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Bevezetés

Jelen dokumentum a CSFK 2017. marcius 29-én jovahagyott Belsé kontrollrendszer
mikodésének szabalyozasa cim dokumentum aktualizilt valtozata, amely az integralt
kockazatkezelést is tartalmazza.

Az llamhaztartisrél sz6l6 2011. CXCV. tdrvény (a tovibbiakban: Aht), valamint a kéltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6lé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: rendelet) alapjan, a Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatékozpont (a tovabbiakban:
CSFK) folyamatba épitett, elbzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés mikodtetésére a  jelen
szabalyzatban rogzitett elSirasok vonatkoznak.

Azon szabalyozisok, amelyek a CSFK tovabbi szabalyzataiban rogzitésre keriiltek, jelen szabalyzatban
nem keriilnek Gjra rogzitésre, utalis torténik az érvényes szabalyzatra.

Elérend6 célok:

— olyan kontrollkérnyezet kialakitasa, amely biztositja a kockazatok kezelését, hozzdjarul a CSFK
céljainak eléréséhez,

— 2 megfelelé informaciok a megfelelé id6ben eljussanak az illetckes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez,

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

1. Kiemelt fontossagu teriiletek

1.1. a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a timogatisokkal valé elszamolas, a
szabilytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

1.2, a pénziigyi kihatist déntések célszerliségl, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontl megalapozottsaga,

1.3, a koltségvetési gazdilkodas sordn az el6zetes és utolagos pénziigyi ellendrzés, a pénzigyi
déntések szabalyszeriségi szempontbol torténd jovahagyisa, illetve ellenjegyzése,

1.4. a gazdasigi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 konyvvezetés és
beszamolas) kontrollja.

1.5. A fenti pontokban felsorolt tevékenységek feladatkdri elkilonitéset biztositani kell.

A fent pontokra vonatkozo belsé szabalyokat a CSFK kovetkezo szabalyzatai rogzitk:

— Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat, a kapcsolodo mellékletekkel egytitt, kilonos tekintettel a 2-4
mellékletekre,

— Gazdalkodasi szabalyzat

— Szamviteli politika

— Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

— Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

— Onkéltség-szamitasi szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

— Szamlarend

— Bizonylat rend

— Ugyrend (benne a Gazdasigi igazgatosag Ugyrendje)

— A bélyegzdk hasznilati és nyilvantartasi szabalyzata

— Kozbeszerzési szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositisinak és selejtezésének szabalyzata

— Kikldetési szabalyzat



Gépjarmiivek igénybevételének és hasznilat rendjének szabalyozasa

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalati rendjének szabalyozasa

Szervezeti integritast sérté események kezelésének rendje 2018

A belsé és kiilsé ellendrzési folyamat lezarasat kovetké intézkedésekkel kapcsolatos
eljarasi szabalyok rendje

2.1.

2:30

A belsé ellendrzés a CSFK belsé ellenérzési szervezete altal végzett ellen6rzés. Kiilsé
ellenérzés az Eurdpal Bizottsig, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellen6rzési
Hivatal, az Eurépai Tamogatasokat Audital6 Foigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az
iranyitoszerv, illetve az altaluk megbizott més személyek altal végzett ellendrzés.

Az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetSje felelos az
intézkedési terv elkészitéséért, az intézkedési tervben meghatarozott feladatok hataridore
torténd végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd beszimolasért.

Az intézkedési tervet a szitkséges intézkedések végrehajtisiért felelos személyek és a
vonatkoz6 hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodd  hatiridSket tgy kell meghatirozni, hogy azok szamon
kérhetdek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy ¢ven til mutar, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezheto.

Az ellenSrzott szervezeti egység vezetSje a szitkséges intézkedések végrehajtisaért felelos
személyek és a vonatkozé hatiridSk megjelolésével a lezart ellenGrzési jelentés
kézhezvételétl szamitott 8 napon belill intézkedési tervet készit. Indokolt esetben, a
CSFK f6igazgatojanak cimzett irasos kérelemben, a belsé ellen6rzési vezetS javaslatara a
f6igazgaté ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridot is megallapithat.

Az elkészitett intézkedési tervet az ellenSrzott szervezetl egység vezetdje haladéktalanul
koteles megkiildeni a fSigazgatonak és a belsé ellenSrzési vezetonek. Az intézkedési terv
jovihagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil a féigazgatd -
a belsé ellendrzési vezets véleményének kikérésével - dont.

A féigazgatd hagyja jova az intézkedési tervet, megjeldli, hogy az intézkedési terv
teljesitésérdl, vagy a teljesités elmaradisinak okardl milyen hataridére kéri az ellenorzott
szervezeti egység vezetSjének beszimolojit. Az ellendrzott szervezetl egység vezetGje az
intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok végrehajtisara, legfeljebb egy
alkalommal — a hatiridé lejartat megel6zéen — hataridd, illetve feladat modositast kérhet
a CSFK f8igazgatojatol. A kérelem elfogadisardl vagy elutasitisarol a foigazgatd — a
belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az
ellendrzott szervezeti egység vezetSjét és a belsé ellendrzési vezetot is.

Az ELKH mint iranyité szerv altal végzett ellenSrzés esetén az ellendrzott szervezeti
egység vezetSje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok végrehajtasara,
legfeliebb egy alkalommal — a hataridé lejartit megel6zGen — hataridé, illetve feladat
modositist kérhet az ellendrzést végzé ELKH-tol. A kérelem elfogaddsardl vagy
elutasitasarol az ELKH elnéke — a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésevel —
dont, és errdl tijékoztatia a CSFK fSigazgatojat, az ellenSrzott szerv belso ellen6rzési
vezetdjét és az ELKH Titkrsag Ellenérzési Féosztily vezetdjét.

A CSFK ellenérzott szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasirol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé



2.9.

lejartat kovetd 8 napon belil irisban beszamol a féigazgatonak és ezen beszamolot
egyuttal tajékoztatisul megkiildi a CSFK belsé ellenSrzesi vezet$ részére Is.

A belsé ellendrzési vezeté éves bontisban nyilvintartast vezet, amellyel a belsé
ellenérzési jelentésekben tett megallapitisokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési
terveket és azok végrehajtasat nyomon koéveti.

3. A Szabalyzatban hasznalt fogalmak

FEUVE: Folyamatba épitett, elzetes utolagos és vezetéi ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE)
A FEUVE a CSFK mikédésének és gazdalkodasinak folyamatira (tervezés, végrehajtas,
beszimolas) kialakitott elsé szintii pénziigyl iranyitasi és ellenSrzési rendszer.

Szabdlyossdg. a CSFK vagy szervezeti egységének mikodése, tevekenyscge megfelel a
vonatkozo szabilyoknak, elGirdsoknak.

Szabdlyozottsig: a CSFK vagy szervezeti egységének muikodése, tevékenysége, illetve
valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozo szakfeladata
megfelelen szabilyozott, a rogzitett szabalyok megfelelnek a hatilyos jogszabilyoknak,
elSirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

Gazdasdgossdg: annak kovetelménye, hogy az erGforrdsok felhasznalasahoz kapcsolodo
kiadds vagy raforditis az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy
altalanosan elvarhato minéség mellett.

Hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az elGillitott termékek, nygjtott szolgaltatasok, az
ellatott feladat méas eredményének értéke, vagy az azokbdl szirmazéd bevétel a lehetS
legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt eréforrasokhoz kapcsolodé kiadasokat vagy
raforditasokat.

Eredményesség: annak kovetelménye, hogy a kitlizott célok - az elfogadott modositasokat,
viltoz6 korilményeket figyelembe véve - megvalosuljanak, a tevékenység tervezett s tényleges
hatasa kozott killonbség a lehetd legkisebb mértékd legyen, vagy a tényleges hatas legyen
kedvezSbb a tervezettnél.

Integrilt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak
telies kordG azonositisit, azok meghatirozott kritériumok szerint értekeléset, valamint a
kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon
kovetéset.

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktél, valamint a jogszablyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetSje €s az iranyito
szerv 4ltal meghatirozott szervezeti célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelo
miikodéstol eltér.

4. A CSFK bels6 kontrollrendszere

A

foigazgaté feladata, hogy a CSFK minden szintjén érvényesulo belsé kontrollrendszert

miikodtessen, melynek elemet:

kontrollkornyezet,

integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,

informacios és kommunikacios rendszer
nyomon kévetési rendszer.

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

a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszertséggel,
szabilyozottsiggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel,



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

— az eszkozokkel és forrasokkal valoé gazdilkodasban ne keriljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfelels, pontos és naprakész informaciok illjanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mukodésével kapesolatosan, és

— 2 belsé kontrollrendszer harmoniziciéjara és oOsszehangoldsira vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani ttmutatok figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése sorin figyelembe kell venni a killsé és belsS ellenGrzési
tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlisokat és javaslatokat.

4.1. Kontrollkornyezet kialakitasa

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkomyezetet kialakitani,
amelyben

— vilagos a szervezeti struktira,

— egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatirozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathaté a humaneréforras-kezelés.

A CSFK szervezeti struktirajat a felelésségi, hatiskori viszonyokat a CSFK Szervezeti és
Mikodési  Szabilyzata (SZMSZ)  egyértelmiien minden  kozalkalmazott részére
meghatirozza. Minden munkatirsnak biztositani kell, hogy megismerje a CSFK szervezeti
felépitését. Uj munkatirs felvételekor alapveté kévetelmeny, hogy az SZMSZ hatilyos
tartalmat és a szervezeti dbrit (organigram) a munkatirs megismerje.

Emellett a munkatirsaknak ismerniiik kell a CSFK altal ellithat6 feladatok korét és ezen
belill sajat feladatkoriiket, melyeket az adott szervezet egység tigyrendje és a munkatars
személyre sz0lo munkakéri leirasa tartalmaz.

Az ellitandé, dtgondolt, egymasra épiils, személyekig hato meghatirozasa azért is fontos,
mert a2 CSFK munkatarsainak tevékenységét, annak eredményeit, az alapvetd feladathoz
valé hozzajarulasit a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL. t6rveény Kijt)
el6irasai alapjan értékelni, mindsitent kell.

A minGsités szabalyait a CSFK belsé szabélyzatai tartalmazzik (habiliticios szabalyzat,
4/2015. féigazgatdi utasitas).

A hatékony munkavégzéshez clengedhetetlen, hogy a CSFK dltal kittizott célok, feladatok
eléréséhez  szitkséges huminerSforras-kapacitis  rendelkezésre  dllion. A CSFK
figazgatojanak, és a huminpolitikai vezetdnek (gazdasagi vezetd) alapveté feladata a
kapacitis biztositisira haté kiilsG és belsé tényezSk folyamatos figyelemmel kisérése,
elemzése az egyes tényezék kedvezdtlen hatisinak mérséklésére, vagy a kedvezé helyzet
kihasznilisara megoldasi javaslatok készitése, a szitkséges intézkedések megtételének
kezdeményezése, végrehajtasa.

Az alkalmazottnak foglalkoztatisira vonatkozo jogszabilyi elGirasokat figyelembe véve kell
a CSFK-ban kialakitott minden egyes munkakérre meghatirozni az iskolai végzettséggel, a
szakmai képzettséggel kapcsolatos azon  kévetelményeket, amelyek az gjonnan
alkalmazandé kutatok és nem kutatok felvételének eléfeltételeit képezik. A kovetelmenyeket
irasba kell foglalni és a palyazat feltételek kozott ismertetni kell.

A fSigazgatonak a humaner6forras  hatékony mikodésének  biztositisa érdekében
gondoskodnia kell a kovetkez&krol:



— 2 humanerdforras-allomany tervezése,

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

— teljesitményértékelés rendszer kialakitasa és mikodtetése.

Az 4j alkalmazottak felvételét kovetGen gondoskodni kell a folyamatos képzéstkrol, a
lehetSség szerinti anyagi és erkolesi motivalasarol.

A munkakérok betoltésére meghirdetett palyazatokban pontosan és egyértelmtien kell
megfogalmazni azokat a kovetelményeket, amelyek az adott munkakor  betoltésénél
relevinsak (iskolai végzettség, tudoményos fokozat, szakirinyu képzettség, gyakorlatl id6,
magatartisi kovetelmények stb.). Indokolt kiilon kitérni azokra a sajatossagokra, amelyek a
munkakér betoltésénél elonyt jelentenek.

Célszeri ismertetni azokat a kedvezd feltételeket, amelyek vonzovi tehetk a potencialis
jelentkezSk szamara meghirdetett allast.

A CSFK-ban alkalmazott humaneréforris-kivalasztasi eljarasok:

— allasinterjuk,

— szakmai 6néletrajz,

— motivacios levél,

— végzettséget igazold dokumentumok.

A kézalkalmazott jogviszony létesitésére vonatkozod részletes szabalyokat és eljarasi rendet
killon f6igazgatoi utasitas tartalmazza.

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

A teljesitménymenedzsment-rendszer hirom, egymassal osszekapesolodo,  alapveto
részrendszert Olel fel:

— teljesitménytervezési-rendszer,

— teljesitménymérési-rendszer,

— teljesitményértékelési-rendszer.

Fvente legalibb egy alkalommal a kutatdsi tervek célértekel alapjan féigazgatol szinten meg
kell tervezni az intézményi stratégia végrehajtasahoz sziikséges feladatokat, munkakoroket, a
szitkséges kompetencidkat és az azokhoz kapcsolodo alkalmazotti képzési igényeket.

A képzésck koltséghatékonysiginak érvényesitése megkovetel, hogy a dolgozo lehetGség
szerint a munkaidéalapot kiméléd modon vegyen részt a szikséges képzésekben, de
tartozkodjon a felesleges, , nilképzettséghez” vezetS képzésektdl, amelyeket csak rendkivill
indokolt esetben célszerd tiamogatni.

A CSFK f6igazgatoja a kontrollkérnyezeten beltl

— kételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és muikodtetni a szervezeten
belill, amelyek biztositjik a rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(, szabilyozott,
gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

— koteles clkésziteni és rendszeresen aktualizilni a koltségvetési szerv ellenGrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési  folyamatainak — szoveges,
tiblazatokkal vagy folyamatibrikkal szemléltetett leirisa, amely tartalmazza kilonosen a
felelsségi és informiciés szinteket és  kapesolatokat, iranyitisi és  ellenérzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utolagos ellenrzeését,

— koteles szabalyozni a szabilytalansagok kezelésének eljarasrendjét. A CSFK vezetdjének
felelbssége érvényre juttatni a koltségvetési szerv mitkodéseben a szakmai felkésziiltség, a



partatlansig ¢és elfogulatlansig, az erkolesi fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a
kozérdekek elGtérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

A szabalyzatokkal kapcsolatban a CSFK féigazgatojinak a kovetkezd elveket és eljarasokat
kell betartania:

Elvek

a CSFK mindig a hatilyos kézponti jogszabalyoknak, iranyelveknek, utmutatasoknak a
szem el6tt tartasaval lissa el a belsé szabalyozasi feladatait, legyen tijékozott ezekrdl a
kozpont szabalyokrol;

vegye figyelembe az ELKH iltal meghatarozott kovetelményeket a bels6 szabalyozasnal;
tegyen cleget a hatilyos jogszabalyok alapjin kotelezden elbirt belsé  szabalyozasi
kévetelményeknek, gondoskodjon a kialakitott belsé szabilyok megismertetésérdl;
keriiljenek feltirdsra a CSFK mikodése sorin, a helyi sajatossagok miatt szabalyozando
terilletek, majd elkészitésre a vonatkozo szabalyzatok, eléirasok.

Eljarasok
A szabalyozottsag érdekében a kovetkezd eljarisokat kell lefolytatni:

meg kell hatirozni azokat a terilleteket, amely teriletek szabalyozasirdl a kozpont

el6irasok kotelezd elirasai miatt kell gondoskodni;

objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tirni azokat a teruleteket melyek

= szabilyozasa (anélkill, hogy azt kotelez6 kozpond elbiras kotelezové tenné) szikséges
az intézmény milkodési, szervezet, illetve az ellatort feladatok sajatossaga miatt,

= szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelentds kockazati tertiletet jelol

= szabilyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatiroz6 az intézmény tevékenysége
szamara;

A szabilyozottsig megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsagot felul kell vizsgalni.
A feliilvizsgalatnil figyelembe kell venni a

= munkafolyamatba épitett vezetdi ellenSrzés tapasztalatait,

a belsé és kiilsé ellen6rzés megillapitasait, észrevételeit

a feliilvizsgalat sorin a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabalyozasi
teriilettel kozvetlen kapcsolatban 1évo dolgozokkal, illetve a szabdlyozott miuikodési
folyamathoz tartozé folyamatgazdakkal.

A CSFK gazdilkodassal kapcsolatos szabalyzatainak felsorolasit a jelen szabalyzat 1. pontja
tartalmazza.

A gazdasagossig kovetelményének érvényestlese a CSFK-ban a kovetkez6:

Elvek
Az elsé szintl pénziigyi és ellenérzési feladatok ellitasa soran a fGigazgato feladata, hogy

a feladatai ellatisara szolgalé bevételi és kiadasi elGirinyzatokkal,

a létszam-elSiranyzattal, valamint

a rendelkezésre allé vagyonnal Ugy gazdilkodjon, hogy annak sorin vegye figyelembe a
gazdasigossag kovetelményeit.

Beszerzéseknél a megfelelé mindséget a legalacsonyabb aron kell biztositani.
A gazdasigossig kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatisahoz felhasznalt
erdforrasok koltségei —a mindség fenntartisa mellett — optimalizalva legyenek.



Egy szerv akkor mikodik gazdasigosan, ha a rendelkezésre allo er6forrasokbol koltség
hatékony modon szerzik be, hasznaljik fel azokat az eszkozoket és emberi eréforrast,
amelyek a feladat, tevékenység ellitdsahoz sziikségesek.

Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovetkez6 eljarasok alkalmazasat kell mérlegelni:

— szitkség, és lehetSség szerint, indokolt esetben gazdasdgossagi szamitas készitése (j
feladatok, a feladatok lényeges feltételeinek a megvaltozdsa esetén)

— 2 bevételi és kiadasi eléirinyzatok és azok felhasznilasa vonatkozasiban: erre azért van
szitkség, mert nem gazdasigos a kiadasi elSirinyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik
figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsobban megszerezni a mitkodéshez,
feladatellatashoz szitkséges eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat;

— a létszam-elSirinyzatok felhaszndldsa tekintetében: a 1étszam el6irdnyzatok felhasznalasa
akkor gazdasigos, ha a létszamszikségletet a megfelels mindseg biztositasaval a
legolesobban oldjik meg;

— a vagyongazdilkodas soran: a feladatok lényeges feltételeinek a megviltozasa esetén
fontos feladat a gazdasigossigi szamitas, mert ki kell szamitani, hogy adott feladat
ellatasat hogyan lehetne a meglévd vagyonnal ugy ellitni, hogy az a legkevesebb
koltséggel jarjon. (pl.: nem mikodik egy szerv, szervezeti egység gazdasagosan akkor, ha
egy indokoltnal nagyobb épiiletben mikodik, stb.).

A gazdasigossig szem elétt tartisa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a

forrasokat, melyektSl a szerv beszerzi a feladatellitisihoz szikséges killsé forrasokat. A

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

valasztani.

A szabélyzatok ezen elveknek megfeleléen keriiltek kialakitasra

Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

— pénzigyi-gazdilkodasi terlileten az anyag, a készlet és a visirolt szolgiltatisok
beszerzésével foglalkozo tevékenysegek,

— a létszim és a személyi juttatisok elGirinyzata és felhasznalasa, ezek egészére, ¢s
elemezhet6 tételeire vonatkozoan.

Ellendrzési nyomvonal

Az ellen8rzési nyomvonal fogalma, tartalma
Az ellenbrzési nyomvonal a CSFK

— tervezési folyamatainak,

— lebonyolitisi folyamatainak, valamint az

— ellendrzési folyamatainak leirasa.

Az ellendrzési nyomvonal leiras

— szoveges, illetve

— tablazatba foglalt, valamint

— folyamatibrikkal szemléltetett dokumentum.

A CSFK az ellendrzési nyomvonalakat tablizatos formaban készitette el.

A fSigazgato feladata az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatban
A f6igazgato koteles elkésziten, illetve elkészittetni a CSFK ellendrzést nyomvonalat.

Az ellenSrzési nyomvonal a szervezeti és miikddési szabalyzatban valé rogzitése
Az ellenérzési nyomvonal a jelen szabélyzat 1-13. szama mellékletei.



Az egyes ellendrzési nyomvonalak
Ellendrzési nyomvonalak:

- beszamold készités

- palyazatok

- szolgiltatisok

- készletek

- felujitas

- beruhazas

- leltar és leltarozas

- hazipénztar

- felesleges eszkozok és vagyontirgyak

- a kozbeszerzés keretében torténd beszerzés

- munkakori leirds készitéshumaner6forrds és személyi juttatasok ellenérzési nyomvonal

Szervezeti integritast sértd események kezelésének rendje

A szervezeti integritist sértd esemény fogalom mind a korabbi ,,szabalytalansagok” fogalmi koreét,
mind az iratlan és egyéb értékalapu szabalyok megsértesének eseteit lefedi (visszaélés, csalas,
korrupcié, etikai és tudomanyetikai vétség stb.), megfelelve az integritas legszélesebb értelemben vett
definicidjanak. "A Szervezeti integritist sértd események kezelésenck rendje” célja annak
clésegitése, hogy a Kutatokdzpont mikédésével kapesolatosan felmertlé szervezeti integritast
sérté események kezelése egységes rendszerben torténjen; kialakulasuk megel6zésére (illetve
bekovetkezésikk esetében annak feltarisira, szikség esetén a felelosseg megallapitasara,
intézkedések megtételére) sor kertiljon

4.2. Integralt kockazatkezelési rendszer
" a kockdzatok nem atomi réssecskék formdjdban bukkannak fel, hanem komplex sgervesidések részei, amelyekel ag,
események sorozata alakit. ... nincs kockdzatosabb anndl, mint hogy a kockdzatokat elvalastjuk eqymdstol, és elszigetelten
vess3iik tekintetbe, hogy astan egyenkeént filtsuk meg a vllalisukat.”" (Roger Scruton: Zold filozofia, 110. oldal)

4.2.1. Vonatkozé jogszabalyok, szabalyzasok és ajanlasok

o A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenGrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 7.§ (1)

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

o Bels6 Ellenérzési Kézikonyv Minta (Nemzetgazdasagi Minisztérium) 2013. februar

o (CSFK SZMSZ 19.1.2 pont

4.2.2. Fogalmak
Kocksdzat: iltalinossagban Ugy hatirozhaté meg, hogy az valamilyen esemény, tevékenység, vagy
tevékenység elmulasztasa, amely a jovében valoszinileg bekévetkezik, és ha bekovetkezik, akkor ennek
altaliban negativ, egyes esetekben viszont pozitiv hatisa van az adott szervezet céljainak elérésére. A
negativ kockazatok eredhetnek abbol, hogy a hitrinyos események bekovetkeznek, vagy abbol, hogy a
kedvez lehetéségeket nem realizaljak. A pozitiv kockizatok pedig, felismerésiik esetén, lehetdséget
nytjtanak a célok gyorsabb, hatékonyabb, gazdasigosabb, eredményesebb elérésére.
Mas megfogalmazasban: a kockazat a fenyegetettség mértcke, amely egy fenyegetés bekovetkezése
gyakorisiginak (bekovetkezési valoszintiségének) és az ez dltal okozott kir nagysaganak a fliggvénye.
Kockdzatelemzés: a szervezeti kornyezetek, a folyamatok dltal elGillo  értékeknek, —ezek
sérillékenységének (gyenge pontjainak), fenyegetéseinek, a varhato karoknak és ezek gyakorisaganak
felmérése Gtjan a kockazatok feltarasa és értékelése.
Kockzdzatkezelés: a szervezetre hato kockazatok csokkentésére iranyul6 intézkedésrendszer kidolgozasa
és végrehajtasa.
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Kockizatokkal ardnyos védelen:: a szervezet folyamatok, rendszerek olyan kontrollok altal
megvalsitott védelme, amelynek sorén az alkalmazott kontrollok koltségei aranyosak a fenyegetések altal
okozhato kirok értékével. A szervezeteket szamos veszélyforras érvényre jutdsa veszélyezteti. Hzek
killénbéz6 bekovetkezési valoszintiséggel rendelkeznek, ugyanakkor érvényre jutasuk esetén kilonbozé
méretl karkévetkezményre lehet szamitani. Mivel a kontrollintézkedések megvalositasara allokalhato
eroforrisok altaliban korlitosak, a gyakorlatban nem lehetséges minden veszélyforrassal szemben
megfeleld intézkedést alkalmazni. Ki kell vilasztani a legnagyobb kockazatot jelentd tényezdket, és azokat
a kontroll intézkedéseket kell alkalmazni, amelyek ezek bekovetkezését akadalyozzak meg, és esetleges
bekovetkezésiik esetén a lehetséges karkévetkezményeket csokkentik.
Kockizatkezelési szabdlyzat. Az érintett szervezet megfogalmazza, a szervezetre érvényes
kovetelmények szerint dokumentalja, és a szervezeten beliil kihirdeti a kockazatkezelési szabalyzatat;
belsé szabilyozasaban, vagy magiban a kockdzatkezelési szabalyzat dokumentumban meghatarozza a
kockazatkezelési szabalyzat felillvizsgilatinak és frissitésének gyakorisagat. A szabalyzat kiterjed:

e alehetséges kockazatok felmérésére;

e 2 kockazatok kezelésének felelGsségére;

e 2 kockazatok kezelésének megfelelé mindségére
Veszélyforeds: mindaz, aminek bekévetkezésekor a folyamatok, rendszerek mukodésében nem kivant
allapot jon létre, az eréforrasok biztonsaga sérulhet.
Sériilékenység: gyenge pont, megfelelé szintl kontroll hidnya, amely kihasznildsival a kompromittalt
folyamaton, rendszeren keresztil szandékos vagy gondadan karokozas, visszaélés torténhet.
Kockizati teriilet: 2 CSFK mikodésének olyan funkciondlis és nem feltétlentil funkcionalis Gsszetevoi,
amelyek a kockizatkezelés soran 6nélléan vannak kezelve. (Példaul informadka, gazdalkodas,
infrastruktira, szervezeti, szabalyozasi, HR, stb. tertiletek)
Kontrollpontok: olyan folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes miukodése
szempontjabél fontos ellendrzési lépéseket valositanak meg.
CSEK-specifikns meghatdrozdsok:
Folyamatok: A tudoményos kutatst, illetve az intézmény miikodését timogat6 szokasos ,,folyamatok”
(pl. gazdalkodas) mellett a CSFK esetében a folyamatok tagabb értelemben a kutatasi tevékenységet, mint
az intézmény alaptevékenységét is magukban foglaljak.
Folyamatgazda: azok az adott folyamatot jol ismer6 felelSs személyek, akiket az intézmény vezetSje a
kockazatkezelési eljaris szempontjabol sziikséges, az adott folyamatra vonatkozd felmérési és elemzési
feladatok ellitisira kijelol. Feladataik és tevékenységik leirisa a 6. és 7. fejezetekben talalhato. A
kinevezett folyamatgazdik felsorolasa a Szabilyzat 1. sz. melléklet¢ben (8.1 fejezet) talalhato.

4.2.3.A CSFK kockazatkezelésének iranyelvei
A vonatkozo szabilyozason és hivatalos Gtmutatokon alapuld irinyelvek:

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

7.§ (1) A kéltségvetési szerv vezetSje koteles kockazatkezelési rendszert mukodtetni.
(2) Az (1) bekezdésében el6irt tevékenység sorin fel kell mérni és meg kell allapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében, gazdilkodisaban rejlé kockazatokat, valamint meg kell
hatirozni az egyes kockdzatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéscket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének modjat.
8. § (1) A koltségvetési szerv vezetSje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzijirulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.
(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevckenysegre vonatkozdan biztositani kell a
folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenorzést.

e Magyarorszagi Allamhaztartasi Belsé Kontroll Standardok 2. pont — Kockazatkezelési
rendszer alapjan:
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Meg kell hatarozni és fel kell mérni a kockazatokat
El kell végezni a kockazatok elemzését

A beazonositott kockazatokat kezelni kell
A kockazatkezelés teljes folvamatanak éves

Kiemelt figyelem forditando az integritast sértd kockazatok kezelésére

O 0 o0 00

4.2.4.A kockazatkezelés modszertana
Az itt megadott modszerek a vonatkozd szabalyozasok, ajanlasok ¢s a kockazatkezelés altalinos szakmai
modszerei szerint keriiltek leirasra, sziikség szerint figyelembe véve a CSFK sajitossagait.

4.2.4.1 A CSFK iltalinos kockdzatkezelési eljdrdsa

42411 A kockazati teriiletek
A CSFK-nak az altalinos mikodéséhez kapesolodo kockazatok Osszességét kezelnie kell. Igy
kockazatkezelési tevékenysége a kovetkezd f6bb csoportokra terjed ki:

1. Szakmai (kutatasi, tudomanyos) feladatellitassal kapcsolatos kockazatok Folyamatgazda:
féigazgato, intézetigazgatok
2. Az intézmény szervezeti iranyitisaban rejlé kockizatok Folyamatgazda:
f8igazgato, intézetigazgatok
3. Huménerforras-gazdalkodasban rejlé kockazatok Folyamatgazda:

féigazgato, intézetigazgatok
4. Kiils6 szervezetekkel valé egyittmiikodésben rejlé kockazatok:
Folyamatgazda: f6igazgato, intézetigazgatok
5. Kutatisi, tudomanyos feladatellitissal (projektekkel) kapcsolatos pénziigyi és adminisztratv
kockazatok
Folyamatgazda: gazdasagi vezetd, pilyazati Uigyintéz6
6. Tervezésbdl, pénziigyi és egyéb erbforrisok rendelkezésre allasabol eredd kockazatok
Folyamatgazda: gazdasagi vezet§, intézet szinten: intézetigazgatok
7. Szamviteli folyamatokkal kapesolatos kockazatok
Folyamatgazda: gazdasagi vezeto
8. Szabalyozasbdl (kilsS, bels6) és annak valtozasabol ered6 kockazatok
Folyamatgazda: figazgato, gazdasagi vezetd, kockazatkezelési felelGs
9. Az iratkezeléssel, irattarazassal kapcsolatos kockazatok
Folyamatgazda: féigazgatoi titkarno
10. Kozbeszerzéssel kapesolatos kockazatok
Folyamatgazda: kozbeszerzési referens
11. Miik6désbél, tizemeltetésbdl eredd kockazatok
Folyamatgazda: miszaki felel6s, informatikai koordinitor, intézeti szinten: intézetigazgatok
12. Informatikai rendszerekkel, valamint adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos kockazatok
Folyamatgazda: Informatikai koordinitor, adatvédelmi felelGs, intézet szinten: intézetigazgatok
13. A belsé kontrollrendszerben rejlé kockdzatok
Folyamatgazda: féigazgato, szervezeti egységek vezetdi
14. Integritast sérté kockazatok
Folyamatgazda: féigazgato, szervezeti egységek vezetdi, kockizatkezelési felelGs

A lista a mindenkori aktualis kockdzatfelmérés és elemzés soran bévilhet, modosulhat (a részletek és
azok valtozasa az aktualis kockazatelemzési tablizatokban kovetheté nyomon).

4.24.1.2 Eljarasok
A CSFK a kockizatok kezelése sorin a kockéazatokkal aranyos védelem elvét kell, hogy alkalmazza,
azaz kelléen nagy idSintervallumban a kontrollok (kockizatok felmérése, elemzése és intézkedések)
koltségeinek arinyosnak kell lennie a potencialis karértékkel, azaz a kontrollokra csak akkora er6forrast
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(anyagi, humin) és olyan médon sziikséges forditani, hogy eziltal a kockazatok elviselhetd szintre
kertiljenek (,,maradvany kockazatok”).
A kockazatkezelési eljaras f6 lépéset:
¢ Folyamatok feltérképezese
e Kockizatok felmérése
o Kockizatok elemzése
e Kockizatok rangsorolasa
e A kiemelt kockézatok kezelése (elfogadott szintre csokkentése)
e A kockazatok nyilvantartisa
A CSFK a kockizatelemzések inputjainak meghatirozisihoz figyelembe veszi a kovetkez6 tényezdket:
e Ismert kockazati tényezdk
e Viltozasok bekovetkezése (vagyonelem, folyamatok)
o Uj veszélyforrasok megjelenése
e Jelentdsen megvaltozik a CSFK tevékenysége (Uj feladatok jelennek meg vagy a meglevok
jelentésen modosulnak.)
* Jelent6sen megvaltozik a szervezet. (Uj szervezeti egységek jelennck meg.)
A kockazatelemzés célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a szervezet
folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél lérez6 kockazatokat.

4.2.4.2 Kockazatok felmérési modszere
A szokasos kockazatkezelési médszertani eljarasok szerint az egyes mikodési teriiletekre hivatalosan
kijelolt folyamatgazdak egylittmikodésével végzik a felmérést.
A CSFK az alaptevékenységét négy kutatéintézeten keresztill végzi, melyek miikodése ugyan hasonld, de
kutatisi tevékenységik jellege, illetve szervezeti felépitésiik egyes killonbozdségel  miatt  eltérd
kockazatokkal szembestilhetnek.
A CSFK féigazgatdja a szervezeti folyamatgazdakat (Id. 1. sz. melléklet) kéri fel a kockazatelemzési
tablazat elsédleges kitoltésére.
A kockizatelemzés els6 lépése a szervezet folyamatainak meghatirozasa. Ehhez kiindulépontot ad a
Magyarorszagi Allamhaztartisi Belsé Kontroll Standardok (Nemzetgazdasigi Minisztérium, Gtmutato),
amely alapjan az indulé (2015. decemberi) kockizatelemzési tablazat elkészult. Ez a tablazat a
kockizatoknak a folyamatgazdakkal torténé felmérése sorin kiegésziilhet, modosulhat. A tovabbi,
rendszeresen ciklikusan elvégzett kockazatelemzések sorin mindig a legfrissebb kockazatkezelési tablazat
adja a kiindulasi alapot.
A CSFK esetében a  folyamatok” fogalmat tigan kell értelmezni. Az intézmény lényegi célja a magas
szinvonalt tudomanyos kutatis — ezt sokkal inkibb lehet tevékenységnek, mint folyamatnak nevezni. A
kockazati forrasok feltarisakor elsGsorban ennek a tevékenységnek: az érdekeit kell figyelembe venni,
ezért a kévetkezokben a kockazatkezelési szakirodalomban és a vonatkozo szabilyozésokban hasznalt
folyamatok” fogalomba ez a tevékenység is beleértendé (a tudomanyos kutatist, illetve az intézmény
miikodését timogaté egyéb szokasos ,.folyamatok” mellett).
A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altalanos osszefuiggésekbdl kiindulva, fokozatosan el
kell jutni az egyedi jellemzSk megértéséig. A megbeszélésen figyelemmel kell lenni az alabbiak feltirasara:
A folyamat célja és targya:
Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetéség altal meghatirozott, a célok elérése
szempontjabél fontos tényezéket. A folyamat céljainak kozvetlenill kapcsolodniuk kell a szervezet
céljaihoz, illetve a meglévé egyéb célokhoz (pl. jogszabilyi megfelelés).
A folyamat altaldnos jellemzése:
A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagh inputjai, outputjai, eredményei és valtozasai, a
részfolyamatok, technologiai hatésok a folyamatra, illetve mds vonatkozo és fontos informaciok.
Folyamatok relativ fontossaganak meghatarozasa
A kovetkezd 1épés az adott folyamat relativ fontossaganak meghatirozasa, amely alatt az adott
folyamatoknak a célkitiizések elérésében jelentett szerepét kell érteni, amely a kockazatelemzés soran az
adott folyamat sdlyat fogja megadni, eziltal hozzijarulva a kockazatelemzés és a tervezés minGségének
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noveléséhez. Az adott folyamat relativ jelentéségét mindig az aktudlis szervezed célokhoz valo
hozzajarulas mértékéhez képest allapitjuk meg.

Kockazat tényez6k meghatarozasa

A kockizatok felmérését végzG személynek (akit a fGigazgatd esetileg kér fel) az érintett
folyamatgazdakkal egyiittm(kodve az egyes folyamatokhoz hozza kell rendelnie az altaluk ismert, vagy
feltételezhetd kockdzatokat (kockdzati tényezdket), amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz
befolyasolni tudjik az adott folyamat végrehajtisat, végsé soron a szervezet céljainak elérésct.

A folyamatok és kockizatok felmérését timogato kockizatelemzési tablizat a 15. sz. mellékletben
talalhaté. Ez a tiblizat mindig csak kiindulépont — a felmérésben résztvevok szikség és igény szerint
tovabbi kockazati elemekkel bévithetik a tablazatot.

Az egyes szervezeti egységek dltal meghatirozott kockdzatelemzési tablazatokat a kockazatkezelési felelos
dsszegezi. A CSFK eréforrisainak hatékony felhaszndlisa érdekében egységesen és kozpontlag kell
kezelni minden olyan kockézatot, amelynél ez értelmesen és eredményesen megteheto.

4243 Kockazatelemzési, -értékelési, -besorolasi modszertan

A kockazatok elemzésénél, értékelésénél alapvetSen két meghatirozo jellemzd vizsgilatit szikséges
elvégezni:

e A kockazat bekovetkezésének valoszintisége;

e A kockézat bekovetkezésének hatasa (a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatis);
A fGigazgaté ltal felkért kockazatkezelési bizottsag (tagjai jellemzoen a folyamatgazdak) minden egyes
— a vizsgilt terillet felel6sségi kdrébe tartozé - kockizatra vonatkozoan meg kell hatiroznia a kockazati
valoszintiséget és hatast. A bekovetkezési valosziniséget és a hatast 1-5-ig egész értékkel szikséges
megadni, ahol az 1 kevésbé valoszinG értéket, ill. kis hatist, az 5 nagyon valoszini értéket, ill. kiemelten
fontos hatast jelent.
A hatistényezSk a vezetSk kockdzati tolerancidja alapjin keriilnek meghatarozasra. Ezen toleranciak a
vezetok kockizathoz valo viszonyulasinak, valamint a kockzati tényezd alapjaul szolgalo célkitiizes
fontossaganak felelnek meg.
Az egyes folyamatok szamszerGsitett kockdzati értékének meghatirozasa a fontossag, hatas és
valészintségi értékek szorzataként keril meghatirozisra. A kalkulaciot a kockazatelemzési tablazat
elvégzi, és a szamérték mellett szinekkel is jelzi, hogy a kalkulalt kockazati érték alapjan az adott kockazat
tényezd alacsony, kézepes, vagy magas kockizati kategoriaba esik.
A kockazatelemzés sorin torekedni kell a teljes kép megértésére, ezért fel kell tarni, hogy jelenleg milyen
kontrollok (kontrollpontok) vannak beiktatva a folyamatokba. A kontrollpontok olyan folyamat elemek,
csomépontok, ahol a folyamat eredményes mikodése szempontjabol fontos ellenorzési 1épéseket
valésitanak meg. A kockazatelemzés sorin a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tirni, hogy a felel6s
vezetSk lassik a jelenleg alkalmazott kontrollok rendszerét, és a kockazatkezelési dontésekhez tamogatast
kapjanak. Az adott kockazati tényez6hoz rendelhetd kontrollpontokat a kockazatelemzési segédlet
tablizat megfelel oszlopaban szikséges rogziteni.

4.2.44 Kockazatkezelési javaslatok kidolgozasanak modszerei
A kockazatelemzés végeredményének kialakitisihoz az el6zGekben végrehajtott elemzési, értékelési
folyamat eredményeként sszevetésre kertlnek:

o az cgyes folyamatok atfogd kockazatelemzése (valészinlség és hatis alapjan); ezen
tényezokbol alakul ki az elemzés végeredménye, amely a folyamat Hsszesitett kockazatai
értékelését adja.

* 2 kontrollpontok azonositisa.

Az értékek alapjan a kovetkez6 besorolasok alkalmazhatok (a szinkod a Kockazatelemzési tablazatban
hasznaltaknak megfelel6):

. _ (kockazati érték 20-25 kozott). Ezekben az esetekben
azonnali akcidterv és intézkedés készitése javasolt a hidnyossagok megszintetésére.

K figyelmet igénylé, rovid tavon felsz: nd6 ki tok (kockazati érték 15-
19 kézétt). Ezekben az esetekben javasolt, hogy a hidnyossig megsziintetésct a CSFK-nak fél
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éven belil be kell fejeznie, a szilkséges intézkedéseket 1 év alatt meg kell hoznia és
végrehajtasukat a lehetS legrovidebb id6 alatt el kell kezdenie.

e Révid tavon felszamoland6 kockazatok (kockazati érték 10-14 kozott). Ezekben az
esetben a hianyossagok megsziintetését a CSFK-nak 1 éven belill be kell fejeznie.

o Alacsony szintii kockazatok (kockazati érték 10 alatt). Ebben a korben kielégitoek az
altalanos kontroll intézkedések, a hidnyossag kezelhet6 szinten belul tarthato.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon a kockazatkezelési
erforrasok elosztisa az kockizatkezelés tervezési szakaszaban, valamint azt, hogy mely tertiletek
keriiljenek a kockdzatkezelés fokuszaba.
A kockazatkezelési javaslatok kidolgozasinal a folyamat jellegével sszefiiggs alibbi kérdések
megvalaszoldsa segit a jelentds kockazatok kezelési javaslatainak kidolgozasaban:

o Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell mikédniik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak

megfeleléen funkcioniljon?
e A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
e Tartalmaz-e a folyamat eredendSen olyan feltételt, amely gazdasigi vagy egycb veszteséget
eredményezhet?

A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni az érintett vezetSkkel és a legfontosabb folyamatokért
felel6s személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kozos értelmezést nyerjen, illetve a
kockizatelemzés eredményére vonatkozéan konszenzus alakuljon ki. Ennek forumai a kockazatkezelési
vezetdi megbeszélések, amelyeket a CSFK a kockizatfelmérés periodusa szerintl rendszerességgel tart
meg a tervez¢s idoszakaban.
A kockizatok kezelése a kontroll intézkedések rangsorolasat, értékelését és megvalositasat jelenti. Mivel
az 6sszes kockdzat kikiiszobolése altaliban nem lehetséges, ezért a felsé vezetés, valamint a szaktertilet
vezetok felelGssége a legmegfelelébb ovintézkedések megvalositasa a szervezet alapfeladatat érint6
kockazatok elfogadhaté szintre csokkentése céljabol tgy, hogy ekozben a szervezet erSforrasaira a lehet6
legenyhébb kedvezétlen kovetkezmények hiruljanak (kéltség-hatékony kockazatkezelés).
Alacsonyabb kockazati szint érhet el az alabbi kockézatcsokkentési lehetSségek alkalmazasaval:

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

A kockazat elkeriilése

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

A kockazat bekovetkezésének korlatozasa

A kockizat bekévetkeztének korlitozasa olyan kontroll intézkedések megvaldsitasival, melyek
minimalizaljak egy sebezhetéség kihasznalasival jar6 esemény bekovetkezésének valdszinliségét és/vagy
az ilyen események karos hatisat (példaul megel6z6, korlatozo és észleld ovintézkedések);

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

Kockazat atharitas
A kockézat atvitele a karok ellenstilyozasat biztosité egyéb lehetségek kérébe (példaul biztositas kotés);
Koltség-haszon elemzés és maradvanykockazat

A javasolt Gj vagy javitott kontroll intézkedések kéltség-haszon elemzése az alabbiakat foglalja magaba:
e Az 4j vagy javitott 6vintézkedések hatisinak meghatarozasa,
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e Az U vagy javitott Ovintézkedések elmulasztasabol eredd kovetkezmények
meghatarozasa;

o A megvalositis koltségeinek becslése, mely tébbek kézotr a kovetkezdket tartalmazhatja:
hardver és szoftver vasatlds; kiegészitd szabalyzatok és eligrasok megvalositasi koltségel; a
javaslatoknak megfelels @j alkalmazottak bérkdltsége; oktatasi koltségek; karbantartasi
koltségek;

o A megvalositis koltségeinek és haszninak felmerese a folyamat kritikussaganak tikrében,
meghatirozandé az 0j kontroll intézkedések bevezetésének fontossagit azok koltségének ¢s
relativ kihatdsanak fiiggvényében.

A felelSs vezetSknek meg kell vizsgilniuk, hogy az 4j vagy javitott ovintézkedések kovetkeztében milyen
mértékben csdkkent a kockdzati szint az ezt meghatirozé két paraméter (a bekovetkezési valoszindsége,
illetve hatsa) szempontjabél. Az 1j vagy javitott kontroll intézkedések megvaldsitasa utan maradt
kockazat a maradvanykockazat.

Amennyiben a maradvanykockazat nem csokken le egy elfogadhato szintre, a kockazatkezelés ciklikus
folyamatat meg kell ismételni mindaddig, amig a — szitkséges intézkedések foganatositisaval — a
maradvanykockazat kell$ szintre csokkentheto.

425 Szervezeten beliili kockdzatkezelési tevékenységek meghatarozasa

4.2.5.1 Eljarasrend (folyamatok, tevékenységek és felelosségek a szervezeten
beliil)
A kockazatkezelési folyamat végrehajtasiban a CSFK folyamatgazdai és a f6igazgato altal felkére
dolgozok vesznek részt.

4.2.5.1.1. Folyamat nyilvantartas dsszeallitasa

A kockazatkezelési folyamat végrehajtasa a folyamatok listajanak Osszeallitasaval/ karbantartasaval
kezdédik. Fzeket az altalanos értelemben vett folyamatokat a kockazatkezelési tablazat tartalmazza. Fz a
nyilvantartis/tiblazat a folyamatosan/ciklikusan végzett kockézatkezelés soran rendszeresen frissil.

4.2.5.1.2. Folyamatokat és vagyontargyakat fenyegetd veszélyforrasok nagyvonalu elemzése

A folyamatokat és vagyontirgyakat fenyegetS ismert veszélyforrasok alapszinti elemzése minden
szitkségesnek mutatkoz6 esetben elvégzendd. IndikaciGja lehet ennek a lépésnek a végrehajtasara
példiul a felsGszintl vezetdi értekezleten elhangzd, kockizatokra utald felvetés. Célja, hogy a
kockazatkezelésben érintett vezetSkkel folytatott rovid interji soran feltirja azokat az ismert
kockizatokat, amelyek elharitisa, mérséklése azonnali intézkedéseket igényel.

4.2.5.1.3. Javaslat azonnali intézkedések elvégzésére
A 3. 1épésként a fSigazgatoi megbizott sziikség szerint a kovetkezdket végzi el:
e a nagyvonali elemzés alapjan azonositja a gyorsan, kevés erSforrassal és hatékonyan
kikiiszobolhetd, illetve azonnali intézkedést koveteld hidnyossagokat;
o a7 érintett szervezeti egységek vezetSinek egytrtmikodésével javaslatot tesz az azonnali
intézkedések végrehajtasara.
Az igy kezelendd hidnyossigok kozé tartozhatnak példaul:
e szabalyzatok hianyossagai;
e szabalyzatok be nem tartasa;
e hiinyos vagy nem megfelel$ eljirasrendek;
e Dbalesetet, életveszélyt jelent6 helyzet;
e 1T biztonsagot veszélyeztetd koriilmények, nem megfeleld rendszerbeallitasok.
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4.2.5.1.4. Részletes kockazatelemzés elvégzése
Az azonnali intézkedésekre tett javaslatot kovetden a kockizatkezelési felelds a foigazgatd altal
esetileg felkért kockazatkezelési megbizottal és az érintettek egylittm{ikodésével elvégzi a részletes
kockizatelemzést a 6. fejezetben foglaltak alapjan.

1. A folyamatgazdik egyuttmikodésével a kockazatkezelési felel6s kitolt a kockdzatelemzési
tablazatot és végrehajtja a kockézatelemzést — kilénos tekintettel a 4.2.4.2 fejezet modszertani
konkrétumaira;

2. A kockizatkezelési felels elkésziti a kockazatelemzés széveges értékelését, €s a jelentést a
kockazatelemzési tablazattal egyiitt tovabbitja az érintett vezetSk és folyamatgazdak felé.

A f6igazgaté dltal a kockazatkezelésre felkért megbizott az érintett illetékes vezetOk bevonasaval és a
folyamatgazdak timogatasival cselekvési terv javaslatot készit (amely lehet a mir meglévé koribbi
cselekvési terv modositisa) a hidnyossig megszintetése érdekében. Szitkség esetén az érintett illetekes
vezetd és a folyamatgazda szakmai megitélése alapjin az egyes kezelendé kockazatokhoz tobbféle
cselekvési/intézkedési alternativa is kidolgozhato; jelezve azok elényeit €s hatranyait.

4.2.5.2 Déntési mechanizmus a kezelendd kockazatokra

Az intézkedési vagy cselekvési terv javaslat a kévetkezOket tartalmazza:

e Kockazat megnevezése;

e Szukséges intézkedés;

e Az intézkedésért felelés személy;

o Az érintett folyamat/projekt/szervezeti egység;

e Hatarido;

*  Megvalositas statusz.
A kockizatkezeléssel a kockizatkezelési felelés és az érintett vezetG(k), folyamatgazda(k) a cselekvési
tervet felhasznalva kozésen dontési javaslatot terjesztenek elé a CSFK fSigazgatojanak, aki dont az
intézkedési terv jovihagyasirol. Szilkség esetén az egyes kezelend6 kockéazatokhoz tobbféle dontési
alternativa is eléterjesztheté; értékelve az egyes lehetSségek eldnyeit és hatranyait.
A konkrét védelmi intézkedések a féigazgat6 altal jovihagyott cselekvési terv és az arra vonatkozd
végrehajtasi utasitas szerint az érintett/kijelolt vezetd iranyitisaval kertlnek végrehajtasra.
A kockazatkezelési megbizott az elfogadott intézkedési terv, majd a végrehajtott intézkedések alapjan
aktualizalia a kockdzatkezelési tiblizatot. Gondoskodik 2z egyes id6szakokra vonatkozo
kockazatkezelési tablazatok, valamint az azokhoz kapcsol6dé elemzések, elSterjesztések és dontések
id8soros archivalasardl (megdrzési idé: 5 év).

4.2.5.3 A kockazatkezelési rendszer minGsége
A szabilyzatban foglaltak alkalmazdsival (amely egy soha véget nem érd ciklikus folyamat) A CSFK
kockézataranyos kontrollrendszert tud kiépiteni mikodési folyamataira, illetve vagyonelemeire.
A kockazatkezelési rendszer mindségének fenntartisa érdekében a CSFK a reaktiv intézkedések
alkalmazasaval parhuzamosan proaktiv megkézelitési modot is alkalmaz. A tervezés proaktiv ciklikus
folyamatanak £6 lépései a kévetkezG abran tekinthetSk at.
A kockazatkezelés tervezése soran figyelembe kell venni a folyamatosan felmertld eseményeket és
valtozaskérelmeket; tobbek k6zott, de nem kizarolag:

e események:

o szervezetl valtozas,

o jogszabalyi valtozas,

o lgymenet valtozas,

o 1j sériilékenység megjelenése,
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1. Folyamat
nyilvantartas

7. Nyilvantartasok
ellendrzése és
frissitése

6. Konkrét kontroll 2. Veszélyforrasok
intézkedések elemzése (nagyvonall

5. Dontés a kezelenddé 3. Javaslat azonnali

kockazatokrél intézkedésekre

4. Részletes
kockazatelemzés

o viltozaskérelmek:
O Uj beszerzést igény,
o 1 IT, vagy egyéb jelentSs technikai rendszer specifikilasa, tervezése vagy bevezetése,
meglévd rendszerek modositasa
A kockazatelemzés minSségének ellendrzése érdekében a CSFIK ellenérzési listat alkalmazhat.
A kockazatok és intézkedések nyilvantartisi mintajit a 16. szamd melléklet tartalmazza.

4.3. Kontrolltevékenység

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a

folyamatba épitett, elézetes, utolagos és vezetdi ellenSrzést (FEUVE), kilénosen a

kovetkezok vonatkozasaban:

— a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitése (idecrtve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a timogatasokkal valé elszamolas, a
szabélytalansig miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— a pénzigyl kihatisi dontések célszerliségi, gazdasagossigi, hatékonysagi ¢s
eredményességi szemponti megalapozottsaga,

— a koltségvetési gazdalkodas sorin az el6zetes és utdlagos pénzigyi ellendrzés, a pénziigyi
déntések szabalyszerlségi szempontbdl térténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

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

Az elGzbekben felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.
A CSFK vezetéje koteles a koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a felelosségi korok
meghatarozasival legalabb az alibbiakat szabilyozni:

—  engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
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— 2 dokumentumokhoz és informaciokhoz valo hozzaférés,

—  beszamolasi eljarasok.

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

mikodési teriiletén biztositiak, hogy a vezetés irdnymutatasai és instrukei6i a célokra hatd

kockdzatok kezelésével kapcsolatban tgy keriiljenck végrehajtasra, hogy a vezetés altal

meghatarozott tiréshatiron belill maradjon.

A kontrolltevékenységek a kovetkez6 folyamatokbol tevodnek ossze:

— engedélyezési és jovahagyasi cljarasok,

— feladat, hatas- és felelSsségi korok elhatarolasa,

— a forrisokhoz és nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrollja,

— egyeztetések,

— miikodési teljesitmény vizsgalata,

— miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

— a feligyelet (feladatkijel6lés, engedélyezés, felillvizsgalat és jovahagyas, utmutatas €s
képzés).

A CSFK vezetésének feladata, hogy a CSFK szervezeti struktira és az intézményl muikodés
féfolyamatai jellegének, az ELKH, mint irdnyité szerv, és a tarsadalmi elviriasoknak
megfelelen biztositsa a sziikséges technikik rendelkezésre allasit és fejlesztését
(meghatalmazas, jovahagyas, hozzatérési jogosultsag stb.).

A belsé kontrollokat tgy kell beépiteni a CSFK miikédésébe, hogy azok a tervezés, a
végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés alapveto iranyitasi folyamatinak
integralt részévé valjanak. A belsé kontrollrendszer magiban foglalja a pénziigyl és mas
kontrolleljarisok Osszességét, beleértve a CSFK strukturat, az eljarasokat és modszereket,
valamint a belsé ellendrzést. A belsé kontrollrendszert a kutatokézponti célok keretel kozott
a CSFK vezetése alakitja ki annak érdekében, hogy elésegitse a CSFK feladatainak és
tevékenységének szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes végrehajtasat.

A belsé kontrollrendszer négy egymissal szorosan osszefiiggé szempontbdl kezeli és
értékeli a CSFK tevékenységeibe beépitett kontrollokat:

— a torvényes mikodésben,

— a kit(izott célok, teljesitmények elérésében,

— a veszteséget okoz6 kockazatok megel6zésében, mérsékléscben,

— a pénziigyi jelentések tartalmanak megbizhato dsszellitisaban.

A kontrollok altalinos céljaik alapjan lehetnek:

— megel6z8 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetS célja, hogy hibis lépések, nem
el6irasszer( teljesitések esetén akadilyozzik meg a folyamat tovabbvitelét és igy el6zz¢k
meg a nagyobb hibak bekovetkezésének lehetoségét:

— helyrehozé (korrekcits) kontrollok, amelyek kialakitasinak célja a mar bekovetkezett,
nemkivanatos esemény kovetkezményeinek  kijavitisa. FEzek biztositékként  is
szolgilhatnak az elszenvedett veszteségek, kirok miatt elmaradt haszon bizonyos
mértékd visszaszerzésére, a pénzeszkozok vagy szolgaltatasi képesség terén;

— iranymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek a CSFK szimira egy kiemelten fontos,
negativ hatisti cselekmény, esemény, kockdzat elkerilésének lehetdségeire hivjak fel a
figyelmet, és gy még idSben lehetGséget adnak a vezetésnek a reagalasra, a varhato
negativ hatist megel6z6, vagy mérsékl6 intézkedés meghozatalira, a hibas gyakorlat
ismétlédésének megakadalyozasira;
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— feltaré (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva a
hiba, hianyossag el6fordulasanak tényen kivil, a CSFK-ra gyakorolt, mir bekovetkezett
hatasara is. Utolagos jellegiik ellenére, visszatarté erejiik érvenyesil.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszer(i alkalmazni — esetleg
egyidejiileg tobbet is —, a folyamatgazdak szakmai és gyakorlad ismeretel, javaslatal alapjan
hatirozhato meg.

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

— a kontroll bevezetésének helyét,

— a kontroll dpusat,

— a kontroll kategoriajat (manualis, IT fuggd manualis, automatikus),
— a kontroll felel6sét (név, beosztas),

— a kontroll bevetésének okat,

— a kontrolltevékenységek leirasat,

— a kontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat,

— a kontroll kévetkezményét,

— a kontroll mikodésének bizonyitékat,

— a kontroll eredményességének utolagos értékeleset.

Az ismertetett kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelezd el6irasok, utasitasok
(SZMSZ, tgyrend, belsé szabélyzat, folyamatleiras, munkakon leiras stb.), vagy kotelezo
formaban alkalmazandé bizonylatok, jelentések, iratmintak és Grlapok, amelyek célirinyos
kialakitisa és alkalmazasuk megkovetelése biztosithatja, hogy a kontrollok képesek legyenek
valaszt adni:

— amikodés szabilyossagira,

— a nyilvantartasok megfelel6 voltara,

— az eszkozok, vagyontargyak létezésére,

— a tranzakciok valosigos megtorténteére,

— az eszkozok értékelési modjara,

— a mérési kritériumokra,

— a humaner&forras minGségére.

A CSFK mikodésének sajitossagait figyelembe véve megfeleld egyenslyt kell biztositani a
megel6z6 és feltird kontrolltevékenységek kozott.

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

lehetnek:

— Szetvezeti kontrollok: 2 CSFK struktirajabél eredd ellendrzési pontok vagy folyamatok
és a kapcsolodo felelGsségi kordk olyan viligos meghatirozasa, amely megakadalyozza,
hogy egyetlen személy vagy csoport kizirolagos ellendrzési jogosultsaggal rendelkezzen
egy tevékenység felett.

— Személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaers-gazdilkodas teriletén megnyilvanulo,
a munkatarsak hozzaértésének, képzettségiik, készségik, gyakorlatuk fejlesztésénck,
erkdlesi magatartisuknak, a CSFK-hoz val6 lojalitisuknak ellenGrzésére, az e téren
meglévé hidnyossagok feltirasira és megsziintetésére lehetoséget ado ellenérzési pontok.

— Vezetdi ellendrzés: a vezetdk altal, napi tevékenységiik sorin kilénbozo modszerekkel
végzett feligyelet és felillvizsgalat, valamint a koltségvetés ¢és 2 teljesitmény
osszehasonlitasara szolgilé atfogd informacios lehetGségek, a rendes és rendkiviili
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4.4.

jelentések, elszamoltatasok felhasznalasa, elemzése, és a belsé ellenSrzés tapasztalatainak
felhasznalasa, a kapcsolodo felel6sség érvényesitésével egyutt.

— J6vahagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfelels szintd jovahagyas, engedélyezés
hisnyiban a tranzakcié folyamatit megallito ellenérzési pontok vagy folyamatok,
amelyek hatékony mikodése szitkségessé teszi a jovahagyasi, engedélyezési jogkérok
egyértelmi telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a jovihagyas, engedélyezés elétt
ellenbrzésck pontos elvégzésének meghatirozasit és dokumentalasat.

— Miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetSen a szamvitelre €s a
statisztikira timaszkodd, a tranzakciok telies kord és pontos végrehajtisinak
biztositisara, beleértve a szamozott dokumentumok sorszamanak ellendrzésére, az
egyeztetésekre, €s a dokumentumok adott korének egy masikkal valé Gsszehasonlitasara
szolgal6 ellenSrzési pontok.

A vezetSk a vezetdi ellenérzést a kovetkezd kdzvetlen eszkozokkel végezhetk:

— az aldirisi jog gyakorlisival (megtagadja az alairdst, ha nem hajtottak végre az
intézkedéseket, és szabalytalan tranzakci6t akarnak végezni),

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

— beszamoltatassal (személyesen szamon kéri az érintett munkatarsatol a végrehajtas
megtorténtét és eredményét),

— helyszini tapasztalatszerzéssel (2 konkrét folyamat, tigylet elGirtaknak megfelelo
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),

— kontrolling miikédtetésével (timaszkodik a kontrolling altal adott informacidkra és
javaslatokra),

— a meghatarozott teljesitmények alakuldsinak ellendrzésével (indexek felhasznalasaval,
mennyiségi és mindségi, valamint fajlagos mutatokkal),

— osszehasonlitassal (mas, azonos feladatot ellito szervek, szervezetl egységek adataival,
gyakorlataval, eredményeivel valé dsszehasonlitassal),

— intézkedések nyomon kovetésével (6nbeszamolok bekérésével, vagy a belsé ellenorok
megbizasaval).

Az ellenérzési jogositvinyokra, az utasitasi jogok gyakorlasara ¢s a beszimoltatasra a CSFK
SZMSZ-e és mas szabilyozo6 eszkozel tartalmaznak rendelkezéseket.

Az ellendrzések megtorténtét az ellendrzést végzé — a nyomon kovethetéség biztositasa
érdekében — kézjegyével és datummal igazolja az ellendrzott okmanyon.

A CSFK f6igazgatoja koteles a szabalyzataiban, szabilyozo eszkozeiben a felel&sségi korok
meghatirozasival legalibb az alabbiakat szabdlyozni:

— engedélyezési, jovihagyasi és kontrolleljarasok,

— 2 dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférés,

— beszamolasi eljarasok.

Informacié és kommunikacié, valamint monitoring rendszer

A CSFK vezetSje koteles olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek biztositjak,
hogy a megfelels informiciok a megfelel6 id6ben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikédtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok és
médok viligosan meg legyenek hatarozva.

A CSFK vezetsije koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvalositisanak
nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ  tevékenységek keretében
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megval6sul6 folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl

fuggetleniil mikods belsé ellendrzésbél all.

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

kell lennie arra, hogy

— abban minden olyan adat és informacié megjelenjen, és feldolgozasra keriiljon, amely
alapvetéen szitkséges a CSFK iranyitisa és ellenSrizhetosege szempontjabol,

— az informécié, és az azt aramoltaté kommunikaciés csatornak és eszk6zok egymast
kiegészitG tényezSk, birmelyikben meglévé gyengeség vagy hiinyossag negativan hat a
masik mindségere.

A CSFK informaciés és kommunikécios rendszerét Ggy kell kialakitani és szabalyozni, hogy
az alkalmas legyen objektiv modon tijékoztatast nyujtani az MTA-nak és a partnereknek.
Fzzel egyidejileg biztositani kell, azt is, hogy a kiviilr6l érkez6 informaciok a megfelel6
kommunikiciés csatornikon 4t eljussanak a CSFK-nak ahhoz a szervezeti egységéhez,
egységeihez, amelyek az informaciot hasznositani tudjk.

A CSFK-ba érkezé informiciok kutatokézponton belilli utjat az Iratkezelési Szabilyzat
hatirozza meg, melynek ki kell terjednie arra, hogy a beérkezo informaciot, annak jellegétol
és tartalmatol fiiggden,

— mely szervezeti egységekhez kell tovabbitani,

— melyek azok, amelyeket minden kézalkalmazottnak ismernie kell,

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

— kihez kertiljon az eredeti példany, és kihez masolat,

— az informaciok cimzettjei az informdciokat milyen célra hasznaljak.

Fontos gondoskodni a kimeno informaciok tartalméardl, ezek hitelességérdl, mert ezek
alapjan alkothatnak képet a CSFI-r6l, ezen belill vezet6irdl, tevékenységérdl.

A CSFK szabalyanak rendelkezni kell arrol, hogy ki, mikor, kinek adhat szobeli utasitast, és
kérhet szébeli beszamolast. Ezen beliil el6 kell irni, hogy az ala- és folérendeltség szabalyat
fontos betartani. Az ettdl eltérd lehetéségeket az SZMSZ szabalyozza. A szébeli utasitis
mellett az irisbeli informacié aramlast is célszerd szabalyozni. Kilon kell kezelni az un.
bizalmas informaciokat.

A megfelel5 kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatasi rendszerben lévo
dokumentumokhoz valé hozzaféréséi jogosultsigok meghatirozasarol, a bizalmas
informéciok az allam- és szolgalati vagy egyéb titkok, és a személyes adatok védelmérdl.

Az iktatisi rendszerben biztositani kell az intézkedést igényld Ugyek elérehaladasinak
nyomon kovethetSségét, illetve az intézkedési hataridok betartisanak monitoringjat.

A FEUVE rendszerbe beépitett ellendrzési pontok, kontrollok, céljuknak megfeleléen
adnak az esetek doénté tébbségében azonnal felhasznalhaté informaciokat a kulonbo6zo
szintli vezetSk szamira. Az informéciok jelzés értékiiek abbol a szempontbdl, hogy az
ellendrzott tevékenységet a kitlizott céloknak megfelelden végzik, vagy a cél elérése a nem
megfelelé munkavégzés miatt veszélyben van. A kontrollok altal nyujtott informacidkat a
kilonbozé  szinti  vezetdk, kompetencidjuknak  megfelelSen,  szelektv modon
hasznosithatjak.

Monitoring rendszer

Az elszamoltathatosag, az atlithatosag és a felelGsség tartalmi kiillonbségével tisztaban kell
lennie mindenkinek, akit valamilyen forméban érint a vezetoi elszamoltathatosag, akar ugy,
mint elsziamoltatasra kotelezett, akar ugy, mint elszamoltato, beleértve a tarsadalmi kontrollt
is.
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Az elszamoltathatésag azt jelenti, hogy a vezeté vagy munkatirs felelds a tevékenységeert,
azaz a rébizott eszkozok és forrasok felhasznalasiért, az érintettek pedig jogosultak szamon
kérni, hogy a felhaszndlas valoban az & érdekiikben, és az elvartnak megfelelGen tortént-e.

A felelésség tartalma az, hogy a vezeté vagy a munkatirs koteles egy meghatarozott
feladatot az el6irt kovetelményeknek megfelelGen ellitni. A vezetonek az a felelossége, hogy
a rabizott eszkozoket és forrasokat, a kijelolt célnak megfelelden, és az elirt médon
hasznalja fel, aki pedig az adott célra az eszkozoket, forrasokat rabizta, az jogosult a
teljesitésrol a vezetot elszamoltatni.

Az atlathatésag az egyik feltétele annak, hogy a feleldsok tevékenységiikért, dontéseikért
elszamoltathatok és felelGsségre vonhatok legyenek, mivel az érintettek igénylik, és részikre
biztositani is kell, a cél elérése érdekében folytatott tevékenységekrdl, folyamatokrol, a
rendszeres, vagy id6kézonként tajékoztatist, azaz valamilyen formiban megbizhato,
idGszer(s, a tevékenység szempontjibdl fontos informaciokat kozzé- vagy hozzaférhetGve
kell tenni.

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

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

— a kiilénbéz6 tevékenységi korok kapesolodasi pontjain elbirtak betartisinak figyelemmel
kisérésére,

— a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észleléscre, és mérséklésukre,
megsziintetésitkre vonatkozo javaslatok megtételére,

— a belsé ellendrzés ellendrzési tapasztalatal hasznositasanak értekelésére.

A belsé kontrollrendszerek mikodését folyamatosan figyelemmel kell kisérni ahhoz, hogy
értékelni lehessen a rendszerek miikodését. A folyamatos monitoring lényegében becpul a
CSFK normalis, ismétlédé, mindennapi mikodési tevékenységeibe, magiban foglalva a
vezetés rendszeres feliigyelet-ellito, ellen6rz6 tevékenységet, valamint mas muveleteket,
amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatisa keretében. A monitoringnak
biztositania kell, hogy az ellenérzési megallapitasokat és javaslatokat megfelelGen
hasznositsik, és azonnal tegyék meg azok alapjin a szikséges intézkedéseket. A belsé
kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kilon értékelések, vagy e kettS
kombinaciéja révén valosul meg, oly modon, hogy:

— a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre, és
magukban  foglalidk a  szabalyellenes, etikitlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakadalyozasara létrehozott, de nem hatékony és nem kelléen eredményes belsé
kontrollrendszerrel szembeni fellépést,

— a kiildn értékelések gyakorisiga és terjedelme elsGsorban a kockazatok értékelésétol, és
a folyamatos monitoring eljirisok eredményességétdl fiigg. A belsG kontroll
hidnyossagait a vezetés megfelelé szintjére kel jelenteni, hogy ezaltal biztositani lehessen,
hogy a belsé kontrolleljarasok teljesitik a megeélzott eredménycket, az elézetesen
meghatirozott modszerek és eljirasok alapjan,

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

A felsorolt megoldasokon kivill, a vezetést timogatia a hatckony monitoring
megvalésitisiban a belsé ellenSrzés is, amelynek jogszabilyokban rogzitett alapveto
funkcidja, hogy segitséget nyijtson a vezetésének a belsé kontroll eredményességének
monitoringjahoz.

23



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

szolgilatiban ~ 4ll6  szabalyzatokban, folyamatleirisokban, eljarasrendekben  foglalt

kévetelményekre taimaszkodva, folyamatosan nyomon kévet, hogy a tényleges tevékenység,

feladatellatas az eléirasoknak megfelelGen torténik. A monitoring stratégiinak tartalmaznia

kell:

— a CSFK kiilénbozé terilletein alkalmazhaté nyomon kévetési modszerek és technikak
meghatarozasat,

— a mikodési  folyamatokba  épitett  mindennapi, szokasos operativ ellenorzések
elvégzésének kotelezettséget,

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

— a belsé ellenérzés, valamint az egyéb ellenérzd szervek jelentéseinek felhasznalasat,

— 2 belsé jelentéstételi rendszer mikodését biztosito feltételek megteremtését.

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

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

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

— a2 kockizatokkal és a kontrollok mikodésével kapesolatos, a vezetés szamara
nélkillézhetetlen informaciék jol megalapozottan, és kells idGben eljussanak a fels6
vezetéshez,

— 2 kilonbozé szintl vezetok kockazatkezeléssel kapesolatos beszamoltatisara rendszeres
id6kozonként kertiljon sor.

Amennyiben a monitoring rendszer a felsoroltakat keépes megoldani, akkor egyidejlleg
biztositja azt is, hogy a vezetés megfeleld intézkedésekkel rugalmasan tudjon reagalni a
valtozo kiilsé és belsé koriilményekhez, és folyamatosan, a szikséges mértékben fejlessze,
korszerUsitése tevékenységet.

A monitoring rendszer hatékony mikodésének alapfeltétele a megfelelGen kialakitott ¢s
mikodtetett jelentéstételi rendszer. A belsé kontrollokban talalhato hianyossagokat, minden
vezetnek, a hidnyossig észlelését kovetden, azonnal jelentenie kell. Ennek iranya a
szervezeti egységtdl kiindulva, a jelentési folyamatban alulrél felfelé torténik a megfelelé
magasabb szintekre. A felsd vezetés altal meghatirozott, hatarértékeket meghaladd, jelent6s
hidnyossagokat a felsé vezetés és az érintett kézalkalmazottak tudomaséra kell hozni.

Vezetdi nyilatkozat a belsé kontrollrendszer miikddésérdl

A CSFK vezet6ie koteles a jogszabalyban el6irt nyilatkozatban értékelni a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének mindségét.

A CSFK vezetéje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval egytitt kildi meg az ELKH-
nak. Az ELKH elnéke a tirgyévet kovets év aprilis 30-dig megkiildi az dllamhaztartasért felel6s
miniszternek az altala vezetett koltségvetési szervre vonatkozo nyilatkozatot és a fejezethez tartozo
kéltségvetési szervekre vonatkozo nyilatkozatok masolata.

Amennyiben a megtett nyilatkozat és a zarszamadissal kapcsolatosan elvégzett ellenSrzések
eredménye kozott ellentmondas all fenn, a CSFK fSigazgatoja az ellentmondas okairdl - az
ellendrzési jelentés kézhezvételétél szamitott harmine napon belill - irisban beszamol az ELKH
elnokének. Az ELKH elnoke - amennyiben a beszamolast nem tartja elfogadhatonak - a CSFK
figazgatojat intézkedési terv készitésére kotelezi.
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Ha a CSFK-ban év kozben viltozas torténik a szerv vezetSje személyében, vagy a koltségvetési
szerv atalakul, megszinik, a tivozé vezetd, illetve az atalakulé, megsziné koltségvetési szerv
vezetbje koteles az 17. mellékletet az addig eltelt idSszak vonatkozasaban kitolteni, és az 0j
vezetdnek, illetve a jogutdd koltségvetési szerv vezetjének atadni, aki azt sajat nyilatkozatahoz
mellékeli.

Hatalybalépés: jelen szabalyzat elGirasait 2020. jalius 17-t61 kell alkalmazni, ezzel egyidejlleg a korabban
ebben a témakorben kiadott szabalyozasok hatalyukat vesztk.

Mellékletek:

1-13. Ellen6rzési nyomvonalak
14-16. Kockazati dokumentumok
17. Vezet6i nyilatkozat



Az ,Intézményi beszamolas” ellenérzési nyomvonala

1. szamu melléklet
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szam megnevezése s s elkészitése PSR Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités Beszamolas
specialis) készités vallalé ) :
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Fl6készitd: analitikus és i 5 A o i ’
p " . s R S . Konyvelési naplok, Ellenrzés: Konyvelést megjegy-
A koényvvezetés Gazdasag fokonyvi kényveld AL m % g e s : 4
L . I g S ,_ analitikus Lielelds: szamviteh , S szamviteli nines
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s 5 : g 3 R 22 AR konyvelést Ielelos: gazdasagn vezetd Lrvényesités: vezet felé |
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4 ik e alapbizonylatok gazdasigi vezetd Lilszamolas: nincs
igyintézok ’ :
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3 5.5 ElSkészitd: fGkonyvi konyveld ST Konyvelést megjegyzés:
Gazdasagi 5 g i Szamvitel g
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R i T vezetd felé
Szamlarend B Fékonyvi MO
ugyintézok ; G Elszimolas: nincs
i kényvelo
[iszkivz, készlet
El6készito: analitikus leltari listak, e i s ‘ ;
L s - S » Ellendrzés: Konyvelési megjegyzés:
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e oo . . ot Gazdasag vezetd lilszamolas: nincs
analitikus nyilvantarto konyvelist
alapbizonylatok ‘
Elokészitd: analitikus Ellenérzés: Konyvelési megjegyzés: ‘
g nyilvantartod Felelos: szamviteli s i Szamviteli nincs
G ms . Leltarozas: - iy 5.4 . 55 2 Sat AEEET Foigazgaton : ; .- - ,
4 Leltar jovihagyasa A Koordindld: gazdasagy vezetd Leltar ¢s bizonylatai | Gigyintézok g : alkalmazottak nines nincs Beszamolas: a foigazgato
Szabilyzat o O - ; oy i .| vtasitds szerint | . ¢
Végrehajto: leltirozo bizottsig, Felelds: gazdasagn vezeto Ervényesités: felé
szamviteli GigyintézGk Gazdasigi vezetd Flszimolis: nincs
El6készith: szamviteli Ellendrzés: K negs i ‘
1 s e R 3 4§ P Gnyv. megj.: Nines
; T, Ahsz., MAK tgyintézok Gl LelelGs: gazdasig vezetd szamviteli AL 5
Mérleg dsszeallitisa, 2 3 = Y 5 5 Fékonyvi kivonat e s 4 s oy T . . Beszimolis: a gazdasig
5; g atmutato Koordinilo: gazdasag vezetd i n Kotelezettségvallalo: februar 28-dig | dgymntcézok nines nincs iy
jovahagy i S leltar, mérleg s ., L5l i vezeth felé
2 Végrehajto: szamyviteh féigazgato Lirvényesités: T
e o i Flszamolas: nincs
tigyintézok gazdasigt vezetd
Fl6készito: konyveld e w Kényv, megy.: mincs
. ; s, - St A . Fékonyvi kivonat, % ; P
S — " Avr., Ahsz., MAK Koordinalo: gazdasagi vezetd Sy i - . . y 2 13 . ) ) Beszamolas: a foigazgato ‘
0. Kaltségvetés jelentés A ; > . P pénzforgalm FelelGs: gazdasign vezetd februar 28. gazdasagi vezeté | mincs nines B 2R
f utmutato Végrehajto. szamviteli elenté ¢ felé
e lentés N
ligyint¢zok J Elsziamolas: nincs
Gazdasagi Flokészitd: az adott adatot e B i s . ;
) 50 o iy b Lillenorzés: Konyvelési megjegyzés: |
1gazgatosag nyilvantarto Ggyintézo T A 1A e A A Y. ol e : o
% ; it L . I'6konyvi Felelds: gazdasagi vezetd largycvet fokonyvi nines
. . tgyrendije, Koordinald: szamv-pl. ; ) . . P Bl b . . 2 e :
7. A tij¢koztato adatai VRO . kivonatok, analitikus | Kotelezettségvillalo: ket év konyveld nincs nines Beszamolas: féigazgato
beszamold kitéltést | csoportvezetd S 5 " ’ et G 5 5 o
is P v BN nyilvintartasok féigazgatd februar 28. Lirvényesités: részére
tajckoztatd, ELKI | Végrehajto: szamviteh ’

karlevel

igyintézok

gazdas

agi vezetd

Elszamolis: nincs
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’ Jogszabalyok Elékészités, FelelGs, o ) ) R Kon?rveles:.l |
Sor- | A téma vagy feladat ” v G Dokumentum i ; . .4, | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénziigyi megjegyzés
; : (belsd, koordinalas, javaslat Vs kotelezettség Hataridé | - | v . . L : :
szam megnevezése o i elkészitése P Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités Beszamolas
specialis) készités vallalé ; P
Elszamoldas
8. Kaltségvetdst maradvany Aht, Avr. F16készitd: konyvelés Fékonyvi kivonat, Felelds: gazdasigi vezetd Targyévet Ellendrzés: nincs nincs Konyvelési megjegyzcs: ‘
osszeallitasa szamlarend, Koordindld: szamv-pii. analitikus Kotelezettségvallalo: kovetd év kontirozd nincs
beszamold kitdltési | csoportvezetd nyilvantartas, féigazgatod februar 28-aig Frvényesités: Beszamolds: a fSigazgatd
utasitas, ELKH Végrehajto: szamvitel maradviny gazdasags vezeto felé ‘
korlevél tigyintézok kimutatas tabldzat lilszamolas: nincs |
9. A kiegészitd mellékletek Gazdasagi El6készitd: az adott adatot Fékonyvi Felelds: gazdasagi vezetd Targyévet Ellendrzés: nem értelmezhetd nines Konyvelési megjegy»és:
osszeillitasa igazgatosag nyilvintarto Gigyintézo kivonatok, analitikus | Kotelezettségvallalo: nem | kovetd év fokinyvi nines
igyrendje, Koordindlo: szamv-pii. nyilvintartasok ¢értelmezhetd februar 28-aig | konyveld Beszamolo: féigazgato felé
beszamold kitdliési | csoportvezetd Firvényesités: Elszamolas: nincs
utasitas, ELKH Végrehajtok: szamviteli gazdasag vezetd
korlevél Ugyintézok |
10. Eredmény-kimutatas Gazdasigi Osszedllitd: szamv-pii. Féokonyvi kivonat Felels: gazdasagi vezeté | Targyévet Ellendrzcs: nem értelmezhetd nines Konyvelési megjegyacs: l
clkészitése igazgatosig csoportvezetd (zdras elott) Kotelezettségvallalo: nem | kovetd év gazdasigi vezetd nines
tigyrendje, értelmezhetd februar 28-aig Beszimold: fGigazgato felé ‘
beszamolé kitoltési Elszamolas: nincs
utasitas, ELKI
korlevél |
11. Koltségek és megtérile Gazdasag Osszeillitd: szamv-pi. Fékonyvi kivonat Felelds: gazdasigi vezetd Targyévet Lillendrzés: nem értelmezheto nings Konyvelési megjegyacs: |
koltségek kimutatasa 1gazgatosig csoportvezetd (zAras clou) Katelezettségvallalo: nem | kovetd ev gazdasigi vezetd nincs
uigyrendie, értelmezhetd februdr 28-dig Beszimold: [Gigazgato felé ‘
beszamolo kitoltési lilszamolas: mines
utasitas, HLKI
korlevel |
12. Az intézményi koltségvetés Aht, Avr. utmutato, | Felelds: gazdasagt v Merleg, Felelos: gazdasagi vezeté Foves: BLIKTH 2Cs: nincs | nines nincs Konyvelési megjegyzcs: |
beszamolojanak szoveges ELKIH korlevel Kotelezettségyillald: nem sziveges beszamold | Kételezettségvallalo: nem | hatdridohoz Lirvényes nines
indokldasa értelmezheto jelentés értelmezheto igazodva gazdasig 1 Beszamolis: a féigazgato
igazgato felé |
Elszamolas: nincs
13. Az clézd koltséavetési cvben | Aht, Avr, utmutato, | FelelSs: gazdasagn vezetd Mérleg, snoveges Felelds: gazdasagl vezetd Fves: ELKH Ellenéreés: mnes | nincs nincs Konyvelést megjegyzés:
az cllendGrzés altal feltart ELKH korlevel Kotelezettségvallalo: nem beszamold jelentés | Kotelezettségvillalo: nem | hatdridShoz Frvényesités: nincs ‘
hidnyossagok modositasainak értelmezheto értelmezhetd igazodva gazdasag vezetd Beszamolas: a foigazgatd
szoveges indoklisa fele
Flszimolas: nincs ‘
|
14. Az dsszedllitott beszamolo SYMSY, tgyrendek | Felelgs: gazdasagi vezeto Mérleg, szoveges Ielelbs: gazdasagl vezetd Eves: éves Lillendrzcs: nimnes nincs Konyvelési megjegyrés: '
jelentés egyeztetése az Kotelezettségvallalo: nem beszamold jelentés | Kotelezettségvallalo: tudomanyos igazgalo nines
érintettekkel értelmezhetd foigazgatd beszamoloval Frvényesités: Beszamolas: nincs ‘
cgyiitt gazdasig vezetd Plszamolas: nincs
15. Az intézményi beszamold Aht, Avr, MTA Felelbs: MTA vezetése Intézményi Felelds: LK vezetése FLKIH nines nines nincs Konyvelési megjegyzés:
jelentés jovahagy FELKH értesités Kotelezettségvallalo: nem beszamolo Titkarsag nincs ‘
értelmezhetd tgyrendie Beszamolas: a PM felé
szerint lilszamolds: nincs
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Palyazatok ellendrzési nyomvonala

2. szamu melléklet

ogszabily, % PR - ¢
Sor- J Keletkezd Felelds/ ; Pénziigyi | Konyvvezetésben
Tevékenység/feladat belsé ElGkészités & Hatarid6 || Ellendrzés/érvényesités || Utalvinyozds/ellenjegyzés T £
szam ység/ szabdlyozés dokumentum ||kitelezettségvallalo o / yee y /ellenjegy teljesités valé megjelenés
Palyazati clvek ;g s n
obeszilése Felelos: palyazo, Palvizatl
Meghirdetett palyizatok megbesz¢lése, SN T - alydzatban e
ghirdetett palyazatokra B E e ik & imntezet 1gazgato - tudomanyos ntézet T s . Al ;
1 PR L partnerck palyizati wratanyag [ . > . ||eloirtak : ; Ellenjegyzés: gazdasagi vezetd|[n.¢ n.c.
palyazat benyujtasa bevondsihoz ‘ Kotelezettségvallalo: - igazgato
S foigazgatd =
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Szerzédés joa 3 i
cl(')kéwi:g-:u Ielelos: palyazatban
] Fixs g megjelolt szeméely N : P : A
Flnyert palyazatokra e mellckletek, , ) i emey |Szerzédés |[rudomianyos intézet a1 . . Al kitelezettségvillalisban
2. . SZMSZ, : : végleges szerzidés ||Kotelezettségvallalo: . : . Ellenjegyzés: gazdasagr vezetofn.c. P
szerzodeés kotése 1gazolisok SIMSY, és szerint igazgatod rogzites
beszerzés, Tl facemisl i
p . felhatalmazas alapjan
véglegesitcs
belso ok e g g
Szamviteli tv., ||Belsé feliegyzés, ||kotelezettségvillalisi Peleibe: pliyazt,
Palyizatban eldirt esetleges || il | sipeacirlin Saigl | o Segy 7 ||intézet igazgatod Szerzodés . . P | o ; ; Al kitelezettségvallalasban
3. S iy ELKH ELKH kiegészito (|bizonylat i ; szamv-pii. csoportvezetd  ||Ellenjegyzés: gazdasig vezetd|(n.¢. b
sajat forris biztositisa I i S oy |[Kotelezettségvillalo: |[szerint rOgzités
szabilyozasok ||pilvazatok (feljegyzés), ELKH ||~ :
: 4 o e At foigazgato
Lonresz” palyazatl
A : ‘I'amogatis
o Sziikség esetén : 0
Pilyizaton clnyert A ; v : T i oo |le]s6irés ; v g ; AK A
4. gl on &y i SZMSYZ, MAK elkiilonitett [|[MAK szerzodés pénzigyl tgyintezo vIso TS pénziigyl Ggyintézo n.c. M[ o i
timogatasrol tajékoztatis - becérkezése Criesités
o clétt
AR rpoactt Felelbs: témavezetd
S . ‘elelés: témaveze s T y - - .
g s 5 v N szerzodésben bizonylatok, 3 . o 1e ||[Szerzodés Utalasok, |[[analitikus, fokonyvi
Pilyizati timogatisi dsszeg  [|Szamviteh tv.y || 2= Kotelezettségvallalo: [0 % et T G . ; i i P | A i s
5. felhasznalisa Lt rogzitett szamlak, SAMSY, és ¢és litemtery | [pénziigy ligyintézo Ellenjegyzés: gazdasig vezetd||készpénzes |[konyvelést szamlikra
e s feladatainak clszamolasok e e . |lszernt kifizetésck ||konyvelés
g felhatalmazas alapjan 4y
clvégrése
Lilszamolas, jelentés a WY Tételes ¢s dlyazati s 3 ; 7 R
S i) s Szamviteli tv; || S0 O : , P ,), | SzerzGdés P . . 5 5 v EY LU feleé fOkamyvi szamlik
6. felhasznalt timogatasi i asszefoglalo kimutatasok clszamolassal : szamv-pli. csoportvezetd  ||gazdasig vezetd, [oigazgato S i .
e Ahsz. T " . ||szernt clszimolas ||zarisa
Osszegrol elszamolas megbizott munkatars

n.¢.: nem értelmezheto
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Ellengrzési nyomvonal
Kiilonféle szolgaltatasok nem kozbeszerzéssel

3. szamu melléklet

Koételezettség-
Sor- ) ) Jogszabilyi » Keletkezd Felelis/ . Ellenérzés/ villalds/ ¢ Pénziigyi | Konyvvezetésben valé
Tevékenység/feladat Elokészités kotelezettség- Hatarid6 y y . i Sl
szam alap dokumentum vallalo érvényesités | utalvanyozas/ | teljesités megjelenés
cllenjegyzés
CSFK egyes intézetei A k()ltsc;,r\'%‘lcs . . i Az adott szolgiltatas
. L alapfeladatahoz igényck 1gény bejelentés, RrEeEED - . ; : i
1. Jszervezen egységel A i 2 beszerzéséént felelés | folyamatosan n.c. n.é. n.é. n.c
e A kapesolodo felmérése 1génylés p
gényeinck felmérése ; . N szemcly
Y jogszabilyok
SZMSY, alapjin
Az adott szolgaltats jogosult, kijelslt
beszerzéséért felelés | o : AT s szemcly
Megrendelések elkészitése, = 3 " szemdély fvl'.lkng‘ti‘h?g st l\_'ga‘/.dahagt Ellenjegyzcés: ; s
2 megkikdése PTK egyeztetésck megrendeld K otelezettsiovillalé: idépontjatol vezetoja dltal CSFK. pazdasici n.é n.é
: . S/ \,[t;'/’ . l:‘,'_\g‘ | figgden megbizott személy \:/Ltﬁﬁ\ﬁi :?5‘
SZMSZ, vagy 4| vezetdja vagy az
felhatalmazas alapjan dltala megbizott
szemcly
Az adott
3 \ mcgrmdc’lus Avr. n.é. \'sssz:ugazo'l ' szulg‘xll;}ms’un e folyamatosan n.é n.é n.e. a“lmt'c!v:zc(rscg\-'al]alas
visszaigazoldsa megrendelés beszerzéséért felelos ? rogzitése
személy
Szolgaltatasok teljesitése atvétel, igazolas jegyzokonyv. 4% adad
4. i RS PTK i e JCEyEOROMYY, szolgaltatasért felelds | teljesitést kivetden | né. n.c. ne. n.¢
atvétele megszervezése teljesitést igazolas B~
87 1y
. gazdasag
5. Szamla beérkezcse AFA torveny n.é bejove szamla pénziigy tigyintézo | folyamatosan igazgatosag kielolt | n..¢. né szllitor analitka
munkatirsa
:I':;;fi‘: Tklii‘;l?snk' a szamlin gazdasag gazdasig vezetd
6. Szamla kiegyenlitése PIK itise ﬂ.l"l.l’l.":L'Q.(le szamla pénziigyi tigyintézo | megielolt fizetési | igazgatosig kijelolt | vagy az altala atutalas fokonyvi konyvelésben
Byuyiese, i hatindo munkatirsa megbizott személy

rogzitése
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4. szamu melléklet

Ellen6rzési nyomvonal
Készletbeszerzés nem kozbeszerzéssel

1 W‘(_w}i;%? u:t ek ; i A igény bejelentés, | intézetek/szervezeti fol 3 ; A A
: ervezeti egységei n.é. igények bekérése | 00 7 e olyamatosan n.é. n.é. n.é. n.é.
igényeinck felmérése PR SENRRER FERR
szervezett egységek
vezetol,
T pilyazatvezetok sziikségesscg scizliigei SZMSY. alapjan
2. geny Pl PTK egyeztetések megrendelo Kotelezettségvillalo: | idépontjatol penzvey! jogosult, kijelole | n.¢. né.
megrendelések SZMSZ, vagy fioad agyintézo i?ﬁmély !
felhatalmazis
alapjan
A B B a készlet g R
s [ i | bt o | P P
sszalgaz ar s szammély 57 p bgzitse
4 Készletek beérkezése, . atvétel seallitolevel készlet atvételére beérkezést P ; ; 5 i "
: i PIK sl K T ; i n.é. n.g. n.¢. n.¢. (nincs raktar)
itvétele megszervescse igazolisa kijelslt szemely kavetden
, Készlet prdisig,
5. Szamla beérkezése AFA torvény ne. bejisva szamla pénziigyt tigyintéz | beérkesésétdl giic]?j?t 8 n. ¢ n.é szalliton analitika
szamitott 30 nap munkatirsa
sziikséges R
igazolasok, a szamlin iga{dastz?é
6. Szamla kiegyenlitése PTK okminyok dssze | szimla pénziigyt tigyintézé | megjelolt fizetési kéiﬂ-ﬂlth 8 gazdasigi vezeté | dtutalas fokonyvi konyvelésben
gytijtése, aldirisok hatiridé gl
S s munkatirsa
rogziese
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Ellen6rzési nyomvonal
feltjitas nem kozbeszerzéssel (kbzponti keretbdl finanszirozott)

5. szamu melléklet

Felels Kotelezettség-
Sor- i 5 ogszabalyi i Keletkez6 ” 3 i s Ellendrzés vallalas Pénziigyi Konyvvezetésben vald
g Tevékenység/feladat Jog Y| Elokészités kotelezettség- Hataridd A . : /. ey " ;
szam alap dokumentum vallalé érvényesités utalvanyozas/ | teljesités megjelenés
ellenjegyzés
, BT SR : " T — . .. FELKH hataridd
lgények felmérése CSFK-n | ELKH belso korlevél kiaddsa, | . . ; ; féigazgalo ¢s 5 5 , ;
1. ik L iy 1igények bejelentése - . |elotes n.é. n.é. n.é n.é
belil szabilyozas 1gényck bekerése gazdasagr vezeto
: 2 munkanappal
; oy . . " 5 s ELKH hatirid6
5 Igényck rangsorolasa ¢s o igénybejelentd Jevel foigazgatod ¢s et 5 ;i 0 e L
3 . . + .C. ’ ey Ve v o - E n.c .C .. .C.
bejelentése E1LKH-hoz levél elkészitése razdasagl vezetod
& £
munkanappal
adott évi 5 " .
Pl L. engedély a kozponti e ;
koltségvetést forrishol koltségvetés
3 ELKH visszaigazolasa torvény és n.é meevalasulo n.é. elfogadasat n.é. n.cé. n.é n.é
. - - OV S . w
ELKH belso fciiih"itésirél kévetd 30 nap
szabilyozds a8
I FLKH
Felujitas: feladat P
i i oo engedély és ; 5 RO W b ; .
4. bonyolitasaval megbizott CSIK clemi n.cé. meghizas kijelslt iigyintézé | munkitdl figgden | n.é n.¢ n.é n.é
személy kijeldlése ST
koltségvetése
feljitas
Megrendelés és T tgyintézésével gaxdasagi vezetd S7MSben
5 -, - - s X 2OV CZICLeSCR » . e " e - . OALIVLD - DU P »
5 koltségvetés készitésre Avr. BYER SN megrendeld megbizott munkatol figgden | dltal meghbizott o , n.c. n.c.
g £ £ 88 g
e helyszini bejards i , megjelolt személy
felkérés munkatars , személy g
fGigazgato
felayitas
: e T - ; szerz6dés és kijelolt tgyintézd L tigyintézésével 2.3 g ; 0. szamlaosztalyban a
6. Szerzidés kotcse PTK. cgyeutetes o "o &) munkatol figgoen gy gazdasagl vezetd | n.é. : g S
’ koltségvetés s igargatd megbizott kitelezettségvillalas
munkatirs
e, i 5 - jegyzékonyvbe vagy | kijelolt tgyintézd e
Feljitas bonyolitasa, szaktircik muszaki Jegyzoxonyy £y 11T VB szerzOdéstol, . ; 3 2
7 . . Lo o o o épitési naploba vagy felkért et e n.é. n.é. n.é. n.c.
muszaki ellendrzés iranymutatasai | ellenoracs . i % ; % munkatol figgden
bejegyzés miuiszaki ellenér
. s _— I atadas-atvéteh lijelélt személy
Miiszaki atadast folyamat, szaktarcak miszaki atadas, : ek s ! : o bt i i 5 ;
8. S : e wr o [ o jegyz6konyv, amia | vagy miszaki munkatol figgoen | n.¢ n.é. n.é n.é.
|u];c51tcs 1}51201:1:«‘9 ranymutatasat atvétel, bL‘]ﬂrElS ST n "
! teljesités igazolisa cllenér
gazdasig
- — o g ; o pénzigyi atadast kovetd 30 | igazgatosag kijelolt 3 ; i = s
9. Szamla beérkezése AFA torvény n.é bejivé szamla DenFuEr, : - cazgatopag " n.é n.é. szallitor analitikiban
= llg}'l‘ﬂl{"ﬂ() f'l’d.l? muﬂkﬂtﬂﬂ;ﬂ s
szakmai cllendy
sziikséges razdasioi
1gazolisok, T a szamlan i‘ﬂ/ ;';r(i:i L ielslt
10. Szamla kiegyenlitése PTK okminyok szamla penzugy’ megjeldlt fizetési EAZEALORAE H] gazdasigl vezetGd | atutalds fokanyvi konyvelésben
- i Ugylf"f.ﬁ?.n PR rnunkamrs;l csa 3 %
alairdsok hatirid6 ; &
ssbagliEER szakmai cllenor
S yaiiz alyazati
BLKH altal a feldjitasokra fls;:lmnli
11 adott kdzponti fi clszamolas elszamolis elkészitésével ELKH altal adott | gazdasig . o e
- A . . P » AV P 21824 as HKesZIteseve s saw - » W .. L.
tamogatisokrol elszamolis clkészitése egtinott hatarido csoportvezetd
Késitése s megkiildése e
? munkatirs
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Ellen6rzési nyomvonal
feltjitas nem kozbeszerzéssel sajat forrasbol

6.

szamu melléklet

Felels Kotelezettség-
1ot e elelos P , . . o . . - -
Sor- i , ogszabal s Keletkez6 i ; Cyw Ellendrzés/ vallalas/ Pénziigyi | Konyvvezetésben valé
, Tevékenység /feladat Jog Y1 | Elskészités kotelezettség- Hataridé s ot = ’ VY. : p
sZAm alap dokumentum catlals érvényesités utalvanyozas/ | teljesités megjelenés
ellenjegyzés
; St e CSFK ; g5
Igények felmérése CSFK-n | .. ; i L ; ; igazgatok ¢s : ) . , ;
1. i foigazgatojanak | igények bekérése | igényck bejelentése T folyamatosan n.é n.é. n.é. n.é
belil eled T tasiaes gazdasagl vezetd
} ol s . foigazgator engedély
Igények rangsorolasa és CSFK gények gaZgAtor engedely | ; : :
2 ; — ot . T a megvaldsithatd foigazgatod folyamatosan n.é n.c n.é n.e
déntés a megvalositasrol koltségvetés feliilvizsgilata s s
felbjitasokrol
G o ELKH
Feltjitast feladat ",
il 3 engedcly és ” _— et e o T Tl i 5 3 y
3. bonyolitisaval megbizott CSIK elemi n.c. megbizis kijelslt Ggyintézé | munkitél figgden | n.é. n.é n.é. n.c.
személy kijelolése s .
: koltségvetése
beruhazas
Megrendelés és . tigyintézésével razdasag vezeto P
oan , o : egyeztetések " BV i & & S/ MSZ-ben ¥
4. koltségvetés készitésre Avr. PN, megrendeld megbizott munkatdl fiiggGen | dltal megbizott W 5 n.e n.¢.
- helyszini bejaras . " megjelolt személy
felkérés munkatirs, személy
foigazgato
. _ ; : ; szerzOdés s kijelslt Ggyintézo g g 2 g . . B AT
5. Szerzodés kotése PTK. egyeztetes i ; et UanT munkatol figgden gazdasag vezeté | n.c a kotelezettségvallalas
Z koltségvetcs s [Gigazgatod megbizott
munkatars
s 3 g i 5 o jegyzokonyvbe vagy | kijelslt tigyintézo P
6 Felajitas bonyolitasa, szaktarcak miiszaki ](}?ti . )lr')bq &Y . :W l‘(ll\gg}t szerzOdéstol, i i s -
: e A = 5 o 5w “pitési n: : /3 o S & i
> miszaki cllendrzcs iranymutatasai | ellenorzés i ap £y tel i munkit6l fliggden
? bejegyzés muszaki cllenor
N i A atadas-atvéteh kijelolt személy
Muszaki atadasi folyamat, | szaktircik miszaki atadas, 5 oy ; J P ol e i i ; ;
T teliesités ipazoldsa R D jegyzOkomyv, amia | vagy miszaki munkitol fiiggden | n.é. n.¢ ne n.¢
i SIS ) » DEjLas teljesités igazolisa | ellendr
gazdasag
” s i ; 2 A énziigyi atadast kovetd 30 | igazgatosag kijelolt : : g
8. Szamla beérkezése AFA torvény n.é. bejivs szamla penzigyl o Bazgatopas 2 n.é. n.¢ szalliton analitikiban
k ugymtuzo ﬂ:lp mllnkll[ilrﬁil ¢S
szakmai ellendr
sziikséges rsdlasion
1gazolasok, —_—— a szamlan f’raz ;.Lt(ii elalt
9. Szamla kiegyenlitése PTK okminyok szamla penzugyl megjelolt fizetési gazgaLosas | gazdasig vezetd | atutalas fokonyvi konyvelésben
" g s Ugymtu‘ﬂ() FIRE L ml]ﬂkﬂlllrﬂﬂ csa :
alairasok hataridé

Osszegyjtése

szakmai ellenor
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Beruhazasok nem kozbeszerzéssel, ELKH tamogatasi forrasbol

Ellen6rzési nyomvonal

7. szamu melléklet

Felelds/ Kotelezettség-
Sor- = ; ogszabalyi L Keletkezd .. ; isp Ellenérzés vallalas Pénziigyi | Kényvvezetésben valo
; Tevékenység / feladat Jog A Eldkészités kotelezettség- Hataridé ; " / / e :
szam alap dokumentum vallalé érvényesités | utalvanyozas/ | teljesités megjelenés
cllenjegyzés
. o T s s i wie g ; i ELKH hatandd
Igényck felmérése CSFK-n | ELKH belsé korlevél kiadasa, | igények i L prer e - }{beidlo : ; .
1. _, S i o S Img‘a‘/,g.iln/I\U I'I'A | el6tt 5 n.c n.¢. n.eé n.é
beliil utasitas igényck bekérése | bejelentése
munkanappal
ények sorolasa ¢s s igénybejelentd . 1gaZgato és - T ; . .
2. !g@yd\‘rangforolasa o n.é. geny q':]m,“f) levél SEAZEAAY S " MTA hatindére | n.¢ n.é n.é n.é
bejelentése ELKH-hoz levél elkészitése pazdasag vezetod
adott év1 engedély a
koltségvetési kozponti koltscgvetcs
3. ELKH visszaigazolisa torvény és n.¢. forrasbol n.¢é. clfogadasit n.¢. n.é n.é. n.é.
CSFK elemi megvalosulo kovetd 30 nap
koltségvetése beruhazasokrol
beruhazasi
feladatokkal ELKH gazdasag vezeto S/MSZ-ben
P LS . - . . P . . DL INOL-DE P’ .
4. Megrendelés PTK cgycztetésck megrendeld megbizott visszaigazolasat altal megbizott o 16lt személy | 1€ n.é.
. - - . el SZC 1y
lgyintéza, kévetden személy MegIe cmely
foigazgato
A megrendelé visszaigazolt Seal s megrendeléstol
5,  megrenee Avr. n.é. ISS2UBAZO feladatokkal cprence n.¢. n. ¢ n.¢ a kotelezettségvillalas
visszaigazolisa megrendelés i 4 .. | szamitott 30 nap
megbizott Ggyintézo
Beruhizasok beérkezése, i atvétel 8 {[()].Ut.l’ . az atvételre kyelolt beérkezést . . . .
6. i PTK i tadis-atvétels ; AT n.é. né n.¢ n.¢
atvétele megszervezése ‘ i személy kovetden
jegyz0konyv g
beruhizis gazdasigi
a2 . . i A . e F T R i . AZgatos: ; i
7. Szimla beérkezése AFA torvény n.é bejivé szamla pénziigyt iigyint¢zo | becrkezcsct Eazgatosag n.é. n.é. szallitor analitikiban
kovetd 30 na Kgelels
nap munkatirsa
silbsipee razdasag
gazolisok, a szamlin ':"rv ;‘;“.:.! ]
8. Szamla kiegyenlitése PTK okminyok szamla pénziigyi igyintézé | megjelolt fizetési :’] 'ff.")lt 18 gazdasagl vezeto | dtutalas fokonyvi kényvelésben
alairasok hatandé mtnk tirsa
Osszegvijtése AT
ELKH altal a
sruhdzasokra adot i . dlyazat R y :
b&mhaxq@ dgcors ; clszamolas P il ELKH altal adott | szamv-pii. 5 ; ;
9 kézponti timogatasokrol Avr. o clszamolas clszamolassal Pl x n.é. n.é n.c.
clkészitése hatindo csoportvezeto

elszamolas készitése €s
megkiildése

megbizott tgyntézo
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A leltar és a leltarozas ellen6rzési nyomvonala

8. szamu melléklet

Sor- || Tevékenység/ Jogs ab"a ¥ b b Keletkezd Felelés/ ‘o ax Ellenérzés/ ||Utalvanyozis||Pénziigyi| Konyvvezetésben
\ belsd ElSkészités 5 L —— Hataridd i oy : ; o ; ; ;
szam feladat ; ; dokumentum || kitelezettségvallalo érvényesités | ellenjegyzése| teljesités || valé megjelenés
szabalyozas
Ll I R N N e 7 I s | 9 0|
Epdandipll b leltarozas
I .. ||Ahsz. CSFK 2 : L
Leltarozasi utasitas o i g utasitas s o y megkezdése 4 5 ;
1 i Leltarozasi és ||, sivai utasitas féigazgatod - . n.¢. n.c n.¢ n.é
kiadasa ; .. ||osszeallitasa el6tt legalabb 20
Leltatkezelést ateal
Szabalyzat pp
. a selejtezés .
Szémviteli tv.; véprehajtasa, a  |[jegyzokonyv szervezetl egysépek SpetvesEl
; ; n sa, ot e 5
G Ahsz. és CSFK ||/ SBrena) ey L czetl egysege A egységek
Leltarozas Y leltarozashoz  ||leltarfelvételi  ||vezetdi, gazdasagi leltarozas % ; ;
2 Ser 1.eltarozasi és v % " y RN L 75 vezetol, n.é n.¢ n.¢
elokészitése ; . ||szukséges ivek, igazgatosag kijelolt megkezdéséig D
Leltarkezelési . o . pazdasagl
; dokumentumok||megbizolevelek ||munkatarsa ,
Szabalyzat —— vezeto
elkészitése
Szamviteli tv.;
Ahsz. és CSFK 2 , leltarozast
T L. leltarivek/egyéb) .. 5 .
; 5 Leltarozasi és  |jaz érintettek : .27 lpazdasagl vezeto, utemtervben ; s ; ; " o
3 eltar felvétel X L. p kimutatasok, . o ; leltarellendr n.¢. n.é leltarfelvételt iv
I eltaitkezelést |[tajékoztatasa  ||. I leltarfelelGsok meghatarozottak
p jegyzokonyv .
Szabalyzat, szerint
Korlevelek
Szamviteli tv.; ||a leltarivek
I cltirak CSFK cllatasa a szervezet egység leltarozast
S . . |[Leltarozasi és ||szikséges leltarozastol vezetdt, leltarellendr, ||atemtervben ; 5 ; y . L
4 leltarkorzetenkénti ) . iy : .. S y leltarellenor n.é. n.¢ leltarfelvétel iv
p Leltarkezelési  ||alairasokkal, jegyzokonyv  |[leltarozasi csoport meghatarozottak
feldolgozasa T : o .
Szabalyzat, illetve vezetoje szerint
Korlevelek bélyegzbvel
Szamvitel tv.; R utemterv
Intézményi Ahsz. és CSFK ||, osszefoglald ; oy szetint,
. , S bizonylatok S leltarellendrzést ; 5 5 o , . — ;
5 leltareredmeny Leltarozasi és £ leltarozast " leltarfelvételt leltarellenérok  ||n.e. n.é kiértékelt leltar
a1 ue ] .. |ladatainak ; o csopott vezetoje _
megallapitisa Teltirkezelési  ||.. i jegyzokonyv kovetd 30
g osszesitese s
Szabalyzat napon beliil
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Al
Sor- ||Tevékenység/ J ogli:;l:%a o Elékészités Keletkezd Felelds/ Hatiridé Ellenérzés/ ||[Utalvanyozas|Pénziigyi||Konyvvezetésben
szam feladat sxdbklyorks dokumentum || kitelezettségvallalo érvényesités |lellenjegyzése||teljesités || valé megjelenés
L ! L2 [ s L 4 5 [ o 1 7 T s J o | 0|
Szamvitelt tv.;
Ahsz. és CSFK ||a hiany ; 5
5 b 5 3 . . o . ) leltarfelvételt ;
6 Leltareltérés Leltarozasi ¢s  |[keletkezési vizsgalati szervezetl egység kévets 30 leltarcsoport 5 ; ;
okainak feltarasa I eltarkezelési  |[korilményeinek||jegyz8konyv  |[vezetSje f)vc Ol lal vezetdie i e e
Szabalyzat, kivizsgalasa ARG DER
Korlevelek
Szamviteli tv.;
Leltareltérés Ahs?. cs’CS‘l: . T el({ter]gstesa ; . dokumentalast an.ahiilkus .
7 szamviteli Leltirozasi és  ||vizsgalati szamviteli szamv-pil. Kovetd 30 , nyilvantartas és
e . Leltarkezelési  |[jegyzékonyv  ||rendezésre, csoportvezetd ks e e e f6konyvi
rendezése . .- s napon belul . :
Szabalyzat, engedélyezés konyvelés
Kotlevelek
Szamviteli tv.;
AP TR il | R A _— leltasfelvételt  ||figazgato és
i ve s Leltirozasi és  |[vizsgalati jegyzdkonyvek, [|szervezeti egyseg _ 7N ; . .
8 el6idézd okok p P o Ly P kovetd 30 gazdasagi n.¢. n.é. n.¢
. . Teltarkezelési  ||jegyzokonyv engedélyek vezetje o ¢
megsziintetése Saabslizt napon beliil vezetd
Kotlevelek
Munka
Személyi feleldsség |[Torvénykonyve; i
esetén a felelds(ok) ||Kjt; Kjt. vhr.és| . .. . ’O,gl 7 . . leltarfelvételt foigazgato,
P - vizsgalati vélemények, szervezett egyseg T ;. . , "
9 karteritési CSFK oy covzikonvvek. |lvezetGie koveto 30 gazdasagi n.e. n.é. analitika
felel6sségének Leltarozasi és || ¥ ]e fy 3¢l :ezve » (V62 napon belul vezetd
megillapitisa 1 eltirkezelési geaey
Szabalyzat

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

9.

szamu melléklet

, g 1. i ,, FelelGs i ; : s o .
Sor- Tevékenység/ Jogszabilyi bels6 1t eis Keletkezd . /, P Ellendrzés/ || Utalvinyozas || Pénziigyi || Konyvvezetésben
: s ; ElGkészités kotelezettség- || Hataridé £ i 2 ; . . ; . .
szam feladat szabalyozas dokumentum vallalé érvényesités || ellenjegyzése || teljesités || valé megjelenés
Ll ! I 2 l 3 C__+« s I ¢ I 7 [ s 9 _JL___ 10
Gazdalkodasi K ety
A MAK szamlarol szabalyzat, L - Felelos: Ellenorzés: ; ; 3
1 L , ; i mellékletek banki bizonylat L folyamatos s L |né n.é 1n.¢.
készpénz felvétele Pénzkezelési BiLi i pénztiros pénztarellendr
, elGkészitése
szabalyzat
oy Szamlarend
A szamlardl felvett ; s e
y Gazdalkodasi A szikséges L Ly 4 . ps 5 s
készpénz ; ; pénztirbizonylat ||Felelds: azonnal, ill. 3 ; o hazipénztari
2/a : , szabdlyzat, mellékletek ’ . n.é n.¢. pénztiros e .
bevételezése a ; - Y nyomtatvanya pénztaros folyamatos nyilvantartas
R Pénzkezelési . elokészitese
hazipénztarba ,
szabalyzat
Gazdalkodast Atvezetési a
. .. : 5 o banki bizonylat . . L.
Kartyaszamlara szabalyzat, (atutalas) s s : Helelos: ; o atvezetésl
2/b . . ; 5.5 \ (elGiranyzati + I folyamatos  |n.é n.¢ pénztaros ;
atvezetes Pénzkezelés nyomtatvany , ; pénztaros szamlacsoport
; . kartyaszamla)
szabalyzat elkészitése
A hazipénztari Gazdalkodasi i o
. ; .. , A szikséges g s 5 3 F
kifizetésre benyujtott ||szabalyzat, ; pénztarbizonylat ||Felelds: Ellenorzés: ;
3 : i . s mellékletek . L azonnal — . |Iné n.é n.é
bizonylatok alaki és  ||Pénzkezelést i nyomtatvanya pénztaros pénztarellenor
: B : clokeszitése ’
tartalmi ellendrzése  ||szabalyzat
A kiadasi
pénztarbizonylat Gazdilkodasi o
ersegacs gl e : A sziikséges s i .
elkészitése ¢s atadasa ||szabalyzat, ” pénztarbizonylat |Felelds: 5 ; ,
4 . ke, 5 . mellékletek . P folyamatos  |[n.é n.é. n.é. n.é
érvényesités és Pénzkezelési P nyomtatvanya pénztaros
5 s - clGkeszitése
utalvanyozis céljdbdl ||szabalyzat
a jogosultak részére
A kifizetés elott a - .
e ) Y ; LErvényesités:
teljesités szakmai e Felel6s:szakmai 5 o ——
: ) , L A szikséges . ’ 3 érvényesités . L
igazolasa, Gazdalkodast R pénztirbizonylat |ligazolasra e Gazdasagi g ;
5 2 . mellékletek b % folyamatos  |ljogkorrel % n.¢. n.é
érvényesitése, szabalyzat, N nyomtatvanya kijelolt ? : vezeto
; N d clokészitése 2 felruhazott
utalvinyozasa és munkatars p
, ” SZCll'lﬂl\"
ellenjegyzése ¢
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, . i - - Felelos 5 £ i B " "
Sor- Tevékenység/ Jogszabalyi belsé R Keletkezé N /, ... || Ellenérzés/ | Utalvanyozas | Pénziigyi || Kényvvezetésben
i ; 4 El6készités kitelezettség- || Hataridé P G : " o g ; . .
szam feladat szabalyozas dokumentum véllalé érvényesités || ellenjegyzése || teljesités || valé megjelenés
l 1 | 2 L 3 4 5 ¢ 7 | 8 J[_o J 1
. , Gazdalkodast i
A kifizetések . A szikséges B " e .
o szabalyzat, = pénztirbizonylat ||Felelos: Ellenorzés: 7 o 5
6 teljesitése . . mellékletek ; _ folyamatos PR . |né pénztaros n.¢.
#hc s Pénzkezelési Y nyomtatvanya penztaros pénztarellenor
hazipénztarbol , elokészitése
szabalyzat
. . Gazdalkodast
pelsmimolis szabdlyzat A szikséges
s m Z Is Z e & 5 . o P .
kiadott elolegek e - & pénztarbizonylat |[FelelGs: Ellen6rzés: gazdasagi ; analitikus
4 . Szamlarend, mellékletek " P folyamatos AR 3 . n.é. g ,
|analitikus p e TR nyomtatvinya pénztaros pénztarellenér  ||vezeto nyilvantartas
o , , Pénzkezelési clokészitése L
nyilvintartisba vétele 5
szabalyzat
A pénzforgalomrdl  |[Szamlarend A szukséges iR I
’p .. g R L. N e . Felelos: Ellenorzés: 5 ’ ey .
8 pénztarjelentés Pénzkezelesi mellékletek pénztarjelentés ;g folyamatos A . |né. n.é. pénztirjelentés
v o . L penztaros penztarellenor
clkészitése szabalyzat clokészitése
A pénztarellendrzés
keretében a
énztarjelentés .
penztarje , Szamlarend, . L P
valodisaganak és a . o A bizonylatok y Felelos: ; ; ; hazipénztar
9 . .. Pénzkezelési N n.¢ . . |lfolyamatos {|n.¢. n.c. n.c. = .
pénztarban lévo s elokészitése pénztarellenor nyilvantartis
. szabalyzat
készpénz
mennyiségének
ellenorzése
Az ellendrzott,
utalvanyozott, : .
X ¢ Szamlarend, g 5 Felelos: RN
kifizetett ¥ 3 5 Pénztarbizonylatok i e Fllenorzés: , .
10 T Gazdalkodasi s e n.¢. pénztaros, folyamatos i . ||né n.¢ n.¢
pénztirbizonylatok p osszedllitasa i 2 ’ pénztarellenor
e .., ||szabalyzat pénztarellenor
atadasa a konyvelés
részére
A hazipénztan tételek
kontirozasa ¢s Szamlarend, Felelos: Ellenérzés:
11 konyvelése Gazdalkodasi Kontirozas n.c. kontirozo folyamatos  ||szamv-piL. n.é. n.c. fokonyvi konyvelés
szamitogépes szabalyzat (utalvinyozo) csoportvezeto
program alapjan
A hazipénztan > 5.5 . . A Ellenorzés:
;i F Pénzkezelést . archiv Felelos: . " i 5 ., .
12 bizonvlatok " n.c. R n.é. szamv-pu. n.c. n.e. n.é.
s szabalyzat dokumentum penztiros .
archivalasa ? csoportvezeto

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

10. szamn melléklet

Felelds/
Sor- ||Tevékenysé ogszabal i g g Keletkezé i X . ... || Ellenérzés/ |[Utalvanyozas| Pénziigyi| Konyvvezetésben
. ység/ J"g g y/ ; El6készités kotelezettség- Hataridé || , : ,/ S iy . . :
szam feladat belsé szabalyozas dokumentum vallalé érvényesités | ellenjegyzése || teljesités || valé megjelenés
2
I : s L+ | 5 C e T 7 L & I o | 10
Szamviteli torvény,
Avr., CSFK
Felesleges S felesleges i 5 !
. Felesleges korlevél ; foigazgato/szervezeti|| . . . . . ; ;
1 vagyontargyak 5 B vagyontargyak ; " korlevél n.¢. n.¢ n.c. n.¢
w vagyontargyak elokészites 2 s cgysegvezeto
feltarasa s jegyzéke
selejtezési és
hasznositasi szab.
Szamviteh torvény,
Aht., Avr., CSFK
R ... ||Felesleges AT P . .
CSFK-n beliili || © <> B¢ : atadas-atvételi ||foigazgato/szervezeti||, . . ) j ;
2 % vagyontargyak egyeztetés . ’ . korlevel n.¢. n.¢ n.¢ n.é
hasznositas N - bizonylat egységvezeto
selejtezést es ’ ’
hasznositasi
szabalyzat
Szamviteli torvény,
- Aht.,CSFK Felesleges
Felesleges ; ; T T | . . .
; vagyontargyak vonatkozo atadas-atvételi ||figazgatd/szervezeti - - 5 ;
3 vagyontargyak S s . y % folyamatos ||gazdasagi vezetd |in.c. n.c. n.é
; O, selejtezést es levél bizonylat egységvezeto
atadasa -
hasznositast
szabalyzat
."\ht., .-'\vr,, CSFK
Felesleges megallapodas, analitikus
Felesleges ; PO D P . . _ ’
: vagyontargyak ) atadas-atvételi ||foigazgatod/szervezett o w1 ; ; ; nyilvantartas,
5. vagyontargyak Sy egveztetések ) ; 2 folyamatos ||gazdasagl vezeto |[igazgato atutalas g
5 g selejtezést ¢s d bizonylat, egysegvezeto ’ fokonywvi
értékesitése o O 4 . .
hasznositast szerz6dés konyvelés.
szabalyzat
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; ; ; . Felel6s = : i ] | ;
So’r- Tevékenység/ J(igszabflly/ ’ Elkészités Keletkezé iktelerettedn- Hatirids !ﬂlh,enorzc-:s'/ Utalv.anyo:fas Pel.lz%g’)rl Kon’yvvez.etesbf:n
szam feladat belsé szabalyozas dokumentum vallalé érvényesités | ellenjegyzése || teljesités || valo megjelenés
I 2 L s 4 | 5 e T = 1 s T o | 10
Szamviteli torveny,
zF\vlr.;ISSF‘]\ a selejtezendo szervezeti gazdasagi analitikus
6 Seleitesés v: Con%:; Ak targyak selejtezést egységvezeto €s a szabilyzat |[igazgatosag i - nyilvantartas,
e ) lgyt - ig?g megtekintése, ||jegyzékonyv  ||selejtezési bizottsdg  ||szerint kijelolt ’ ’ fokonyvi
sclejtezes! € minGsitése elnoke munkatirsa konyvelés
hasznositasi
szabalyzat
Szamviteli torvény,
A leselejtezett Avr., CSFK . . . ||megallapodas, |[. .. .. g analitikus
. Felesleges hirdetés, vételi i értékesités selejtezést 5 o ,
targyak j = szerzOdés, 5 S : . gazdasagl , . nyilvantartas,
7 P vagyontargyak ajanlatok .. |lebonyolitasaval kovetd 30  |ligazgato " atutalas e
értékesitése A o1 s atadas-atvételi v p 5 vezetd fokonyvi
selejtezést és bekérése A megbizott munkatirs [[napon beliil 2 ,
S bizonylat konyvelés
hasznositast ’
szabalyzat

n.¢.: nem értelmezheto
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11. szamu melléklet

A kézbeszerzés keretében torténd beszerzés ellendrzési nyomvonala

L . ogszabal . Felelés B . ; T | = ;
Sor- || Tevékenység/ Jog ,. y/ WER— Keletkezd .. /, . .. ||Ellendrzés/ || Utalvanyozas || Pénziigyi ||[Konyvvezetésben
, belsé Elékészités kotelezettség-|| Hataridé ||, j o : ; P : . ;
szam feladat : ; dokumentum e érvényesités || ellenjegyzése || teljesités || valé megjelenés

szabdlyozas vallalo
2
R T I S N N R B R R R R
Szervezeti Elokészités:
cgyscégek Kbt. és projektvezetd/ szervezeti
targyévre végrehajtasi egység vezetoje Szervezeti Felelos: R Ellenérzés:
& . grenajl: EySeg v ) . ) . Targyév B Nem Nem ;i y
1 vonatkozo rendelete, meghatirozza a beszerzés ||egység Szervezeti sk Gazdasagi : 5 . .|[Nem értelmezheto
.. o , . B P S 5 .. ||marcius 20. i értelmezheto értelmezheto
beszerzési Kozbeszerzési  ||targyat, és kijeloli a beszerzési terve ||egység vezetdje vezetd
tervének szabalyzat beszerzésért felelGs
clkészitése személyt
Kbt. és Al .
Y N ol Hlokészités: szervezett i : i 2
Kutatokozponti [[végrehajtasi ; e Kutatokozponti 5 —— LEllenjegyzés:
. i ; egység vezetok, . ., . ||[Felelds: largyév Nem 5 e Nem 5 .
2 kozbeszerzési  ||rendeletet, : i o kozbeszerzési i ; T ; . ||Gazdasagi : .|[Nem értelmezhetd
‘o ns . .. ||Osszeallitja: gazdasagi foigazgatd marcius 30.  ||értelmezhetd 5 értelmezhetd
terv elkészitése |[Kozbeszerzési 3 terv vezetd
. vezeto
szabalyzat
Kbt. és
végrehajtasi g 7.2
At Flokészités: gazdasagi «
= . . ||rendeletei, 3% p Felel6s: - - ) i ,
3 Kozbeszerzési Kiszbeszerzési  ||VEZeto €sa megbizott Nem Jasiil Targyév Gazdasagi Nem Nem Nem értelmezheté
ozbeszerzes fix s 5 5 . 7 i " s . s o =
terv kozzététele 7 kulsé kozbeszerzést értelmezhets [P CASAE marcius 31, ||vezeto értelmezhetd értelmezhetd
szabalyzat, tandcsadd vezeto
Kozbeszerzések '
T'anacsa ajanlasal
Kbt. és oy .
] r Llokészités: szervezeti » G ; T s
e . . ||végrehajtasi 5 5 Kutatokozponti ||, o . 4 Fllenjegyzés: .
Kozbeszerzési ; egység vezetok, P .. |[Felelos: Nem Nem . i Nem _— .
4. .y .. |lrendeletet, K, ca .. kozbeszerzést . , i . . ||Gazdasagi . .|[Nem értelmezhetd
terv modositasa || . L. Osszeallitja: gazdasagi foigazgato értelmezhet6 ||értelmezheto . értelmezhetd
Kozbeszerzési 5 terv vezetd
5 vezeto
szabalyzat
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. : ogszabal . Felelds " . , ST |- .
Sot- || Tevékenység/ Jog e y/ T Keletkezé i ; 8 45 Ellendrzés/ || Utalvanyozas || Pénziigyi |Kényvvezetésben
. belsé Elékészités kotelezettség- Hataridé _— . . R . o : ) )
szam feladat " y dokumentum cxt 1 érvényesités| ellenjegyzése || teljesités | valéo megjelenés

szabalyozas vallalo
o - s+ s | ¢ | s | 5 | w
Kozbeszerzést e
torvényben ICht fs
Yl végrehajtasi  ||Elokészités: megbizott  ||[Kozbeszerzési g . . ||[Az értékhatar
meghatarozott : R S , Felelos: gazdasagi N Nem Nem Nem ; .
5. o rendeletel, kilso kozbeszerzést Szabalyzat 5 modositasat y (e ” ; .|[Nem értelmezheté
eljarasi 5 A ; ; R vezetd T értelmezhetd [|értelmezheté  ||értelmezhetd
S , Kozbeszerzést |[tanacsado modositisa kovetd 90 nap.
értékhatarok :
; szabalyzat
figyelése
Kbt. és
< s véprehajtasi  ||Elokészités: megbizott —— .. - ,
[ o6zbeszerzési B e ghL o . ||Felelos: foigazgaton ||Az énntett évet  [[Nem Nem Nem o .
6. S rendeletei, kiilsé kozbeszerzési Nem értelmezheto || ... L — ) -l .l .||Nem értelmezheto
terv megorzése 2 i 3 » titkarsag kovetd 5 év értelmezhetd ||értelmezhetd  ||értelmezhetd
Kozbeszerzési |[tanacsado
szabalyzat
A kozosségl
crtekhatarokat
elérd
kozbeszerzések . i G
i B Kbt. és Elokésziteés:
esetén az elozetes, || —_— . - | .
- , végrehajtasi  ||projektvezetd/ szervezeti||Osszesitett . . . ;
Osszesitett . ; v s . Felelos: gazdasagi . . {INem Nem Nem ; i
7. ... i rendeletei, egység vezetd €s a tajekoztato, N Nem értelmezheto ||, S|P 5 F .|INem értelmezhetd
tajekoztato .. . ; . : . vezeto értelmezheto ||értelmezheté  ||értelmezhetd
L. Kozbeszerzést | megbizott kiilsé hirdetmény
elkészitése és a . . .. i 5
. . szabalyzat kozbeszerzési tanacsado
hirdetmény
Eurépai Unio
hivatalos lapjaban
valo kozzététele.
Kbt. és Lilokészités: gazdasagl
Kozbeszerzési végrehajtisi  |[vezeté és a megbizott G Wi : . i
W SREHYY e gt Ajanlati felhivas T ; ; . |[Nem Nem Nem = 3
8. cljaras fajtajanak  ||rendelete, kiilsé kozbeszerzést RN Felelos: foigazgatd  |[Nem értelmezheto || « |I: 2 | .|[Nem értelmezheto
o 4 i 5 ; . elokészitése értelmezheto |[értelmezhetd  [|értelmezheto
kivilasztasa Kozbeszerzést ||tanacsado
szabalyzat
Felelos akkreditalt Ellenieovzés:
kozbeszerzési . Elokészités: ;s T | —— ; " . [|[Nem CHENJEBYZESINem p .
9 ; . Kbt. : . Megbizis/szerzodés||Felelos: foigazgatd  |[Nem értelmezheto ||, . ||Gazdasagi 3 .|[Nem értelmezheto
tanacsado projektvezetod crtelmezheto M értelmezheto
T - vezeto
kivalasztasa
. i Kbt. és Llokészités: < iy @ i
Kozbeszerzési . i : & ol | s . Felelos: meghizott Fllenorzés:
i végrehajtisi  ||projektvezetd /szervezetil|Ajanlati felhivis / g c s ; . 5 : Nem Nem oy .
10, |leljaras > : s = kiils6 kozbeszerzést [[Nem értelmezhet6 ||gazdasagi ; z |l .|[Nem értelmezheto
S s g rendeletet, egység vezeto €s a szerzOdés tervezet 5 " . értelmezheto  ||értelmezhetd
elokészitése s ;5 - s tanacsado vezeto
Kozbeszerzést ||megbizott kiilso
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szabalyzat [kozbeszerzési
tanicsado/ megbizott
jogi képwiselet
Kbt. és
. végrehajtast Flokészités: megbizott S , ,
Beérkezett gre 1Ayt i ey o — Felelos: gazdasagt . . [[Nem Nem Nem , F
11 ” . |[rendelete, kilso kozbeszerzési Jegyzokonyv . Nem értelmezhetd || . |l . L .|[Nem értelmezhetd
ajanlatok bontasa |[; .. iy y . vezeto értelmezhetd ||értelmezhets  [|értelmezhetd
Kozbeszerzést [[tanacsado
szabalyzat
Kbt. és
végrehajtast  |[ElGkészités: megbizott e Tl
i Brenafta e ghiz . Felelos: Biralo . . |[Nem Nem Nem = 5
12, ||Biralat rendeletes, kiilsé kozbeszerzési Jegyzokonyv . . - Nem értelmezheto || |l P .||Nem értelmezheto
i .. . . - > Bizottsag vezeto értelmezhetd ||értelmezhetd  ||értelmezheto
Kozbeszerzést |[tanacsado
szabalyzat
Kbt. és
végrehajtast  ||ElGkészités: megbizott oy . a1
s o g y greajt o g’ . Jegyzokonyv, FelelGs: Biralo 5 . [[Nem Nem Nem P "
13.  ||[Eredményhirdetés||rendeletet, kiilsé kozbeszerzési : ) ; 5 Nem értelmezhetd ||, s | .|[Nem értelmezheto
. . , . javaslat Bizottsag vezetd értelmezhetd [|értelmezheté  ||értelmezhetd
Kozbeszerzést |[tanacsadd
szabalyzat
Kozbeszerzést Kbt. és s -
g ; L i . Kozbeszerzési SR
eljarassal végrehajtast Flokészités: megbizott o I 35 ; Ellen6rzés: :
" o . I L eljarassal Felelos: pénzigyt  ||Az énntett évet S Nem Nem o .
14, ||6sszefuggésben  ||rendeletet, kiilsé kozbeszerzési i iy R = g gazdasagi s | .|{|[Nem értelmezheto
. - . . . osszefuggésben ugyintézo kovetd 5 év - értelmezheté  ||értelmezhetd
keletkezett iratok  |[Kozbeszerzési |[tanacsado : 4 vezeto
. . keletkezett wratok
megorzése szabalyzat
Az eljaras ¢ e .
4 .. |([Kozbeszerzést || .0 . . Eljarastendtdl S S
dokumentilasa és ] . |[Elékészités: megbizott || " AT — Fllenérzeés:
S Szabalyzat és || .. . . S fuggoen: Felel6s: pénzugyt ; i Nem Nem ; 5
15, ||adminisztracios I killsé kozbeszerzési ; T Nincs pazdasagi 4 sl .|[Nem értelmezhetd
cljarasrendek . : tajckoztato, Ugyintézo i értelmezheto  ||értelmezhetd
feladatok tanacsado } S vezetd
i jegyzokonyv
elvégzése
Kbt. és
végrehajtast
. rendeletet, Y s P T e | 5 s : A "0"-ds
Szerzodés , . ||Elokészités: gazdasagt || s Kotelezettségvallalo:| [Eredményhirdetést||[Nem Gazdasagi Nem ; y
16. i Kozbeszerzés - Szerzodés = ; e ; . _ 2 .||szamlaosztilyban
megkotése ; vezetd foigazgatod koveto 30 nap értelmezhetd ||vezetd értelmezhetof|, 0
szabalyzat kertl lekonyvelésre.
Kozérdeka
i adatok R T e i 5w 5 Fllen6rzés: .
Szerzodés : . . ||Elokészités: foigazgaton i ERE FelelGs: informatikai ) ; L Nem Nem L .
17: e megismerésére|| .., . i MTA CSFK honlap v i Szabalyzat szennt ||gazdasagt . | .|[Nem értelmezheto
kozzététele i s titkarsag koordinator . értelmezhets  [|értelmezhetd
iranyulo vezeto
kérelmek
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intézésének,

tovabba a
kotelezben
kozzéteendo
adatok
nyilvanossagra
hozatalanak
rendje
Kbt és
végrehajtast Ellen6rzés:
18, |Teliesités ipazols rendeletet, FlGkészités: szervezeti  |[Teljesités igazolis c. ||FelelGs: Teljesités alapjan a ||szervezeti Nem Nem ; .
g eljesités igazolas Készh o p 5k ok T el : ; {tslononhiotd  \lGctelonmahiotd Nem értelmezheto
ozbeszerzési |legység vezetd okumentum projektvezetd szerzOdés szerint - ||egység értelmezheté  [|értelmezheto
szabalyzat vezetok
Utalvanyozas:
Kbt. és foigazgato altal A teljesitést a
10 |Behstioni reliosiod vegreha]t?lsi Flokészités: pénzigyt || . Felel6s: szamv-pii.  |[Szerzodés és hlleno::zgs. fpeghafa]fnazon Pénzugyi Sili‘w,mmh
i énziigyt teljesités ||rendeletet, o o Szamla . : = oazdasagi ugyintézo, . .2 lleléirasoknak
Kozbeszerzési ugymniczo EIOPORtYEECiY e vezeto ellenjegyzés: HgYIIEZO | eofelelen
Jegy g
szabalyzat gazdasagl konyvelnt kell.
vezetd
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12. sz. melléklet

FOLYAMATLISTA

(Munkakori leiras)
Féfolyamat Részfolyamat Folyamatszabalyzok Folyamatgazda
Munkakoéri leiras 1. A munkakori leiras elkészitése a kutatokozpond | Kjt, SzMSz szervezetl egység vezetoje

minta alapjan (figyelemmel az ) munkaer6
munkakori feladatainak (111.3 pont)
megfogalmazasara, a kozvetlen munkahelyi
vezetd, a szakmai felettes megnevezésére, a
felelGsségre és a kapesolattartasra)

2. Ellendrzések és alairasok (kovetlen munkahelyi | Kjt, SzMSz szervezeti egyscg vezetdje,
vezeto, szakmai felettes, munkaltato és foigazgatod
kézalkalmazotr)

3. 1-1 pld eljuttatasa a munkavallalonak, a Kjt, SzMSz

szervezetiegység-vezetonek ¢s a GI HR-nek

foigazgatod titkarnd
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13. szamu melléklet

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés, az érvényesités €s a teljesités igazolasanak

rendje
‘Targykor Kételezettség- Pénziigyi | Teljesitést igazolo W
e L , . foigazgato azdasagi vezetd tudomanyos intézet azdasigi szervezet | foigazgato vagy az altala
I'orvény szerint illetmények (alkalmazasok, 878 & gl il gueaong ; BAZB By
T . " igazgato/ kijelolt munkatarsa kijelolt személy a
alkalmazasi okiratok modositasa) P . s F
témavezeto/ gazdasagi szervezetbol
sajat bevétel kutatocsoport vezeto/
témavezeto
. , . . foigazgatod azdasigi vezetd tudomanyos intézet azdasiagl szervezet | fGigazgatd vagy az altala
Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatasai, 8azg & gl : ‘y ; gaar g ; L gy 4
ock siem initornakia el redint igazgato/ kijelolt munkatarsa kijelolt személy a
melye ‘ AK ¢ V . - , s »
mefyes L y kutatoesoport vezetd/ gazdasagi szervezetbol
illetmények korébe A
sajat bevétel
pin . ; i : . foigazgato azdasigi vezetd kutatocsoport vezetd/ | gazdasigi szervezet | foigazgato vagy az altala
Kiilsé személyi juttatasok értékhatarra tekintet 8478 & gl SOp . gazcasagl : eAZEA" gy 2
kil ’ témavezeto/ kijelolt munkatarsa kijelolt személy a
nélku : . K -
R tudomanyos intézet gazdasagi szervezetbol
® meghbizasi dijak igazgatd
e coych
Beruhizisok foigazgato gazdasagi vezets gazdasagi szervezet | féigazgato vagy az dltala
l” ‘ ,w o ) ) tudomanyos intézet kijelolt munkatarsa kijelolt személy a
4 ko]rbcglvctcm tamogatas terhére igazgatd pazdasigi szervezetbol
e kutatasi témak terhére {émavezetd
Feltiftisok foigazgato gazdasagi vezeto gazdasagi szervezet | féigazgato vagy az altala
‘elujitaso 5 L R - Rl 3
]‘_ . L . ) tudomanyos intézet kijelolt munkatarsa kijelolt személy a
e koltségvetési tamogatas terhére igazgato gazdasagi szervezetbol
e kutatasi témak terhére témavezetd
S PP . . foigazgato pazdasagi vezetod tudomanyos intézet razdasagi szervezet | féigazgatod vagy az altala
Dologi kiadasok forrasra és értékhatarra tekintet E78 g gl o g e & g By £y @
kil 1gazgato kijelolt munkatarsa kijelolt személy a
né v .
gazdasagi szervezetbol
R P , folgazpatd azdasagl vezeto razdasagl szervezet | folgazgatd vagy az altala
Dologi kiadasok forras és értékhatar gag g g R j eaces ) &Y 2 )
clolésével: kijelolt munkatarsa kijelolt szemely a
megjc *Sevell . ;s -
g S . . . . tudomanyos gazdasagi szervezethol
. P\()ltscgvcrc.at | tamogatas tfzrhem bruttd | i aset igazgato kutatécsoport vezetd
200.000 forintig (6sszesen évi max. 10 M.ft- figazgatod- /
ig) helyettes témavezeto
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e [Kutatisi témak  terhére  értékhatartol
fiiggetleniil

/tudoményos
intézet igazgato

Pénzeszkizitadisok féigazgatd gazdasagi vezetd gf:.l.Zd?.S?igi szervezet féigagggFé vagy az altala
o o , . kijelolt munkatarsa kijelolt személy a

* Koltségvetési timogatas terhére féigazgato-helyettes gazdasagi szervezetbdl

e Kutatasi témak terhére TEPRAVEREtE

Beviidléh bedbedise téigazgatod gazdasagl vezetd témavezet6/ ‘ gggd?ségi szervezet féigaj/.,gzl..t(') vagy az altala
kapcsolattartd kijelolt munkatarsa kijelolt személy a

gazdasagl szervezethol

Mhitadwisy tanbaversls figazgato gazdasagi vezetd .tudomfiny’os intézetﬂ g:.i.zd.;'tszigi szetvezet féiga??ga"té vagy az altala
s =Y ; igazgatd/témavezeté | kijelolt munkatarsa kijelolt személy a

* kéltségvetési maradviny tudominyos pazdasigi szervezetbél

igazgatd / témavezets
foigazgato gazdasigi vezetd fSigazgato-helyettes/ | gazdasigi szervezet | fSigazgatod vagy az altala

Eléiranyzatok modositasa, dtcsoportositisa

tudomanyos intézet
igazgatod

kijelolt munkatarsa

kijelolt személy a
gazdasagi szervezetbdl
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Allamhiztart

1. Stitusznyilvintartis 481 Torveny
(Aht)

2. Statuszgazdalkodas ne

3. Belso adatszolgiltatas né

il Rendszeres kilso .

adatszolgaltatis
5 Esen kiilsé )
© adatszolgaltatis ne

Allamhiztart

ast Térvény
| 6. Fives koltségvetés  &s annak

végrehajtast

rendelete

A bér- és munkatigyt munkatarsa altal
felvett dolgozok nyilvantartasa,
témaszammal torténd ellitisa. A
kotelezd besorolast kategona, illetve
‘bérviltozasok folyamatos
‘nyomonkévetése

+

A Kutatokézpont kiilsé és belsé
1étszam mozgasanak, a bérek,
bérelemek valtozdsinak kévetése ¢s
dokumentilisa. Az engedélyezett
létszam és a betdltott létszam
viszonyanak figyelemmel kisérése ¢s
rogzitése.

A decentralizalt gazdalkodas miatt a
szervezeti egységek tajckoztatasa

cgységvezetdk kérésre a létszim s
bérrel kapesolatos valtozasokrol.

Kazpont Stansztikai Hivatal:

- havi integralt gazdasagstansztikal
jelentés,

- éves statisztikai jelentés,

- mijust reprezentativ statisztikas
jelentés,

- negyedéves jelentés az tres allasokrol

ELKH, egyéb kiilsé szervek altal kért
adatok biztositasa

A Kutatokozpont koltségvetésének 08 -

as, ¢s 09-¢s drlapjamak megtervezése,
elkészitése a munkatgyi-bérligy
adatokbdl. Személyi juttatisok elemi
koltségvetésének elkészitése.

Human er6forras gazdalkodas, személyi juttatasok kiadasai
Ellen6rzést nyomvonal

1. Statuszgazdalkodas

Naprakész nytlvantartas

Iixcel tablazatok

Fxcel tiblazatok

Stantsztikar adatlapok

Eixcel tablazatok, nyomtatvinyok

Urlapok, koltségvetéssel kapesolatos
cloterjesztések
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‘munkaiigyi
dgyintézo

bér- és
munkatigy:
tgyintézo

bér- és
munkatigyi
ligymtézo

Magyar
Allamkinestar
szamfejtGhely
(megbizis
alapjan végzi)

bér- és
munkatigy:
lgyintézo

gardasigi

vezetd

Bérszamfejtéshe
z igazodva,
munkibaillis
elot nap

Igény szennt

Igény szerint

Adott hataridok

Adott hatandok

FELKH altal
‘megadott
hataridé

cpyeztetés az
intézet
igazgatokkal

né

né



Fives
koltségverési
beszamolojelentés

Létszamleépités

n ¢ = nem értelmezhet

Allamhaztart
asi Torvény
és annak
végrehajtast
rendelete

Mt, Kjt

A Kutatokozpont koltségvetési
szamoloja 08-as, és 09-¢s arlap
kitéltéschez sziikséges adatok kitoltési
Utmutaté szerinti kinyerése a

munkatigyi nyilvintartasokbol,
beszamolo elkészitése

Nagyobb Iétszamlecpitések
elokészitése, végrehajtasban valo
részvétel, elszamolasok elkészitése,

utomunkalatok

l’jrlapok, koltségvetéssel kapesolatos
cléterjesztések

Fgyeztetd lapok, a munkaviszony
kézalkalmazotti jogviszony
megszintetésével kapesolatos okiratok
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bér- és
munkatigyi
tligyintézé

BELKH altal
megadott
|hatarid6

viltozd

né

Foigazgato,
gazdasigi vezetd -
cgyeztetés a
bérgazdalkodasi
egység vezetokkel

né

ua mint
munkaviszony
kizalkal mazotd
jogviszony
megszintetésénél



2. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa

Felvételi igény

1. beérkezése IKjt, Mt ,
‘ i
Dokumentumok
2. elozetes ellenGrzése a Kit, Mt

bér- és munkatigyi
munkatirs altal.

Kinevezdési g
3 A a Kjt
- okminy . G
| R végrehajtast
| clkészitése. ‘
| rendeleter
Ellenjegyzo alairisa,
a Munkaltato alairasa, Kit, Mt,

Kozalkalmazott
alairasa

‘A munkaerd kivilasztisa a

bérgazdalkodisi egységnél
megtorténik.

A kivalasztott munkavallalo a a
felvételhez sziikséges
dokumentumokkal felkeresi a bér- és
munkatigyi tigyint¢zot.

A munkaviszony (kozalkalmazott
jogviszony) létesitéséhez sziikséges
igazolasok (munkaviszony
igazolasok, adoeléleg levonis
adatlap, tarsadalombiztositist
igazolvany), erkolesi bizonyitvany,
‘orvosi alkalmassag, stb

‘A munkavillalo besorolasa a

Kjt, Mt és végzettség, képesitesck alapjin, és

a kinevezési okmany kiallitasa
(erkolest bizonyitvany, orvosi
alkalmassigi igazolas, oklevelek,
egycb okmanyok)

Az dsszeallitott személyn anyag
alapjin elkészitett kinevezést
‘okmanyt az ellenjegyzo, a
munkiltaton jogkor gyakorloja, a
munkavallald alaira.

Kinevezéshez szitkséges mellékletek

Részben eredeti okmanyok, illetve ezck
ihitclcsitett fénymasolata

Kinevezés:

;- kinevezés kozalkalmazotti
jogviszonyrol

- adatfelvételi lap

- tajckoztatd

- GDPR nyilatkozat

- kzalkalmazotti nyilvantartas
- szabadsigértesito

- személyr adatlap

- Nyilatkozat csalidi kedvezmény
rvényesitéscrol

igénybe vételeral

Alairt kinevezés

- Nyilatkozat gyermek utin jird szabadsig

pazdalkodasi
egységveretok

bér- és munkaiigyi
igyintézo

bér- ¢és munkaiigyt
igyintézo

bér- és munkatigy:
ugyintézo

né ‘bér- és munkatigyi

‘ lgyintézo ne
Felvétel |

napjat bér- ¢és munkatigyi neé
megeléz  digyntézo

G nap

Folyamatos,

legkésobb a
felvétel bér- és munkaiigyi gazdasigi vezetd
‘napjat ligyintézo ellenjegyzése
megelGz6
munkanap
|
| |
Féigazgatd
_ utalvanyozis,
e b(.r és’rrtunkaﬁgy: Gazdasigi vezetd
ugymtczo ellenjegyzés

A dokumentum
iktatOszammal
cllatva keriil
kiallitasra.

A dokumentum
tktatdGszammal
cllatva keril
lkiéllits’lsm.

|

A dokumentum
iktatdszammal
cllatva keriil
kidllitasra.
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|
|
1.

Javaslat
kozalkalmazott
munkakir

palyazat szivegere
|

i
Palyazat kiirasa

|

Palyazat benyujtas,
palyazatok
osszegyu)tése

Palyazat clbirilasa

' Dokumentum
ok ellenorzése

betoltésére iranyulo

Mt Kjt,

Mt Kjt,

Mt Kjt,

Mt Kjt,

Mt Kjt,

3. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése palyazati eljaras alapjan

A beérkezo palyazat szoveg
osszevetese a jogszabalyokban, belsé
szabalyzatokban elirt feleételekkel,
egyeztetés az intézet igazgatokkal.

! Palyazati kiiras

Palyazan szoveg megjelenitése a
CSFK honlapjan, a

www kozigallas.gov.hu honlapon,
valamint hirdetmény kozzétérele a
helyben szokasos modon.

Kiirt palyazat honlapon, helyi lapban

Palyazat megirasa, benyijtasa Palyazat

Véleményezés

Jegyzdkonyv

A munkaviszony (kézalkalmazotti
jogviszony) létesités¢hez szikséges
igazolisok (munkaviszony
igazolasok, adocloleg levonas
adatlap, tarsadalombiztositast

Részben eredett okmanyok illetve ezek
hitelesitett fénymasolata

igazolvany), erkélesi bizonyitvany,
egyéb bizonyitvanyok
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Foigazgato,
Intézet

Jigazgatok

Foigazgato,
intézet
igazgatok

Pilyizo

Féigazgato,
intézet
igzagatok,
gazdasagi
veretd

Bér- és
munkatgyt
ligyintézo

A pilyazat atjan
betoltent kivant
munkakortol
fiiggoen,
higyclemmel a
palyazat
clbiralasira
jogosultak
munkarendjére

Folyamatosan

A palyazan
felhivasban irt
hataridén beliil

Kézhezvételiol

[szamitott 30 nap

Felvétel napjat
megelozo nap

Intézet
igzagatok

né

I'Gigazgato,
Gazdasag
vezetd

Gazdasagi
vezetd

Bér- ¢s
munkatgyl

ugyintézo

helyi lapban valo
megjelenés
esetén:
F'oigazgato,
Intézet igazgatok

né

A palyizat
szovegjavaslat
iktatva ¢rkezik

Munkalap
megkildése
‘elektronikusan
(kbzzététel a
honlapon) Sziveg
megkildése
elektronikusan az

kozigallas
ligyintézojénck.

A palyazatok
kiadasa
véleményezésre

EA nyertes palyazat
janyag
dokumentumainak
megkiildése a bér-
¢s munkatigyi
lgyintézo részére.
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Ellenjegyzd alairasa,
Munkaltato alairasa,
Kozalkalmazott
aldirasa

Mg, Kit,

Az aliirt kinevezés
ataddsa munkaiigyi
ligyintézésre és
bérszamfejtésre

Kinevezés _
. 2o Mt, Kjt,
modositasa

n ¢ = nem értelmezhet

Az 6sszeallitott személyl anyag

alapjan elkészitett kinevezést a
munkiltaton jogkor gyakorloga,
pénziigyi ellenjegyzo ¢s
kozalkalmazott 1s alaina

Teljeskort adatrogzités
(munkaiigyi ¢s bérelszamolasi
‘szempontbol is )

A modositas jogr feltérelemnck
cllenérzése

Alairt kinevezés

Alairt onkéntes nyugdijpénztar
inyomtatviny

Modositott kinevezés

Bér- és munkaiigyr
ugyintézo

Bér- és munkatigyi
lgyintézo

Intézet igazgatok,
Féigazgatod

Bér- ¢s
munkatigy:
ligymtézo

A munkaba dllas
el6ttt munkanap

Alairas utan

‘haladéktalanul,
legkésobb

munkaba illas
eloet

munkanappal

Folyamatos n¢é

Féoigazgato,
Gazdasagi vezeto

Féigazgato,
Gazdasagi vezeto

A dokumentum
iktatdszammal

cllatva keriil

kidllitasra és

‘tovabbitasra.

A dokumentum
iktatoszaimmal
cllatva keriil
kiallitasra.

né
A dokumentum
iktatoszammal
ellatva kertil
iallitasra.



6.

A munkaviszony kozalkalmazotti
jogviszony megszintetésére
vonatkozo elbterjesztés fogadasa

A megsziintetés elokészitése, a
jogviszonyt megszintetd okminy
alairisa

Az alairt munkaviszonyt
megszintetd okminy dtadisa a
bér- ¢s munkatigyt munkatars

részére

Rendes szabadsag elszamolisa,
megviltisa

l

Dokumentumok ellendrzése,
hianypotlasok bekérése

Tletményelszamolis

Mt Kit
|
i

Mt , Kjt,

Mt, Kjt,

Mt Kit

Mt , Kjt

A gazdilkodasi egységektdl érkezik az

cloterjesztés (a megsziintetés
modjinak megfelels tartalommal)

Lil6terjesztés

A munkaviszony megsziintetéschez
sziikséges okminyok dsszegyGjtése

Iddarinyosan a munkavallalot

kézalkalmazottat megilleto ¢és a
kivett szabadsag ellenorzése,
szabadsig megvaltas kiszamitasa,

engedélyezése

A bér- ¢s munkatigyr munkatirs
az cllendrzés utan a hidnyzo

‘adatokat bekérik

Utolsd havi bér és cgyeb
jarandosagok elszamolasa

3. Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

Intézet
igazgatok,

Eléterjesztés
1 Féigazgatd

ér- Cs
Megsziintetd okminy mMunkatigyi
lgyintczo
1 L

Bér- és

Megsziintetd okmény munkatigy
ugyintezo

Szabalyszerien lezart

és zaradckolt Intézerck
szabadsigos lap

Elszimolasi lap

alairva, esetleges Bér- és
tartozasok munkatigyi
felvezetve, igazolis  Ggyintézo

a bérelszamolashoz

‘ Magyar

‘ Allamkincstar
Bérelszamolasi lap  szamfejtShely
[ (megbizas

[ alapjin végzi)
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Megszinés napjat
‘megelozo legalibb
30 nap

Megszinés elétd
nap

legkc‘s:‘)byb a
'megszunés
idapontjat

‘ megelézo
‘munkanap

LegkésGbb a
megszings
idépontjat
‘megel6z6

|munkanap

Legkésabb a
‘megsziinés
idapontjat
megeldzi
munkanap

Akként, hogy az
‘utolséd munkdban
toltott napig
(illetve a jogszably
altal lehet6ve tett
id6pontban) a bér
¢s mas
jarandosagok
kafizethetok
legyenck

n.é né
Iz
‘Bér- és
munkatigyi b
ligyintézo

Bér- és munkatigyi )
tgyintézo ne

I'6igazgatd,
Gazdasag
vezeto

Bér- és munkatigyt
Gigyintézo

Bér- és munkatigyt
igyintézo ne

Bér- és munkatigyt [Gigazgato,
ugyntczo Gazdasagi vezetd

A banknal
bejelentett alairok

A dokumentum
iktatdszammal
ellatva keriil
kiallitasra.

Banki
atutalas
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4. Szabadsag nyilvantartas

Belépést
kovetGen, illetve
tirgyév janudr
hoban

Bér-és
Szabadsignyilvintartds  munkaiigyi
lgyintézo

Belépd dolgozd szabadsag

‘Szabadsagnyilvantarto lap
napjainak megillapitisa |

: ne
‘nyomtatdsa

Mt Mjt

n ¢ = nem értelmezhets
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5. Rendszeres személyi juttatasok

Személyi juttatisok éves
clotranyzatainak tervezése

Rendszeres szemdlyi juttatds
elBiranyzatainak terhére jogviszonyok
Nétesitése, modositasa, megsziintetése
kotelezo adattartalommal és
‘munkavallalonkénti nyilvantartsi
kotelezettséggel, rogzités a
kozalkalmazotti nyilvantartasban,
személyi anyagok kezelési, Grzési
feladatai

leirasok

Rendszeres szemdélyi juttatisok
szamfejtése, kifizetése

Adok, jarulékok megallapitisa,
bevallasa,

1994 &vi LI torv

Pénzigyi kivezetds, letiltdsok utaldsa Mt

161 § (1,29

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

Bérfeladas

Aht, Kit, Avt,
PM tajékoztatod

Kijt és végrehajtass
rendelete, Mt,
' SzMSz, munkakéor

Szqatv, Art, 'T'b
tv, Mnyp, Vhr,
Szamlarend

Art, Aht, Ave, 1B v

"Tényadatok szambavétele,
feliigyelet szervtdl kapott
keretszamok egyeztetése

Béradatok folyamatos
ellendreése, felvétel
elterjesatések, személyi anyagok
felilvizsgilata, munkavillalékkal,
munkiltator jogkor gyakorlojaval |
egyeztetés i

A szamicjtéshez szitkséges adatok
begyiijtése, ellendrzése

1gazolasok

Adatok ellenérzése,
dsszegyljtése a bevallishoz

Atadasi jegyzck, utals dsszesitd

A KIRA programbol elGallo
adatlista alapjan segédprogram
segitséglvel az adatok
clokészitése a fokonyvi
feladashoz

Bérfeladis

Filem kéltségvetds,
koltségvetést
alapokminy

Gazdasagi vezetd,

) Lo Munkaltatdi
KJlnevelzt'zs, kllnevczé‘s jogkor
.mod-omtasa., atsor(jlas,  gyakorldja,
jogviszony megszintetési | suio o iniévet
okirat, igazolisok Tgazgatd

P Magyar
Munkavallalonként: Allirnkicos

fizetési jegyzck,

; oL ) szamfejtéhely
Gsszesitett bérjegyzek,

(megbizas alapjin
végzi)

Magyar
Allarmkinestar
szamfejtéhely
(megbizas alapjin
végzi)

e-bev trlapjai

MAK kivonat

ligyintézo
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Gazdasagi tigyintéz

Bér- és munkatigyt

A feliigyeleti szerv
dltal megadott
hataridé cloet 5
nappal

folyamatos

Havonta

|
Jogszabilyokba
n
meghatarozott
Jidépontokban

. A bérszimfeitést
O |

kovetden

Trgyhot kévets
120 nap
i

Gazdasagi vezetd, n ¢
Munkaltatoi
jogkor
gyakorlda, n ¢
érintett intézet
igazgato

I'61gazgatd,

Bér- és munkaiigyi

Ggyintézd Gazdasagi vezetd

Bér- ¢s munkatigyt

B e né
tigyintézo
A banknal
ne bejelentett aliirdk
Szamviteh ¢s
pénziigyi csoport né

vezetd
|

A dolgoxo
szamlijira
utalassal

MAK levonja a

vezetett

bankszamlardl a
megallapitott

Osszeget

GIRO

Munkatigyi analitika

Fokonyvi
konyvelésben a
kifizetések
rogzitése

okonyvi
ikﬁnyvclésben a
kifizetések
rgzitése

MAK kivonat

Iékonyvi
konyvelésben a
kifizetések
rogzitése



1s

Béradatok nyilvantartisa, rzcse

Adatszolgaltatisok, statisztikai
jelentések készitése és tovabbitisa a
Iétszam ¢s a béradatokrol

Beszamolo készitése a személyi
juttatasok éves eloiranyzatanak a

felhasznalasarol

n ¢ = nem értelmezhetd

Aht, Avr

Aht , Avr

Aht, Avr

. Munkavillalonként
szitkscges adatok g oag jegyzck,
begytjtése, ellendrzcse

A szamfejtéshes

|Bsszesitett béregyzck,

l1gazolasok

Analitikus nyilvantartasok
dsszesitése, ellendrzese, fGkonyvi |Osszesitések, statisztikik
konyveléssel egyeztetés

Analitika, fokonyv egycztetése

Koltségvetési beszamolo Fékonvi ksny

Bér- és munkatigy
igyintézo

Magyar
Allamkincstir
szamfejtohely
(megbizas alapjin

veégzi)

veld

58

Jogszabilyban
meghatarozott
iddpont

Havonta,
negyedévenként,
évenkent

targyév vége —

Bér- és munkatigy:
lgyintézo

Bér- és munkatigyt
igyintézo

Gazdasigi vezeto



5.

Személyi juttatasok éves
eléiranyzatanak tervezése

Munkavégzéshez kapesolodo
juttatasok eléiranyzatainak
‘terhére kereset kiegészités
meghatirozisa, jutalmazisi
lehetdség biztositasa,

‘I'dbbletmunka elvégzése
készenlét, helyettesitési
dijak, talorak
dokumentumainak
elkészitése

Személyhez kapesolado
kéltségtéritések elGiranyzatai
‘terhére bel- és kilfoldi
napidijak kozlekedési
koltségtérités, étkenést
hozzajarulas mértckénck
megallapitasa, jogosultsig
feltételeinek meghatirozdsa,
fizetésének cljarasi szabalyai

Nem rendszeres szemclyt
Juttatasok szamfejtése,
kifizetése

\

‘Aht, Kjt, Avr, PM
tajékoztatod

Kjt, Mt, SzMSz,
munkakori leirasok

|
Kit, Mt, SzMSz,
munkakér lefrisok

\
Kijt, Mt, SzMSz,
munkakéri leirasok

Szja, Art, T tv,
‘Mayp, Vhr,
Szimlarend

‘I'ényadatok
szambavétele,
feliigyelets szervtal

kapott keretszimok

cgyeztetése

T'ényadatok
szambavétele,
feliigyeleti szervtdl
kapott keretszamok
cgyeztetése

irdsos megbizis

Tényadatok
szambavétele,
feligyelet szervtdl
kapott keretszamok
cgyeztetése

A szamfejtésher
sziikséges adatok
‘begytjtése, ellendracse,
teljesitésigazolisra
jogosult altal aliirt
teljesitésigazolisok —
ibegyﬁjtése, cllendrzése
|

Lilemi kdltségvetés,

koltségvetési alapokminy

Llemi kéltségvetés,

Teljesités,igazolisa a
‘munkahelyi vezetd
aldirisival

‘Elemi koltségvetés,

koltségvetési alapokmany

Munkavallalonkénu
fizetési jegyzck,
(osszesitett bérjegyzck,
ligazolisok

koltségvetési alapokmany

6. Nem rendszeres személyi juttatasok

Gazdasag vezetd

Munkaltat6i
jogkor gyakorloja,
intézet igazgatok

Tntézet igazgatok

Munkiltat6i
jogkor gyakorloja,
intézet 1gazgatok

Bér- és munkaiigyi
Aigyintézd
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A feliigyeleti szerv

dltal megad
| gadott 5 o
Ihat:iti 46 clét 5 Fazdasagl vezeto,
‘nappal ‘

I
}esctenként Intézet igazgatok

|

|t5.rgyhc') utolsé o )
ihctébm szamfcjiésre  Intézet igazgatok
kiildeni \

|
esctenként EIntezet igazgatok

Havi bérrel
‘egyiddben, vagy
hokoz kifizetésssel

Bér- és munkatigyt
tgyintézo

dngazgato,
‘Gazdasigi vezetd

né né
né né
né ne
n¢ né

A dolgozo .

| 4 i

szimlijira Analitikus ¢s

utalassal, vagy fokonyvi

pénztin kifizetéssel konyvelésben




6.

10.

11

Adok, jarulékok megillapitasa,
bevallasa,
|

‘l’éuz(ig)w kivezetés, letiltisok
‘utalisa

Bérfeladas

Béradatok nyilvintartisa,
Orzdse

{Bcszﬁmol() készitése a
iszcm(‘lyi juttatisok éves
clomanyzatanak a
felhasznalasarol

Munkaiigyt birosagi hatarozatok

alapjan teljesitendd kifizetések

n ¢ = nem értelmezhetd

Att, Aht, Avr, 1B tv

1994 évi LITT tv Mt

161§ (1,203

Aht 4 Avr

Szja, Art,'Ib tv,
Mnyp, Vhr,
Szamlarend

f\ht., ;’\\fr, Sztv, hr,
Szamlarend

Mt Kit

Adatok ellenérzése,
Osszegyljtése a
bevallishoz

|Atadisi jegyzck,
utalis: Osszesitd

A KIRA programbol

relallo adatlista alapjan
'segédprogram

segitségével az adatok
elokészitése fokonyvi
feladashoz

A szamfejtéshez

sztikséges adatok

begytjtése, ellenérzése

Analitika, fokonyv
cgyertetése

Jogerds birosag

hatirozat

e-bev Grlapjai

MAK kivonat

Bérfeladas

Munkavallalénkénti
fizetést jegyzck,
Osszesitett bérjegyzek,
1gazolisok

Koltségvetési beszamolo

Intézkedést kérd level és
birdsagi hatarozat
megkiildése a MAK felé

Magyar
Allamkinestr
szamfejtohely
(megbizas alapjin
végzi)

Gazdasagl tigyintézo

Bér- és munkatigyt
igyintézo

Bér- és munkatigyt
Ggyintézo

I'ékonyvi konyveld

Bér- ¢s munkatgy
ligyintézd
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Jogszabilyokban
meghatarozott
idépontokban

A bérszamfejtcst
kovetden

Targyhét kovetd 10
nap

Jogszabalyban
meghatirozott
ddpont

targyév vége —

A hatirozat

érkes
munkanapon beltl

sét kdvetd két

Bér- ¢s munkaiigyi
ugyintézo

Szamviteli ¢s
pénzigyi csoport
vezetd

Bér- és munkatigyi
ugyintézo

Gazdasag vezeto

(i

A banknal
bejelentett alairok

MAK levonja a

vezetett Hékanyvi
bankszamlarola  konyvelésben a
‘megillapitott kifizetések rogzitése
|Osszeget
1
1Gko "7
GIRO Fokdnpor
| kanyvelésben
|
|
l Analitikus ¢és
1 né fkonyvi
konyvelésben
n¢ Irattirozas
|
1
| é neé
|
A levél és melléklete
;s az intézet
nc

1gazgatoknak ¢ésa
gazdasagi vezetonek



7. Kiils6 személyi juttatasok

Szemdélyi juttatisok éves
elbiranyzatinak tervezése

Megbizasi szerzodésck
kotése, az elvégzendd
feladat pontos
meghatirozasa, idétartama,
dijazasa, kételezettségek és
jogok meghatirozisa

Megbizast dijak
szamfejtése, kifizetése

Adok, jarulékok
megallapitasa, bevallasa,
adatszolgiltatas a nettd
finanszirozashoz a MAK
részére

Letiltisok utalisa

!f\ht, Kit, Avr,
|
PM tdjékoztato

Ptk, SzMSz,

Szja, Art, Th tv,
Mnyp,
VHr, Szamlarend

Art, Aht, Avr, TB
-

1994 évi LI tv Mt
161§ (1).(2),03)

I'ényadatok
szambavétele,
feliigycleti szervidl
kapott keretszamok
egyeztetése

'Elemi koltségvetésben
‘biztositott forras
cllenérzése, feladat
ellatasara alkalmas
személy kijelolése

|
1

A szamfejtéshez
szitkséges adatok
begyljtése, ellendrzése.
Tehesitesigazolasok — a
teljesitésigazolisra
kijelolt altal alirva-
begytjtése, ellendrzese

|
Adatok ellenérzése,
osszegyujtése a

ib(:va.llaislw?.

Atadisi jegyzck,
utalasi Gsszesitd

Lilemi koltségvetds,
koltségvetési
alapokmany

Megbizasi szerzodés

1 Munkavallalonként
fizetési jegyzck,
“Osszesitett bérjegyzck,
igazolasok

¢-bev arlapja

MAK kivonat

Gazdasagi vezetd,

Foigazgato, intézet
igazgatok

Bér- ¢és munkatgyi
lgyintéza

Magyar
Allamkincstir
szamfejrahely
(megbizas alapjin
vegz)

Gazdasagi tigyintézo

61

A feligyeleti szerv

iéltn] megadott
hatirid6 elGte 5
nappal

A
munkakezdés
t megelézoen

folyamatos

Jogszabalyokban
meghatarozott
idépontokban

A
bérszamfejtés

t kivvethen

i ~ s e -
‘(;azdasag: vezetd,

Bér- ¢s munkatigyt
Aigyintéza

Bér- és munkatigyt
ugyintézo

I'éigazgato,
Gazdasagi

vezeto

A banknal
bejelentett alairok

\

A dolgozo
szamlijira
‘utalassal

|
|
|
\
o

MAK levonja a
vezetett
bankszamlardl a
megillapitott
Osszeget.

(GIRO

neé
A dokumentum
iktatoszammal
ellatva keriil
kiallitasra.

! Fokonyvi
konyvelésben a
kifizetésck
ropgritése

Fokonyvi
konyvelésben a
kifizetésck
rogzitése

MAK kivonat
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8. TB ellatasok

Magyar
i e g Alapadatok Th ) ) ; L
Munkaiigy dltal atadott o Segélyezési egyéni lap Al{amk‘m‘cstar Viliess cades
1. 1B dokumentumok ‘I'bj Torvény bejegyzése, i nyitasa clsé ellatis szaqutf)he!y .. hénapban né né né Irattirozas
feldolgozasa i ;bclépﬁk assita alapjin (n:xeg.bizas alapjan
. végzd) f
{ \Magyar | |
| | 1 2
\ [Hidnyos adatszolgiltatas  Bejelentésck tﬂn“}km::t:r Beérkezési hatard  Bér- és munkatigyi ) o
2. Egyeztetés a munkahelyekkel Korlevél esetén adatok bekérése  tippénzes okmanyok o CIOREY  minden honap 10-ig  Ggyintézd nic n:c Irattirozis
(megbizas alapjan
végzi)
2o . . . Magyar
Havi ;a:fozulelt-mt;)l_ct_kk ‘ B:lcpo - kilépd dolgozok Vditorisielents, Tp Allamkinestie
cgycztetése a szamfejrokkel, ) . havi tappénz, gyes, s . imfeitGhel ) ; ; 5 g : .
| 3 munkaiiggyel (tobbes né L ‘okmanyok z;“:’gb?z;’s ;:pié_n Minden honap 10 -ig ne né né né
:iugvisznnyok egyeztetése) feldolgozasa i) |
Llszamolas ¢ | Magyar | né
Feladds a ld::'a?:i:? y d : Allamkinestir Munkabérrel vagy Fékonyvi
e is e adatrogzites may Megj ts i i Sy i
4. Dérszimfeits né s a bcssbenfeitl gy saamfeiéhely  jdgszakonként viltozo Th ellend né hakosi kiftastiskint | e veldoh
rendszerb feladas a bérszamfejto bérprogramban. (megbizs alapi a doleozé szimliiim FOnYVelésben a
cnasnebe modulba : DR BORO STAMAAT wifizetésck
végel) Y
. [ | | rogzitése
Adatfeltoltés, Magyar
Havi bevallasok, listikkal valo Allamkinestar ) ) o
5. statisztikik, Tby Térvény cgyeztetés, MEP  nyomtatvinyok S#amfcjtchely 11\‘;mdcn Hidnap 05 ~ Pcr.— cs:’n:unknumn né né Irattirozas
adatszolgaltatisok | viltozdsok (megbizas alapjin 18y 10620
| leegyeztetése végei) |

n ¢ = nem értelmezhetd
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9. Szocialis juttatasok

Minden

‘ i A A munkahelyi vezets a | — Bér- és A ;s sorszammal
Utazisi kedvezményre 85/2007.(1V.25,) i 5 G1 atkarsag év Gazdasagi ; ; T
1. sigot i 4 -anyt utazasi utalvan — | v . né ellatott alairo
jogosito utalviny kidllitisa ~ Korm.r. 7 § (1) |o’glo.sultﬁagot igaxolo ayomiacrinrt 4 ugyintezoje ‘marcius mux-lka’ug-yl pezeto atvételi iv
alairja 31 ligyintézo
-Hc]ykﬁzi bérletet targyhonapot ' '
o 30/2010 kovetGen leadjak clszamolisra, sajat o .
Munkaba jarassal (11.26) Korm gépkocsi elszimolis E ) ) Bér- és munkaiigy ) i ) . . .
2 kapesolatos ligyintézés |munkébajiréshoz elkészitése ;E]szamololap tigyintézo Minden ho 10.-¢ né né n¢é né
‘ munkahelyi vezetd alairasaval \ ‘
oltségtéritésck o b i ararladice 3
3. rogzitése (pl: BKK né |A szamfejté programba a Wik I}erf €8 MUXALRY! | Adott hé 25.-¢ né né | né né
bérlet) ‘ koltségtéritéseket rogzitik Ugyntezo
| |

n ¢ = nem értelmezhetd



10. Belfoldi kikiildetés

ch]féIdi kikiildetés | .
engedélyerése, ! T o v Belfoldi kikildetési Kikiildeté b | . ' . .
j DR I | Kikildetési rendelveny kitoliése LA T Intézet 1gzagatok né né né
kistelezettségillalis 60/1992.(IV.1.) Korm. r y condlilidng Intézet igzagatok |elrendelésekor gzagal
rogritése : ;
| : - ' | s
' !
2 Utz f 2 n ) Kikiildott i i g : |
. Utazis né . né : . né 1 né né ! né né
é dolgozd | '
|
. 60/1992.(IV.1) Gﬂ;ji'kodisi:
Sziikség szerint az Kotait " 5 - T | — e - | 5 ” Kikiildetési ¢és
g N ) Esetenként utijelentés készitése,  Belfoldi kikildetési  Kikildote Kikiildetést kévetd I o ; .
3. 7 e siis s 2 Intézet y tok | K sttelezettséova né né
:‘Tm“i] bf“““!‘,ml”" limogatisi koltségelszamolis rendelvény dolgozé 30 napon beliil BAPES [Saticlaeistgell
dltségelszamolas —a al asi szabalyzat
szerint
Pénzii Gazdalkodasi,
T N Kikildetési és
4. Pénzigyi iktatas né Utalvanylap kitoltése Utalvanylap ' - '5(; nua Z::”::d‘_‘:lvc“’ Intézet igragatok Kotelezettségyall né : né
ggy e : P alasi szabalyzat [
szerint I
| ‘ |
I ‘ Péniigy Gazdalkodasi, |
‘ — s WU o R Kikiildetési ¢s Dolgozo |
5. Kincsii pénziigyi kifzetés né 11)0111802"0 s RHCVEEE I’”‘"'“"L"‘;{‘l’c“‘ B | enzsl Kottelercttségyall szénﬂaszéméraiM/\K Kivonat
| cellendrzise megbizds ugyintéz napon beli ligyintézo alisi syabilyzac  10r1én utalis
5 ‘ |

szerint

n ¢ = nem értelmexhetd
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|
Klfoldi kikildetéshez
engedély kérése

Kotelezettségvallalas rogzitése

3. Nyilvintartas

4. . Engedélyezés

Utazas

‘Szakmai utijelentés dokumentum,

6. kolségelszamoldsi nyomtatviny
clkészitése

Szakmait utjelentés dokumentum,

7. koltségelszamolisi nyomtatvany
cllendrecse
|
|
1

285/2011
(X11.22) Korm 1,

Gazdilkodasi
szabalyzat

285/2011
(X11.22)) Korm r,
|

285/2011
(X11.22) Korm 1,

‘ -
\
i
1

285/2011
(X11.22.) Korm r.

1285/2011
I(XH.ZZ.) Korm r.

Engedélykérelem és alatdmasztd
dokumentum kitoltése, intézet
igazgato véleményének beszerzése

|Utazis koltségeinek rogzitése a
ipénziigyi rendszerben

:Engedélykérelem ¢és alitimasztd
dokumentum nyilvantartasba vétele

I
‘Kérelem atvizsgdlasa, hianypotldsra
lfclszéh’tés

‘Az utazasrol részletes utijelentés
ikészirésr:

{

! ,

| Elszamolas ellenrzése,
“hianypotlasra felszolitis

11.Kulfoldi kiktldetés

|
Engedélykérelem
¢s alatimaszto
dokumentum

Katelezettségvallal
isi lap

%Nyi]véntartés a
Kalfold:
kiktildetésckrd
1

iUtaza’si engedély
|

né

Szakmai
‘utijelentés
‘dokumentum,

i ‘
‘Szakmai

g :
‘utijelentés
‘dokumentum,

Utaz6 dolgozo

Gazdasagi
lgyintézd

Titkdrsig —
Gazdasagt
tigyint¢zo

Intézet
ligazgatok
projektvezetd

Utazo dolgozo

Utazo dolgozo

intézet
igazgatok

koltscgelszamolist  projekiveretd

‘nyomtatviny

66

‘Utazés

Intézet
‘megkezdése el igazgatok
15 munkanappal  projektvezets
‘Intéth
né igazgatok
i projektvezetd
Engedélykérelem
¢s alatimasztod Titkarsag —
\dokumentum Gazdasagi
‘beérkezését tigyintézd
kovetden |

Engedélykérelem ési Intézet
kételezettségvillalis igazgatok
1 lapok leadisa utin projektvezetd

Kikiildetést Gazdasagi
kovetd 30 napon  igazgatosig
belil Higyintézoje
|

|

Srzakmai utijeclentés Pénziigyi
dokumentum, Jigyintézd, bér
koltségelszamolast  és munkatigyi

nyomtatvany gyintézo

‘Gazdasdgi
vezeto

né

n¢

n¢é




Gazdilkodasi

Kikildetést

. ) ; B N i Pénziiovi . . . ikiildetési és i
Pénziigyi iktatas né Utalvanylap kitoleése Utalvanylap ! (’"_’“igyf kovetd 30 Intézet igazgatok o e ,s TR e LI
Algyintéza . Kottelezettségvillalasi
napon belil | P .
'szabdlyzat szerint
|
Gazdilkodasi, |Dolgozo
; o e P 5 szama tcstad dtatalisi 3%t crurd “eatlist Kbvets  [Dénziiow |Frikildatae &e szamlaszama .
Kincstiri pénziigyi kifizetés i Dolgoz szamlaszamanak .ch.\tan atutalasi T Ln_zugyi :1 eadast kovets |1 cn_ﬁugyl Kikiildetést & _ TUASZAMA o 1 AK kivonat
leellenGrzése 'megbizis lgyintézG '8 napon belil  tgyintézo Kottelezettségvallalasi |72 torteno
| | szabalyzat szerint utalds

n ¢ = nem értelmezhetd
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14. szam melléklet

Folyamatgazdak

Az integralt kockizatkezelési eljirasban szereplé folyamatgazdak a kovetkezdk:

A CSFK teljes mikodése szempontjabol:
e Fdéigazgato
o Iktatas (folyamatfelelGs: féigazgatoi titkarnd)
o Informatika (folyamatfelelSs: informatikai koordinator)
o Integralt kockazatkezelés (folyamatfelelSs: integralt kockazatkezelési felelos)
o Adatvédelem (folyamatfelel6s: adatvédelmi felelds)

e Tudomanyos titkar

A gazdasigi folyamatok szempontjabol:
¢  Gazdasagi vezetd
o Pilyazat tigyek (folyamatfelelSs: palyazati tigyintézo)
o Kozbeszerzés (folyamatfelel6s: kozbeszerzési referens)
o Leltir (folyamatfelelés: leltarfelel6s)

A kutatokézpont szervezeti egységeként miikodé mudomanyos intézetek szempontjabol:
o a Csillagiszati Intézet igazgatoja

o iizemeltetés (folyamatfelel6sok: miszaki vezetd, épiletfelel6s)
* a Foldrajztudomanyi Intézet igazgatoja

o ilizemeltetés (folyamatfelel6sok: miszaki vezetd, épiiletfelelos)
e 2 Foldtani és Geokémiai Intézet igazgatoja

o lizemeltetés (folyamatfelel5sok: miszaki vezetd, épiiletfelelds)
e a Geodéziai és Geofizikai Intézet igazgatoja

o iizemeltetés (folyamatfelel6sok: miszaki vezetd, épiiletfelelSs)

Kényvtar ligyek

e 2 Konyvtar vezetSje
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15. szamu melléklet

Integralt kockazatelemzési tablazat

==L
=
+

==
"

MTA-CSFK_kockazat
elemzesi sablon_201
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A feltart kockazatokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

16. szamua melléklet

A kockizat
feluirdsdnak

s

A kockizat

A kockazat
riivid leirdsa

A kapcsolédd irdsos
dokumentum

megnevezése

Az elrendelt intézkedés,

végrehajtisdnak
hatdrideje

Az intézkedés
végrehajtdsiért felelés
személy

A végrehajtote
intézkedés leirisa

Az intézkedés iényleges
végrehajtasinak ddtuma

A végrehajtott
intézkedés
eredménye

Az esetleges kar
mértéke
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17. szamu melléklet

NYILATKOZAT

A) AlHIIE ..cnnammmmmmsaasms OO OO OO OO koltségvetési
szerv vezetSje jogi feleldsségem tudatiban kijelentem, hogy az eldirisoknak megfelelGen
........................... évben/idészakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

— a belsé kontrollrendszer kialakitasirol, valamint szabalyszer(i, eredményes, gazdasagos és
hatékony mukodésérdl,

—  olyan szervezeti kultira kialakitasir6l, amely biztositja az elkételezettséget a szervezeti célok és
értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

—  akoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerd hasznalatarol,
az alapité okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfelel6 ellatasarol,

— a rendelkezésre all6 eliranyzatok célnak megfelelS felhasznalasarol,

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

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

—  a gazdilkodasi lehetéségek és a kotelezettségek 0sszhangjardl,

—  az intézményi szamviteli rendr6l,

—  olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelel6 bizonyossagot nyujt az eljarisok jogszerdségere €s
szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai és
kozosségl szabalyoknak,

— arrdl, hogy a vezetSk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenck a kitGzott célokkal és az azok
elérését segitS eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjik hajtani a meghatarozott feladatokat és
értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetSi beszamoltatas rendszerén keresztil
folyamatos informaciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozé jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo eléirasainak az alibbiak szerint tettem
eleget:

Kontrollkérnyezet:

Integralt kockazatkezelési rendszer:

Kontrolltevékenységek:

Informécios és kommunikacios rendszer:

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabilyi elGirasok szerint a valosagnak megfeleloen,
atlathatéan, teljeskorien és pontosan tikrozik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat és
bevételeket.

Az iltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasigi vezetGje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsé kontrollok témakorében:
igen-nem
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Keltm s

P.H.
alairas
B) Az A) pontban meghatirozott nyilatkozatot az alibbiak miatt nem all médomban megtenni:
Eeélt sunummmmas
1 -
alairas
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