegvall
alo: féigazgatd

Eredményhirde
tést kovetd 30
nap

Nem
értelmezh
etd

Gazdasagi
vezetd

Nem
értelmezh
etd

A "0"-as
szamlaosztaly
ban kerdl
lekdnyvelesre.

17.

Szerzddés
kozzététele

Kozérdekii
adatok
megismereés
ére iranyulo
kérelmek
intézésének,
tovabba a
kételezden
kézzeteendd
adatok
nyilvanossag
ra
hozatalanak
rendje

Elokeszités:
féigazgatoi titkarsag

MTA CSFK
honlap

Felelos:
informatikai
koordinator

Szabalyzat
szerint

Ellenérzés

Qazdaségi
vezetd

Nem
értelmezhetd

Nem
értelmezh
etd

Nem
értelmezhetd

18.

Teljesités
igazolas

Kbt. és
vegrehajtasi
rendeletei,
Kézbeszerz
esi
szabalyzat

Elokeszités:
szervezeti egyseg
vezetok

Teljesités
igazolas c.
dokumentum

Felel6s:
projektvezetd

Teljesites
alapjan a

szerzddeés
szerint

Ellenérzés

szervezeti

egység
vezetdk

Nem
értelmezhetd

Nem
értelmezh
etd

Nem
értelmezhetd
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19.

Pénzugyi
teljesités

Kbt. és
végrehajtasi
rendeletei,
Kozbeszerz
esi
szabalyzat

Elokeészités:

pénziigyi Ugyintézé

Szamla

Felelés: szamv-
pu.
csoportvezett

Szerzbdes és
szamla alapjan

Ellenérzés

gazdasagi
vezetd

Utalvanyoza
s: féigazgato
altal
meghatalma
zott
tgyintézé,

ellenjegyzeés:

gazdasagi
vezetd

Penzigyi
ugyintezé

A teljesitést a
szamviteli
elbéirasoknak
megfelelden
kényvelni kell.




12. szamu melléklet

Folyamatgazddk

Az integralt kockazatkezelési eljarasban szereplo folyamatgazdak a kovetkezok:

A CSFK teljes mitkddése szempontjabdl:
e Foigazgato
o Iktatas (folyamatfelelds: foigazgatdi titkarnd)
o Informatika (folyamatfelelés: informatikai koordinator)
o Integralt kockazatkezelés (folyamatfelelds: integralt kockazatkezelési felelos)
o Adatvédelem (folyamatfelelés: adatvédelmi felelds)
¢ Tudomanyos titkar

A gazdasagi folyamatok szempontjabol:
e (Gazdasagi vezetd
o Palyazati tigyek (folyamatfelelos: palydzati igyintézo)
o Kozbeszerzés (folyamatfelelés: kozbeszerzési referens)
o Leltar (folyamatfelelos: leltarfelelos)

A kutatokozpont szervezeti egységeként miikodé tudoméanyos intézetek szempontjabol:
e a Csillagaszati Intézet igazgatoja
o iizemeltetés (folyamatfelelosok: miiszaki vezetd, épiiletfelelds)
e aFoldrajztudoményi Intézet igazgatoja
o ilizemeltetés (folyamatfelelosok: miszaki vezetd, épiiletfelelos)
e aFoldtani és Geokémiai Intézet igazgatoja
o iizemeltetés (folyamatfelel6sok: miiszaki vezetd, épiiletfelelds)
e a Geodéziai és Geofizikai Intézet igazgatdja
o ilizemeltetés (folyamatfelelosok: miiszaki vezetd, épiiletfelelds)

Konyvtari tigyek

e aKonyvtar vezetdje
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13. szamu melléklet

Integralt kockdzatelemzési tablazat

T

MTA-CSFK_kockazat
elemzesi sablon_201
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14, szam melléklet

A feltart kockazatokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

Az
A
A elrendelt Az Az A Az
A A kapcsol A Az
kockaz intézkedé | intézked intézkedé | végreh | érintette
kockaz | kock 6do végreh esetl
at s, €s és . s ajtott k
Sors at azat irdsos ajtott eges
feltards annak | végrehajt | tényleges | intézk | megnev
zam tipusa, | rovid | dokume intézk kar
4nak végrehajt asaért végrehajt edés ezése,
rangsor | leirds ntum edés mért
idépon asdnak felelés asanak eredm | beosztd
olasa a megnev leirdsa ¢ke
tja hataridej | személy datuma énye sa
ezése
e
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15. szamu melléklet

NYILATKOZAT
A)  Alulirott e g M e e N S
koltségvetési szerv vezetje jogli felelosségem tudatiban kijelentem, hogy az elbirasoknak
mepfelelden ..vmunmnass évben/id6szakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél

gondoskodtam

—  a belsé kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabalyszer(i, eredményes, gazdasigos és
hatékony muikodésérdl,

- olyan szervezeti kultura kialakitisirol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezet célok
és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznilatar6l, az alapité okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott
kovetelményeknek megfelels ellatasarol,

— arendelkezésre all6 elbiranyzatok célnak megfelelS felhasznaldsardl,

—  a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasigossig
kovetelményeinek érvenyesitésérdl,

— a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességerol és hitelességérdl,

— a gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek osszhangjarol,

—  az intézményi szamviteli rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérl, amely megfelelé bizonyossigot nyljt az eljarasok
jogszeriiségére €s szabalyszerGségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatdsigot, tovibba
megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,

— arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott célokkal és az
azok elérését segit eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjik hajtani a meghatarozott
feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezet6i beszamoltatas
rendszerén keresztil folyamatos informaciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
ertekeltem.

A vonatkozé jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé elirasainak az alabbiak szerint
tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

Integralt kockazatkezelési rendszer:

Kontrolltevékenységek:

Informacios és kommunikicios rendszer:

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a2 benyujtott beszamolok a jogszabalyi el6irasok szerint a valosagnak
megfelelen, atlithatoan, teljeskorlien és pontosan titkrozik a széban forgd pénzigyi évre
vonatkozo kiadisokat és bevételeket.



Az éltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetSje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsé kontrollok témakérében:
igen-nem

Kelts .covmmnnsissmsivis
P. H.

alairas

B) Az A) pontban meghatirozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:

| |
P. H.

alairas



