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BELSO KONTROLLRENDSZER

A fent nevezett koltségvetési szervek (a tovabbiakban: koltségvetesi  szerv) Belsé
kontrollrendszerét

~ az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény,

~ a koliségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolé
370/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet, illetve

— az dllamhaztartdsi t6rvény végrehatasarél szélo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet.

alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv 4ltal a kockizatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
celt szolgalja, hogy a kdltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

— a mikddés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien,
valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag,
eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kételezettségeket,

~ megvedie a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a mem rendeltetésszerii
hasznalattél.

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikddésének folyamatdra és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mitkddtetni és fejleszteni a szervezet belsé
kontrollrendszerét.

A belsd kontrolirendszer tartalmazza mindazon elveket, cljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjén a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgdlo eldirdnyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszeril, gazdasdgos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

A bels6 kontrollok kialakitasa soran a koltségvetési szerv vezetdje figyelembe veszi az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett, az allamhaztartdsi belsé kontroll
standardokra vonatkozd iranyelvet.

A belsé kontrollrendszer kialakitisa ¢és mitkodtetése sordn a kolségvetési szerv
vezetdjének figyelembe kell vennie az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
mdbdszertani tmutatékban foglaltakat.

A belsd kontrollrendszer fejlesztése sorén figyelembe kell venni az allamhéztartasi kiilsé
ellendrzést és belsé ellendrzést végzé szervek altal megfogalmazott ajdnldsokat és
javaslatokat is.



A belsd kontroll miveletek sora, amelyek jelen vannak a koltségvetési szerv minden
tevékenységeben, folyamatosan végbemennek azokban, szerves részét képezik annak a
modnak, ahogyan a vezetés a szervezetet mitkodteti,

A bels6 kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet a koltségvetési szerv vezetése és
dolgozo6i valositanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érinté
valtozasokhoz.

A bels6 kontroll kozvetlentil a kltségvetési szerv céljaihoz kapcsolodo, vezetés altal
hasznalt eszkdz, ugyanakkor a tébbi dolgozék is fontos szerepet jatszanak abban, ami a
szervezetben torténik.

A belsé kontroll kialakitisa a vezetdk részérl kezdeményez6 magatartast és
kommunikécios tevékenységet kdvetel meg a dolgozokkal.
A belsd kontroll 6t, egyméassal dsszefiiggd eleme:

—  akontrollkérnyezet,

~  akockazatkezelési rendszer,

—  akontrolltevékenységek,

—  azinformaci6 és kommunikacio,

~  anyomon kivetési rendszer (monitoring).

A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység
reszeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és vezeti ellendrzést (FEUVE) az alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a
taimogatasokkal valé elszdmolds, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatdsu dontések célszeriségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsiga,
¢) a koltségvetési gazdalkodas soran az elézetes és utélagos pénziigyi ellendrzés, a

pénziigyi dontések szabdlyszerliségi és szabalyozottsagi szempontbdl torténd
Jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetés és beszamolds) kontrollja.

Az a), ¢) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell,
melyre a szabélyzat 2. szamu melléklete tartalmaz mintat.
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KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

}

vilagos a szervezeti struktira,

egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,
— meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,

atlathaté a human er6forras kezelés.

!

A koltségvetési szerv vezetbje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési
folyamatainak szOveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatibrakkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi €s informdaciés szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetéset
és utdlagos ellendrzését.

A kontrollkdryezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti
felépitést, valamint azt a légkort, amely befolyasolja a belsd kontroll dltalanos mindségét.
A kontrollkémyezet alapozza meg a belsé kontroll §sszes tobbi elemét a fegyelem és a
szervezeti struktira biztositasa altal.

A kontrollkdrnyezet 6sszetevoi:

~ a vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai
értékrendje, beleértve a tamogatd hozzadllast a koltségvetési szerv folyamatos
belsokontrolljahoz,

— elkételezettség a szakmai hozzaértés (kompetencia) irént,
— avezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozdfia és stilus,
— aszervezeti felépites,

— az emberi er6forrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humdanpolitika).
1.1. A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai értékrendje

A vezetés és a dolgozdk személyes és szakmai becsiiletessége, az altaluk vallott etika
értékek meghatarozzak, hogy 6k mit részesitenek elényben, milyen az értékitéletiik,
amelyek végiil is viselkedési normakban jelennek meg.

A szervezet minden dolgozdjanak — beleértve a vezetést és az alkalmazottakat - fenn kell
tartania és demonstrélnia kell a személyes és szakmai becsiiletességet €s az etikai értékeket
és mindig meg kell felelnie a vonatkoz6 magatartasi szabalyoknak.



Teveékenységeiknek szabalyszeriinek, gazdasagosnak, hatékonynak és eredményesnek kell
lennitik.

1.2. Elkotelezettség a szakmai hozzdértés irdnt

Az eclkdtelezettség a szakmai hozzaértés irant magaban foglalja azt a tudas- és
készségszintet, amely hozzdjarul a szabalyszerii, gazdasigos, hatékony ¢és eredményes
teljesitéshez, tovabbd a személyes felelosség megfeleld megértését a belsé kontroll
tekintetében.

A szervezet barmely dolgozdja a sajét felelosségi korében részese a belsd kontrollnak,
ezért a vezetés €s a dolgozok kételesek fenntartani és bizonyitani a kockéazatok
értekeléséhez szitkséges hozzaértési szintjiket és eldsegiteni a hatékony és eredményes
teljesités biztositasat, és sajat feladataik hatékony teljesitéséhez megfeleléen megérteni a
belsé kontroll szerepét.

L3. A kéltségvetési szerv vezetésének hozzddllisa

A vezetés szemléletét, hozzaallasat, vagyis a vezetési filozofiat és stilust tikrdzi:

~ a folyamatos belsd kontrollhoz valo tamogaté hozzasllas, fiiggetlenség és példas
vezetés;

— a vezetés altal meghatdrozott magatartas-szabalyok, valamint tanacsadas és
teljesitményértékelések, amelyek timogatjak a belsé kontroll célkitiizéseit.

A vezetes példamutatdsa, és az etikus magatartas folyamatos hangsilyozasa alapvetéen
fontos a belsé kontrollcélok megvaldsitasahoz.

A vezetésnek sajat tevékenységén keresztiil kell példat mutatnia és magatartasanak sokkal
inkabb azt kell titkr6znie, hogy mi a helyes, mint azt, hogy mi a hasznos, vagy a még
elfogadhato.  Vagyis a vezetéi politikaknak, eljardsoknak és  gyakorlatnak
kezdeményezének kell lennic a szabalyszer, gazdaségos, hatékony és eredményes
munkavégzeés megvalositasaban.

L.4. A kiltségvetési szerv szervezeti felépitése

A kdltségvetési szerv szervezeti felépitése biztositja:

— afelhatalmazas és felel6sség felosztasat;

— hataskor és elszamolasi kitelezettség meghatarozasat;

— megfeleld beszamolast.
A szervezeti felépités lényegében tiikrozi a koltségvetési szervben a felelésségek (feladat- és
hataskorok) legfontosabb teriileteit.

A hataskdr és az elszamoldsi kotelezettség megjelolése a felhatalmazas és a felelosség
felosztasanak a médjat képezi a teljes szervezet tekintetében.

A szervezeti felépités magaban foglalhatja a belsé ellendrt (belsé ellendrzési egységet),

amelynek fiiggetlennek kell lennije a vezetéstél, és jelentéstételi kitelezettségét kozvetlentil a
szervezet legfelsd vezetdje felé kell teljesitenie.
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Egy szervezetben mindenki visel valamilyen felel6sséget a belsd kontroll irént:

A vezetok kézvetlenill felelosek a koltségvetési szervben folyd minden tevékenységert,
beleértve a tervezést, megvaldsitast, a belsdé kontrolirendszer megfelelé muikodésének,
karbantartasanak és dokumentélasanak felligyeletét.

A vezetok felelossége a szervezetben betdltott beosztasuktol és a szervezet jellemzoitdl
fuggoen valtozd.

A belsé ellenérok vizsgaljak és értékeléseik és ajanlasaik segitségével tdmogatjak a belsé
kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ez altal jelentds szerepet jatszanak a belsd
kontroll eredményességében.

A belsd ellenérok ugyanakkor nem viselnek elsddleges vezet6i feleldsséget a bels6kontroll
kialakitasaért, megvaldsitasaért, karbantartasaért ¢s dokumentalasaért.

A kiltségvetési szerv dolgozdéi szintén hozzdjarulnak a belsé kontrolthoz.

A dolgozo6i aliomany minden tagja szerepet jatszik az eredményes belsé kontrollban, és
felelosnek kell lennie a miveletekben jelentkezé problémak, a kialakitott belsd
szabalyzatoknak valo meg nem felelés, vagy az elvek megszegésének a jelentéséért.

L.5. Humadn erdforrds politika és gyakorlat

A bels6 kontrolirendszer miikddését nagymértékében befolyasolja a dolgozoi allomany. A
hatékony belsé kontroll biztositdsdhoz hozzaértd, megbizhaté dolgozdkra van szikség.
Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasanak €s
elBléptetésének modszerei alapvetden fontos részét képezik a belsé kontrollkdrmyezetnek.

A dolgozdk allomanyba vételével kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell
alapoznia, hogy az alkalmazott személyek becsilletesek, rendelkeznek a megfelel6
képesitéssel és gyakorlattal feladatuk végrehajtasdhoz, és biztositott a sziikscges
tanfolyami oktatasuk.

1.6. Az ellenérzési nyomvonal

A kontrollkornyezet kialakitdsa sordn a koéltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
folyamatosan aktualizalni a kéliségvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt, mely a
kiltségvetési szerv miikddési folyamatainak szdveges vagy tdblazatba foglalt, vagy
folyamatabrdkkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felelosségi és
informdcios szinteket ¢és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé
téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

A megbizhaté ellenérzési nyomvonal kialakitasanak jelentdsége abban 4ll, hogy
segitségével feltérképezhetd a szervezet dsszes folyamataban rejlé miltkodési kockazat.

A hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a miikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakuldsa miikédési zavarokhoz vezethet.



1.6.1. Az ellenorzési nyomvonal jelentosége a kioliségvetési szerv mitkiodésében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felelosét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodo
dokumentumokat 6leli fel:

|

a koltségvetési szerv miikodésének, egyes tevékenységeinek egymdsra épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellen6rzési pontok
Osszességet,

— kialakitasdval a koliségvetési szervre jellemz0 valamennyi tevékenység, egyiittes
koordinalasara keriil sor,

— valamennyi résztvevd szadmdara irott és Aatlathatdé formdban valik (kovetendd
eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerek betartdsa,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossagait,
igy felgyorsitja a folyamatok megfeleld atalakitisat, és a milkédtetés szinvonalanak,
a nyQjtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti eld.

1.6.2. Az ellenorzési nyomvonal jelentdsége a felelosségi szintek teriiletén

Az ellenérzési nyomvonal eljarasok egyiittesét jelenti, amelyek alapjan meghatarozhatok
valamennyi folyamatban a felelosk, és az ellendrzési pontok.

Az ellendrzési nyomvonal segitségével knnyen €s gyorsan azonosithaté a hibas miikodés,
a hozza tartozoé felelés.

Az ellenérzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minbsége az egyes
résztevékenységekért felelds kozremiik6ddksn 1s mitlik.

1.6.3. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége a szervezeten beliili egyiittmiikidés erdsitése
teriiletén

A killdnbdzé  szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassig, jobb
egylittmiikddés, koordinaciéd varhatd az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellenérzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a miikddtetés
jobbitasanak fontos eszkdze.

1.6.4. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szerv miikddési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében
kertlilnek kialakitasra ¢s ennek megfeleléen kell a koltségvetési szervet mikddtetni,

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a mikddési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfelel6 iranyitasi szinteken folyo szabalyozott tevékenységek részletes informaciskat
nylGjtanak az egyes, a koOltségvetési szerv tevékenységére vonatkozé gazdasagi
eseményekrdl, miveletekrdl, a miveletekben résztvevokrol, a felelosségeikrdl, a pénziigyi
tranzakciokrol, a folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabalyszerlien vezetett €s dokumentalt folyamatok megmutatjdk a mivelettel
kapcsolatos informaciokat, a miuvelet idopontjat, a feladat ellatasanak mddjat, az
alatamasztod (beérkezo és kimend) dokumentumokat.



Az cllenbrzési nyomvonal kialakitésanak feladatdt tamogatjidk a koltségvetési szerv
rendelkezésére allo belsé szabalyzatok, dokumenticiok, egyéb informéciok, a lezart
ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitdsok, javaslatok, illetve az
elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

Az cllenérzési nyomvonal kialakitdsa soran a miikodési folyamatok pontos és teljes korii
meghatarozésa, a szabalyzatokban valo régzitése a koltségvetési szerv vezetdjének
(intézményvezeld, hivatalvezetd igazgatd, jegyzd, stb.) feleléssége és kotelezettsége.

A kialakitott ellendrzési nyomvonalat rendszeres id6kozonként feliil kell vizsgaini,
folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalatdért és folyamatos aktualizalasaért a jegyzb
felels.

1.6.5. Az ellendrzési nyomvonal kialakitisandl alkalmazott tiblarendszer

A mikddési folyamatokra, gazdasagi eseményekre vonatkozé tablarendszer elsésorban az
Crintett szervezet, szervezeti egység felel6sségi és informécios szintjeit tartalmazza, a
kapcsolodasi pontokat, az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat.

A téblarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirasanal egységesen
hasznalunk:

sorszam

— tevékenység, feladat megnevezése

— Jogszabalyra, belsé szabélyzatra torténé hivatkozas
~  eldkészités, koordinalas, végrehajtas
— keletkez6 dokumentum

— felelos/kitelezettségvallald

— hatérid6

— ellenbrzés/érvényesités

— utalvanyozis/ellenjegyzés

— peénzigyi teljesités

- koényvvezetésben vald megjelenés

A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben lévo szabalyzatokra a
tablazatok egyes rovatain beliil.

2. A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérdl szolé 370/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv
vezet6jeének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani,



A szabalytalansigok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintets-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot
ado cselekmények egyarant beletartoznak.

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak minésiilnek azok a szabalytalansagok,
melyek mértékik alapjan

}

a biintet6-,

szabalysértési,

rrrrr

— kartéritési, ilietve

f

fegyelmi eljaras meginditasira adnak okot.

10



A szabalytalansag valamely létez6:

— kozponti jogszabalyi rendelkezéstél,
— helyi rendelettél,

— egyéb belsd szabalyzattdl, utasitastédl

valo eltérést, ott megfogalmazott elvards be nem tartasat jelenti.

A szabalytalansag bekdvetkezhet:

— nem megfelels cselekménybél,
~ mulasztasbél,

— hidnyossagbdl.

A szabalytalansag bekovetkezhet:

— az dllamhaztartas mitkodési rendjében,
— akoltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,

— akoltségvetési szerv valamely feladatellatasaban.

2.1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabdlytalansagok alapestei:

— aszandékosan okozott szabalytalansagok

— anem szandékosan okozott szabalytalansagok

hibak.

A szandékosan okozott szabalytalansiagok kozé az alabbiakat kell sorolni:

!

félrevezetés,

csalds, vagy hamisitas,
sikkaszas,
megvesztegetes,

szandékosan elkdvetett szabalytalan kifizetés.

A csalds vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magéaban:

adatok vagy dokumentumok manipuléldsa, meghamisitasa vagy megvaltoztatasa,
eszk0zok jogellenes eltulajdonitasa,

a gazdasagi események hatasénak eltitkolasa vagy kihagyasa a nyilvéntartasokbél
vagy dokumentumokbdl,

2

valétlan ligyletek rogzitése,

az érvényben lévé szabdlyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazasa.
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A nem széndékosan okozott szabalytalansagok, kozé kell sorolni a kovetkezdket:
— figyelmetlenségbol elkivetett szabalytalansag,

— nem megfeleld modon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbdl szarmazé
szabalytalansag,

-~ hanyag munkavégzésbol, magatartasbol szarmazé szabalytalansag,

— hatdridé elmulasztasa miatti szabalytalansag.
A hiba a kimutatasokban el6fordulé nem szindékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magaban:

-~ szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatasokban,alatamaszto
nyilvantartasokban és szamviteli adatokban,

~ tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése.
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2.2, A szabilytalansigok megelézése
A szabdlyozottsag biztositdsa, a szabalytalansgok megakadalyozasa elsOdlegesen a
kltségvetési szerv vezetdjének feleldssége.

A szabalytalansigok megel6zésével kapcsolatosan a kéltségvetési szerv vezetdjének
feleléssége, hogy:

— ajogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan mikodjon a szervezet.

— a szabdlyozottsagot, illetve a szabdlyok betartasit folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezetd,

— szabéalytalansig esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt
a szabélytalansag,

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

-~ megakadalyozza a kiilonbdz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatérozott
elbirasok megszegését, (megeldzés)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasra keriiljon, a hibdk, hidnyossigok, tévedések korrigalasa, a
felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositisa megtorténjen.

A koltségvetési szervben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a
szilkséges intézkedések meghozatala, a kapcsolddé nyomon kivetés, a keletkezett
iratanyagok elkiilénitett nyilvantartisa) a vezetd feladata.

2.3. A szabilytalansigok észlelése a belsé kontroll rendszerben
A szabalytalansagok észlelése a belsd kontroll rendszer részét képezd folyamatba épitett

elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran torténhet a munkavallalé és munkaltaté
részérdl egyarant,
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2.3.1. A koltségvetési szerv valamely munkatirsa észlel szabdlytalansdgot
Amennyiben a szabalytalansagot a kdltségvetési szerv valamely munkatarsa észleli, koteles
értesiteni a szervezeti egység vezetsjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott iigyben érintett, a munkatarsnak a
vezetd felettesét, annak érintettsége estén az irdnyité szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak litja a szabdlytalansagot, ugy arrél
ertesiti a szervezet vezetojét.

A koltségvetési szerv vezetSjének kotelessége gondoskodni a meglelelé intézkedések
meghozatalarél, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

2.3.2. A koltségvetési szerv vezetije észleli a szabdalytalansdgot

A kdliségvetési szer vezetdjének, illetve a szervezeti egységek vezetSinek észlelése alapjan
a feladat, hataskor és felelésségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasira, megsziintetésére.

2.3.3. A koltségvetési szerv belsé ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot
Amennyiben a belsé ellendr ellenbrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelen jérel.
A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenbrzés
megallapitdsai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

2.3.4. Kiils6 ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kiilsd ellen6rzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellenbrzési
jelentés tartalmazza. A biinteté-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot add cselekmény, mulasztis vagy hianyossdg gyanuja esetén az
ellendrzd szervezet mikédését szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU
ellendrzést gyakorlo szervei, stb.).

A szabdlytalanségra vonatkozo megallapitasok alapjén a koltségvetési szervnek intézkedési
tervet kell kidolgozni.

2.4. A szabalytalansag észlelését kévetd sziikséges intézkedések, eljarisok meginditisa

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd- vagy szabélysértési iigyekben a szitkséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozotisig esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi iigyekben a koltségvetési szerv vezetSje vizsgalatot rendel el a tényallas
tisztazasdra. A vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé
szakértdt) kér fel a munkajogi szabélyok tiszteletben tartasaval.

2.5, Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
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A koltségvetési szerv vezetdje

— nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat,

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ..szabalytalansag-lehetdségeket™
beazonositja, (a hasonlé projektek, témak, kockizatok meghatarozasa) informaciét
szolgaltat a belsé ellendrzés szamara, elésegitve annak folyamatban 1évé
ellenérzéseit, az ellendrzési kéryezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre valod nagyobb ralatast.

2.6. A szabalytalansig/intézkedés nyilvantartasa

A koltségvetési szerv vezetdjének feladata:

— a szabilytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

— egy clkiildnitett, a szabalytalansagokkal kapesolatos nyilvéantartasban iktatni kell a
kapcsol6dd irasos dokumentumokat;

— nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapesolddé hataridoket;
II.
KOCKAZATKEZELES
1. Kockazatkezelés

A koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsé ellendrzéséré] szolo 370/201 1.
(XI1. 31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles
kockazatkezelési rendszert mikidtetni.

A kockazatkezelés soran fel kell mémi, és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasdban rejlé kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének
kialakitdsa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és dontéshozatal,
a végrehajtas alapveté része. A vezetSknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden dolgozdja megértse
a kockazatkezelés értékét,

Fontos figyelembe venni, hogy a kockéazatkezelés elsésorban a kéltségvetési szerv
feladatellatasat tdmogatd bels6 folyamat, és nem az adott koltségvetési szerven kiviili
szervezetek, hatosagok igényeit szolgalja.

A Kkockizatkezelés alapveté célja, hogy ez az oOsszefiiggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos felelosség vilagossa valiék minden érintett szamara. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfeleléen a kockazatokért vald felelosségeket is delegalni kell a
megfeleld szintekre. Ezéltal a kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé,
¢s nem elkiiloniilt — csak iddszakos — feladatta valik.
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1. 1. A kockdzat fogalma

Kockazat a koltségvetési szerv tevékenysége és gazdilkodésa tekintetében mindazon
elemek és események bekovetkeztének a valészintisége, amelyek hatrényosan érinthetik a
szerv mikodéset.

1.2. A kockdazatkezelés, a kockdzat kezeld

A kockdzatkezelésért felelds koltségvetési  szerv vezetOjének tevékenységében
tamaszkodnia kell a belsé ellen6rzés ajanlasaira, javaslataira,

A kockazat azonositissal a megfeleld vélaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetok.

A koltségvetési évre sz0l6 munkaterv (célkitlizések) végrehajtasaét megakadalyozd
tényezdk, kockazatok azonositasat kovetden a kockéazatok kikiiszobdlésére vonatkozo
valaszintézkedés meghatarozasa sziikséges.

A vialasztott intézkedés, kockazatkezelés hatdsat is szikséges felmérni, a felmérés
eredményét sziikséges Osszevetni az adott mivelettel, tevékenységgel kapcsolatos
eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében a koltségvetési szerv vezetdje
intézkedik a legmagasabb kockazati teriilet/tevékenység ellendrzésérél (preventiv
ellendrzés), folyamatos jelentést, beszamolét kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy
felkér a belsé ellenGrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkdz a kockézatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagat tamogatja az ellendrzési nyomvonal
kialakitasa. Az ellen6rzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfelel6
kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockazatkezelést a kltségvetési szervben a jegyzé végzi.
1.3. A kockazatkezelési hatékir

A koliségvetési szerv vezetSjének feleldssége és kotelessége a szervezet milkodtetése,
folyamatba épitett ellenérzése, illetve a tevékenységrdl valé beszamolas sordn a kockézati
tényezok, elemek azonositisa, a kockazatok bekovetkezésének valoszinlisitése, a kockazati
hatas mérése és semlegesitése.

A koltségvetési szerv vezettje elkésziti a tertilete célkitiizéseinek végrehajtasat akadalyozo
kockézatok elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési modjat.

A koltségvetési szerv vezetSje felméri, mi jelenthet kockazatot az adott terileten, és
mekkora kockdzat-nagysagokkal lehet szdmolni, és a meghatérozott kockazati nagysag
alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

1.4. A koltségvetési szerv kockdzatai kezelésének folyamata

A koltségvetési szerv miikddésének alapvetd érdeke, hogy elérie célkitlizéseit.
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A cél érdekében végzett tevékenysége, mikodése soran kiilonféle kockéazatokkal
szembesiil.

A koltségvetési szerv vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi
befolyassal lehetnek a célkitiizésekre, tudjon vélaszolni oly médon, hogy lehetOség szerint
elésegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetéségének, teljesitésének valosziniliségét, s
ezzel egy id6ben minimalisra csikkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekovetkeztének
esélyét, lehetséges hatdsat.

A kockazatok elsédleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilén - az alabbiak lehetnek:
— véletlenszeril események,
— hianyos ismeret vagy informacio,
— ellenbrzés hidnya és/vagy az ellenbrzések gyengesége a szervezetben.
A kockazatkezelés alland6, ciklikus folyamat, amely az aldbbi lépéseket tartalmazza:

~ akockazatok felmérése,

a kockazat azonositasa,

- akockazatok értékelése,

- az elfogadhaté kockdzati szint meghatarozisa (szervezet vagy vezetés $zamara),
— akockézatokhoz kapcsolédo lehetséges reakcidk azonositésa,

— a kockazatokra adhato valaszok megvalésithatésaganak mérlegelése,
meggydzddés a tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol,
gazdasagossagarol,

— avalaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata,

A kockazatkezelési folyamat bevezetésének 1épései:

A koltségvetési szerv vezetSje feljegyzést killd a vezetbség és a szervezet

minden dolgoz6janak, a folyamatot meginditja.

~ A kockazat kezelésére vonatkozé dokumentum szétkiildése.

— Csapatmunka a kockdzatkezelés kiilonbozé szintjein.

~ A kepzési-oktatasi keret egy részének atiranyitisa kifejezetten kockazati
képzésre.

— A f6bb szervezeti célkitiizések és a jelentdsebb kockazatok széleskort
ismertetése.

1

1.4.1. A kockdzatok felmérése

A kockézatfelmérés célja a kockézatok megallapitasa és jelentdségiik szerinti sorba llitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési valoszinlsége, és azok
milyen hatdssal lehetnek a koltségvetési szervre, ha valéban felmeriilnek.

A koltségvetési szerv vezetbje évrdl évre koteles meghatérozni és aktualizalni a szervezet
el6tt allo rovid és kozéptavi prioritdsokat, célkitlizéseket és feladatterveket, melyet az éves
munkatervben tervben kell régziteni.

Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell $sszekétni, a feladatokat
egy idében kell végrehajtani.

17



1.4.2. A kockdzat azonositisa és az azonositisra alkalmas médszerek meghatdrozdsa

A kockazat azonosités célja annak megallapitasa, hogy melyek a kéltségvetési szerv
célkitiizéseit veszélyeztetd f6 kockazatok.

A kulcsfontossaghi kockazatok azonositdsa nemcsak abbél a szempontbdl fontos, hogy
ennek alapjan lehet meghatérozni azokat a teriileteket, ahol a kockazatértékelési forrasokat
biztositani kell, hanem azért is sziikséges, hogy ennek alapjan legyen meghatirozva az
egyes vezetdk feleldssége az adott kockazatokért.

A kockdzat azonositds meghatirozé eleme a tevékenység jellege. A kockazatok
azonositasat a koltségvetési szerv vezetdje végzi.

A koltségvetési szerv a kockazatazonositds soran a kockazatvizsgalat modszerét
alkalmazza.

A kockazatvizsgalat soran egy kifejezetten erre a célra alakult ,munkacsoport” j6n létre
(akdr szervezeten beliili, akdr szervezeten kiviili tagokbol), hogy felmérje a koltségvetési
szerv Osszes teveékenységének kapcsolatat a f6 célkitlizésekkel és meghatérozza a
kapcsolodd kockdzatokat. A ,munkacsoport” alapvetd munkamodszere: az érintett
teriiletek munkatarsaival folytatott interjii, amely alapjan a csoport kialakitja a szervezet
kockazati térképét.

szervezetre gyakorolt hatas . )
mérsékelt Jelentds
magas kockazat kockézat
alacsony alacsony mérsékelt
kockazat kockazat
alacsony magas

bekivetkezés valosziniisége
A kockazati térkép elemzése:
A jobb felsé negyedben azonositott kockézatok a legjelentésebb kockazatok, a bal alsé
negyed kockazatai a legkisebb szintlinek mindsitheték. A bal felsé és a jobb alsd negyed
kockazatai mérsékelinek mindsithetdk.
A kockazatvizsgalat sordn a Belsd kontrollrendszer 3. sz. mellékletét kell alkalmazni.

1.4.3. A kockazatok értékelése

A kockazatértékelés a szervezet céljai elérésével kapesolatos kockazatok azonositisanak és
elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatarozasénak folyamata.

A folyamat magaban foglalja

— A kockazatok azonositasat:
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o amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak;

o amelyek atfogdak;

o amelyek magukban foglaljak a kiilsé és belsé tényezOkbdl eredd
kockazatokat mind a szervezet, mind pedig egyes tevékenységek
szintjén;

— A kockazatok kiértékelését:
o akockazat jelentéségének megbecslését;
o akockazatos esemény megtorténése valoszinliségének értékelését;

— A szervezet kockdzatokra valé hajlamossaginak (kockdzat érzékenységének,
kockazat tiirésének) értékelését;

- A véalaszok kialakitasat a kockazatokra.

A kockazatokra valo valaszadas négy alapvetd tipusét kell mérlegelni:
— kockézat atadésa (biztositas révén);
— kockézat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);
— kockézat kezelése (célja a kockazatok elfogadhat6 szintre valo csdkkentése);

—~ kockazatos tevékenység befejezése.

1.4.4. Az elfogadhato kockazati szint meghatdrozdsa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakciokat a koltségvetési szerv 4ltal elviselhetdnek itélt
kockazati szint meghatérozdsaval egyiitt kell eldonteni, melynek a meghatirozasaért a
szervezet vezetdje felelos.

A kockazati szint azt jelenti, ami felett a koltségvetési szerv mindenképpen
valaszintézkedést tesz a felmeriild kockazatokra.

1.4.5. A kockazatokra adhaté valaszok, kockazat-nyilvantartds
A koltségvetési szerv kialakitja sajatossagainak megfeleléen az intézményi kockazat-
nyilvantartast.
A feltart kockéazatok, hibak nyilvantartasa kézponti feladat.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedéen

a bekovetkezés valosziniiségét,

az esetleg felmertild kar mértékét,
— akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
— a felelds munkatars nevét,

— azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet célkitlizései teljesiiljenek,
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— illetve, ha a folyamatba épitett ellendrzések, eljdrasok nem elégségesek, mit tesz
a koltségvetési szerv az adott konkrét teriileten.

A kockazatkezelési eseteket a koltségvetésin szerv vezetbje elemzi és szlikség esetén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalyozasinak korszer(isitésére.

Az intézményi kockazat-nyilvantartast a jegyzé altal kijelslt koztisztviseld vezeti.
1.4.6. Beépités és feliilvizsgdlat

A koltségvetési szerv céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egysegek,
illetve személyek céljai szorosan kapcsolodnak a szervezet legfobb célkitlizéseihez, abbol
levezethetok.

Minthogy a kockdzati kdrnyezet allandéan véltozik, a kockazatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat; ezért meg kell gyézédni arrol, hogy
a szervezet kockdzati kdryezete valtozott-e vagy sem.

L5. A kockdzatkezelés idotartama
A kockazatkezelés tevékenységét a dontés eldkészitésnél kell megkezdeni.

A koltségvetési év sordn folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitdsait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatdsait a kockazatok folyamatos
véltozasaval.

1.6. A koltségvetési szerv miikidése sordn végzendd kockdzatelemzési feladatok figyvelemmel
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé  ellendriésérdl szolo
kormdanyrendeletben foglaltakra

1.6.1, Szabdlyszertiség

A kockazatkezelés eszkozét felhaszndlva fel kell hivni a nagy kockazatot rejtd feladatok
ellatasanal kdzremikodd dolgozok, illetve tevékenységek folyamatgazdainak figyelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartaséra,

1.6.2. Szabdlyozottsdg

Kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek szabalyozasa
szikséges

— a koltségvetési szerv mitkddési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossaga
miatt,

— szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel a kockazati tényezé jelentds,

— szabélyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatérozo a szervezet tevékenysége
szamara.
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1.6.3. Gazdasdgossdg

A kockazatelemzés soran fel kell tarni

— az elbiranyzatok felhasznildsa korében azokat az elSiranyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

- avagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasigossaga
szempontjabol. Felel6soket kell kijelolni a gazdasdgossagi szamitdsok
elvégzésére, kedvezébb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara,

— a pazdasigossag szem clbtt tartdsa érdekében folyamatosan ellendrizni kel
azokat a forrasokat, amelyekt6l a koltségvetési szerv beszerzi a
feladatellataséhoz szitkséges kiils6 forrasokat. A lehetséges beszallitokat is
figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezdbb ajaniatot kell valasztani.

1.6.4. Hatékonysdag

A kockézatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az elbiranyzatok felhaszndldsa

korében azokat az eldiranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb
kockazatot rejtik.

A hatékonysdg javitdsa érdekében szamitdsokkal alatamasztott javaslatokat kell
megfogalmazni,

1.6.5. Eredményesség

A kockézatelemzés soran eszkozeit felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhasznélasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitdsa érdekében szdmitasokkal, kozvélemény kutatisokkal, egyéb
felmérésekkel alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

111.

KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetbje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, amelyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles a szervezet kiilonféle belsé szabdlyzataiban az
alabbiakat szabalyozni:

— engedélyezési és jovahagydsi eljarasok,

— az informéciokhoz valé hozzaférés, (1V. fejezet Informdcio és kommunikdcid)

— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkdz6khoz)
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— beszamolasi eljarasok.

Fentieken tdlmenden szabalyozni szitkséges még
— azigazolast;
— az egyeztetéseket;
— amiiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

— a felligyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast
(Gtmutatast és képzést).

A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljarasok, amelyeket a kockdzatok
meghatdrozasa és a szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki.

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelelének, az adott
id6szakra vonatkozé tervnek megfelelden funkcidjukat tekintve kvetkezetesnek, valamint
koltség-hatékonynak, atfogénak, ésszeriinek, tovabba kozvetleniil a kontroll célokra
vonatkozonak kell lennitik.

A szervezetnek megfelelé egyensulyt kell biztositania a megel6z6 ¢s  feltard
kontrolltevékenységek kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez szikségszeriien helyrehozé
miiveleteknek kell kapcsolédnia,

L.1. Engedélyezési és jovahagyisi eljérdasok

A killonféle tranzakciok és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a {6 eszkdz annak
biziositdsira, hogy csak a vezetés szandékanak megfelels, indokolt tranzakcidkat &s
eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valé megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitasoknak €s a vezetés, vagy a jogszabalyok altal szabott korldtozasoknak megfelelden
cselekszenek.

1.2. Fizikai kontrollok, (hozzdférés az eszkozokhéz, nyilvantartisokhoz)
Az eszk6z6khdz, nyilvantartasokhoz valé hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszdmoldsi kételezettséggel tartoznak az  eszkdzok
megorzéséért és/vagy fethasznalasdért.
A meglrzéssel kapesolatos elszamolas bizonyitékaként szolgalnak az atvételi
elismervenyek, nyugtik, leltirozasi dokumentumok, bizonylatok a megdrzésbe adasrol,

illetve a megdrzési kdtelezettség atadasarol.

Az eszk6z0khdz vald hozzaférés korlatozasa csékkenti a felhatalmazas nélkiili hasznélat,
vagy a pénziigyi veszteségek lehetéségét, és eldsegiti a vezetés utasitasainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatél fligg és
ezeket idonként feliil kell vizsgalni, ki kell értékelni.
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Fontos, hogy az eszk6z0khdz, nyilvantartasokhoz, killondsen a szamitogepes
programokhoz a dolgozok, a vezetdk csak a munkakoriikkel dsszefiiggésben férhessenck
hozza.

A szamitogépes programoknal jelszavak alkalmazasaval sziikség esetén korlatozni kell a
hozzatérési jogosultsigot.

Ezeket a szabilyokat a koltségvetési szervnek belsé szabalyzataiban (Leltarozasi és
leltarkészitési szabélyzat, Informatikai és biztonsdgi szabalyzat, stb.) és a dolgozok
munkakori leirasaiban részletesen rogziteni kell.

1.3. Beszamolasi eljardsok

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszeréré! és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 1. szamt melléklete szerint a koltségvetési szerv vezetdje
értékelni koteles a belsd kontrollok miikodését.

A koltségvetési szerv vezetSje a koltségvetési szervre kotelezd vezetdi ellendrzési
rendszerben eldirt, az adott koliségvetési év soran miikodtetett beszamold rendszert
alatdmaszto jelentések, ellenérzési listak osszegzése, értékelése alapjdn teszi meg
nyilatkozatat a bels6 kontrolirendszer miiksdésével kapesolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvetd elemei a kdvetkezok lehetnek:

1

a koltségvetési szerv éves beszamoldja (szdmviteli térvény és veégrehajtasi
rendeletei alapjan);

- abelsd ellen6rzés miikddésérsl készitett éves ellenbrzési jelentés
- abels ellendrok (sajat, irdnyit szerv) dltal készitett ellendrzési jelentések;

- a koltségvetési szervet vizsgalé killsd ellenérok (ASZ) altal készitett
ellendrzési jelentések.

Az 5. sz. melléklet tartalmazza azt a kérdéssort, amelynek kitdltésére a koltségvetési szerv
vezetdje felkéri a szervezeti egységek vezetdit a vezetéi nyilatkozat szerinti alatdmasztasa
érdekében.

Segitségével a szervezeti egységek vezetdi egyszeriien és egységes formaban szamolnak
be a koltségvetési szerv vezetdjének, aki a listdk felhasznaldsaval Osszegezi a
tapasztalatokat, illetve begyiijti a szervezeti egységek vezetbitdl a nyilatkozatokat, igy
maga is alatémasztottan irja ald az 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatot.

1.4, Igazolisok
A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (szakmai teljesités igazolasa)
A Gazdalkodasi szabélyzatban kerillnek meghatarozdsra a szakmai teljesités igazolasanak
szabalyai.

L.5. Egyeztetések

A nyilvantartdsokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelelé dokumentumokkal,
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1.6. 4 miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgdlata

A miveleteket, folyamatokat ¢€s tevékenységeket idonként felil kell vizsgalni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a hatalyban 1év6 szabalyozasoknak, iranyitasi
elveknek.

A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyen tipusu feliilvizsgdlatat vildgosan meg kell
kiilsnboztetni a bels6 kontroll monitoringjatél, amelyet az V. fejezet targyal.

1.7. Feliigyelet (feladatkir meghatdrozds, feliilvizsgilat és jovihagyds, vitmutatds és képzés)

A hozzaérté feliigyelet segitséget nyljt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozo
feladatkdrének meghatarozdsa, munkajanak feliilvizsgalata és Jovahagyasa feldleli a
kovetkezOket:

— A dolgozoi dllomdny minden egyes tagja feladatkorének, feleldsségének és
elszamoldsi(szamadasi) kotelezetiségének vildgos meghatédrozasa és tudomaésara
hozatala;

— Minden dolgozé munkavégzésének idészakonkénti felillvizsgalata a szikséges
mértékben;

— Az elvégzett munka jévahagyasa (igazolasa) a kritikus pontokon annak biztositasa
érdekében, hogy az a szdndékolt iranyban folyik.

A munka kiosztasa (feladat- és felelésségi korok meghatirozésa) a feliigyeletet ellatd
személy (vezetd) altal nem csokkentheti a feliigyels személy (beosztott dolgozo)
elszamolasi kitelezettségét ezekért a feladat- és feleldsségi korokeért.

A feliigyeletet ellaté személyeknek (vezetSknek) emellett biztositania kell az alkalmazottak
szamara a sziikséges (tmutatdst és a tovabbképzést, hogy csokkentse a hibak, vesztesegek,
rossz miveletek lehetdségét, és biztositsa, hogy a dolgozok megismerjék, megértsék és
végrehajtsak a vezetés utasitasait.

2. Folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és vezetdi ellenérzés rendszere

A koliségvetési szerv belsd kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység

részekent biztositani kell a folyamatba épitett elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést
(FEUVE) az aldbbiak vonatkozasaban.

A folyamatba épitett, elzetes, utélagos és vezetsi ellendrzés (a tovabbiakban:
FEUVE) létrehozasaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje
felelés az allamhéztartisért felelds miniszter altal kozzétett moédszertani Gtmutatok
figyelembevételével.

2.1. A FEUVE rendszer miikidésének célja, tartalma

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és mukodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé
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forrasok  szabdlyszerii, szabilyozott, gazdasigos, hatékony ¢és eredményes
felhasznalasat.
A FEUVE, mint a bels6 kontroll rendszer része, magaban foglalja:

— a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezes, a kotelezettségvillalasok, a szerzddések, a Kkifizetések, a
szabalytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— az elézetes és utdlagos pénziigyi ellenGrzést, a pénziigyi dontések
szabalyszerliségi ¢és szabélyozottsagi szempontbol t6rténd jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

— a gazdasagi események elszamoldsanak (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

A tevékenységek feladatkori elkiilonitését a dolgozok munkakdri leirasaiban, a gazdasagi
szervezet Ugyrendjében, vagy jelen szabéalyzat 2. sz. melléklete szerint rogziteni kell.
A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

- a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja osszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveivel;

- az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felthasznalasra;

— megfelels, pontos ¢és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv miikodésével kapesolatosan;

— a FEUVE harmoniziciojara és Osszehangolasara vonatkozd jogszabélyok
veégrehajtasra kertiljenek a modszertani dtmutatok figyelembevételével.

2.2. A kontrollkbrnyezet részét képezs FEUVE-ben alkalmazott fogalmak, valamint
megvalositdsukkal, miikodésiikkel kapcsolatos feladatok, eljdrds rendek

A koltségvetési szerv vezetdiének biztositani kell a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerl, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2.2.1. Szabdlyszeriiség

A szabalyszerliség azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv vagy szervezeti egysége
mitkddése, tevékenysége megfelel-e a vonatkozo szabalyoknak, elbirdsoknak.

A penziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa sordn a koltségvetési szerv vezet$jeének
feladata, hogy a koltségvetési szerv dolgozoi szamara biztositsa

— a hatalyos kozponti jogszabdlyok, és mas kotelezd szabalyozasok (pl. iranyito
szerv dital kiadott) megismerhetdségét,

~ a belsd szabalyzatokhoz val6 hozzaférést.

A szabalyszerliség érdekében a kiovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
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Gondoskodni kell a koltségvetési szervet kdzvetleniil érinté, a mindennapi tevékenységben
alkalmazni  szilkséges  valamennyi  kézponti  jogszabaly,  eldiras, ajanlas
hozzatérhetdségérol.

A kozponti jogszabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott
teriileten dolgozok szémara a tovébbképzésen, értekezleten, konzulticion vald részvételt,
illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek beszerzését, illetve az
internetes honlapokhoz vald hozzaférést.

A belsé szabalyzatok kezelésének ugy kell t6rténnie, hogy az érintettek szémédra konnyen
hozzaférhet6 legyen.

A bels0 szabilyzatok kiaddsakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor az érintett
dolgozokat részletesen tdjékoztatni kell az 0j végleges szabalyokrél,

A kozponti eldirdsok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyszertiséget a kévetkezd
eszkozokkel kell biztositani:

-~ elozetes vezetdi ellendrzéssel,
— egymasra €piil6, egymast ellenérzé folyamatok rendszerével,
— utdlagos vezetdi ellendrzéssel,

— fiiggetlen belsé ellenérzéssel.

A szabiélyszer(ség teriiletén az el6zetes vezeti ellenérzés legfontosabb eszkoze a teriileten
dolgozék, illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteinek megismerése
megbeszéles, beszamoltatas stb, tjan.

A folyamatba épitett ellen6rzés legfontosabb eszkoze a szabalyszertiség tekintetében az,
hogy a szabdlyok kialakitdsanal {ligyelnek arra, hogy adott tevékenység tGbb
részfolyamatbol, feladatbol dlljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a szemely
lassa el, s az adott feladatot ellatd személynek kotelezd legyen az elézd feladat
elvégzésének ellenbrzése is.

Az utolagos vezetdi ellendrzés eszkoze a szabalyszeriiség vonatkozasaban leginkébb a
szabalyzatban foglaltak betartisanak ellendrzése beszamoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fuggetlen bels6 ellendrzés a szabalyszeriiség vonatkozésaban a nagyobb kockazatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

2.2.2. Szabdlyozottsig

A szabélyozotisag azt jelenti, hogy a kéltségvetési szerv vagy annak szervezeti egysége
mitkddése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata,
alaptevékenységi korébe tartozd szakfeladata megfeleléen szabélyozott-e, a rogzitett
szabalyok megfelelnek—¢ a hatdlyos jogszabalyoknak, eléirasoknak, egyéb vezetdi
rendelkezéseknek.

A peénziigyl és ellendrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezetOjének
feladata az, hogy gondoskodjon arrél, hogy a szervezet
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— mindig a hatdlyos jogszabalyoknak, eléirasoknak figyelembevételével lassa el
belsd szabalyozési feladatait, ezekrél a kdzponti szabélyokrol tajékozott legyen,

~ a hatalyos jogszabdlyok alapjan kotelezden eldirt belsé szabalyozasi
kdvetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsd szabalyok
megismertetésérol,

— a bels6 szabalyozisndl figyelembe vételre keriilienck a fenntarté altal
meghatdrozott utmutatasok, célkittizések is. (intézmények esetében)

~ a koliségvetési szerv helyi sajatossigait is figyelembe véve a szabalyozando
teriiletek feltarasra keriiljenek, a szabalyzatok elkészitése soran ennek megfeleléen
készitsék el a vonatkozo szabalyzatokat.

A szabélyozotisag érdekében a koltségvetési szerv vezetéjének meg kell hatdrozni azokat a
terlileteket, mely tertiletek szabédlyozasardl gondoskodni kell a kdtelezé kozponti el6irdsok
miatt.

A belst szabélyozas el6tt, vagy azok feliilvizsglatakor elézetes konzultaciot kell folytatni
a terilleten dolgozokkal, illetve a terillethez kapcsolodd tevekenységi  folyamat
folyamatgazdaival.
Csak az elézetes tajckozoddst kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetét, melyet
véglegesités elott  ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve
folyamatgazdakkal.

A szabalyozotisag megfelelé minGsége érdekében a szabalyozottsagot jogszabalyi valtozas
vagy szervezeti modosulas esetén feldl kell vizsgalni.

A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés
tapasztalatait, a fliggetlen belsé ellendrzés megdllapitdsait, valamint az iranyité szervi,
illetve egyéb kiilsé ellendrzés észrevételeit is.

2.2.3. Gazdasdgossdg

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt erdforrasok koltségének
optimalizalasat jelenti a megfelelé mindség biztositdsa mellett.

A pénziigyi és ellenbrzési feladatok ellatisa soran a koltségvetési szerv vezethjének
feladata, hogy a feladatai ellatdsara szolgdlé bevételi és kiadasi eléirdnyzatokkal, a
létszam-eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal ugy gazdalkodjon, hogy
figyelembe vegye a gazdasagossag kdvetelményeit.

A gazdasdgossag kévetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt
erdforrasok koltségei —a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

A gazdasagossag biztositdsa érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének az alabbi
feladatokat kell elvégezni, az eljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

~ a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban, mivel
nem tekinthetd gazdasigosnak a kiadsi eldiranyzatok felhasznalasa akkor, ha
nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezdbb aron megszerezni
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a miikddéshez, feladatelliatashoz szlikséges eszkdzoket, készleteket, vasarolt
szolgaltatasokat.

- a létszam-eldirdnyzatok felbasznalasa tekintetében, mivel a létszam
eldiranyzatok felhasznaldsa akkor gazdasdgos, ha a helyi korilmények
figyelembe vételével a létszam sziikségletet a legkevesebb koltséggel _oldjak
meg.

— A vagyongazdalkodés soran is fontos a gazdasigossagi szamitas, mert ki kell
szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévé vagyonnal ugy
ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.

2.2.4. Hatékonysdg

A hatékonysig egy adott tevékenység soran eléallitott termékek, szolgaltatasok és egyéb
eredmények, valamint az eldallitdsukhoz felhasznalt forrasok kzotti kapcsolat.

A koltségvetési szerv feladatai ellatdsa soran a koltségvetési szerv vezetSjének feladata
ugy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kévetelményeit.

A hatékonysag kdvetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi és kiadasi elbiranyzatokkal,
a letszam-eldiranyzatial, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal valé gazdalkodas soréan,

A hatekonysag kdvetelménye, hogy adott feladat, tevékenység sorén az ellatott feladat,
nyujtott szolgdltatds, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok kézotti kapcsolat
megfelel legyen.

A tevekenység akkor hatékony, ha a koltségvetési szerv a lehetd legkevesebb targyi és
munkaerd felhasznalasaval a lehetd legtobb, és legjobb minéségii feladatellatast végez.

A hatékonysig biztositasa érdekében hatékonysigi  szamitdsokat kell végezni a
koltségvetési szerv vezetbjének

~  abevételi €s kiadasi eldiranyzatok €s azok felhasznalasa vonatkozaséban,

Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatisnyuitas hogyan
viszonyul az elvarasokhoz mennyiségben és minéségben. Vizsgalni kell, hogy a
legjobb minéségli feladatellatds, illetve szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan
lehet a legkevesebb targyi eszkdzt igénybe venni, a legkevesebb
készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szolgéltatast
igénybe venni.

- alétszam-eléiranyzatok felhasznaldsa tekintetében,
A létszam-elSirdnyzatok felhasznalasa milyen hatdssal van a nynjtott

szolgaltatdsok mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a
létszam fethasznalasa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevikre.

Az intézménynek vizsgalnia kell, hogy a mindség javitisa, vagy legalabb is
szinten tartasa mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb 1étszam,
illetve személyi juttatds elbiranyzat igénybevételével ellatni.

— avagyongazdalkodas soran,
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A vagyongazdalkodas sorén a hatékonysagi vizsgilat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre 4ll6 vagyon megfeleléen kihasznalt-e. A feladatellatishoz nem
sziikséges, illetve a nem megfeleloen hasznositott vagyon nem eredményezi a
koltségvetési szerv hatékony mitksdését,

2.2.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvalésitasinak mértéke, a tevekenység
szandékolt és tényleges hatasa kozotti kapesolat.

A penziigyi és ellendrzési feladatok ellatisa soran a koliségvetésin szerv vezetdjének
feladata, hogy a gazdilkodds soran vegye figyelembe az eredményesség  elveit,
kdvetelményeit.

Az eredmenyesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eldiranyzatok, a létszam-eléiranyzat
felhasznéléasa, valamint a rendelkezésre allé vagyonnal valé gazdalkodas soran.

Az eredményesség a koltségvetési szerv tevékenysége, nyujtott szolgaltatasa
megvalositasanak mértéke, azaz a feladatellatds tervezett és tényleges teljesitése kozotti
kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a koltségvetési szerv miikidése, feladatellatasa,
szolgaltatasnyujtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatdst valtott ki.

A koltségvetési szerv adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatasnyijtasa akkor
eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

IV,

INFORMA CIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacids és kommunikiciés rendszer
A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miiksdtetni,
melyek biztositjak, hogy a meglévé informacick a megfelels idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.
Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mukdédtetni,
hogy az hatékony, megbizhato és pontos legyen, a beszamolasi szintek, hataridék és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Az informacié és kommunikédcié nélkiilozhetetlen az osszes kontroll  célok
megvalositasidhoz.

L 1. Informacio

Az informaciora a koltségvetési szerv minden szintjén szitkség van az eredményes kontroll
¢s a hivatal céljainak elérése érdekében.
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A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetéen befolydsolja az
informéacié minésége, amely magaban hordozza azt a kivetelményt, hogy az informaciéd
legyen:

— megfeleld (azt az informéciot kapja, amire szikség van);

— idében rendelkezésre allé (akkor biztositott, amikor sziikség van ra);
- aktudlis (ez a legutols6é megszerezhetd informacié);

— pontos (korrekt, hibétlan); és

- elérhetd (az érintett személyek kénnyen hozzajuthatnak).
1.2. Kommunikdcio

A hatékony kommunikacié minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozoknak egymas mellett is - informdcié aramoltatast jelent a
szervezetben, annak minden részében és teljes struktirajaban.

Az egyik legkritikusabb kommunikécids csatorna a vezetés és az alkalmazottak kozotti
kommunikacio.

A vezetésnek naprakész informécioval kell rendelkeznie a teljesitményekrél, fejlodésrol,
kockazatokrél és a belsd kontroll mikodésérsl, valamint mas vonatkozo eseményekrol ¢s
kérdésckrdl, melyet a dolgozok biztositanak a vezetés szamara.

A vezetésnek kozdlnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informaciéra van sziiksége,
és biztositania kell a visszacsatolast és az utasitisokat.

Hatékony kommunikaciora van szilkség a kiilsé partnerekkel is,
A kommunikéacié kiindulépontja az informéaci6, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon varakozasit, hogy az informécié tegye lehetévé
feladatkéritk eredményes végrehajtasat.
A bels6 €s kiilsé kommunikécio révén megszerzett informacié alapjan a vezetésnek dontést
kell hoznia, €s gondoskodnia kell azok hatasanak nyomon kdvetésérsl.
V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

1. A monitoring rendszer

A koltségvetési szerv koteles olyan monitoring rendszert mikadtetni, mely lehetové teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitisanak nyomon kovetését.

A kbltségvetési szerv monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében
megvalosuld  folyamatos ¢és eseti nyomon kovetésbél, valamint az operativ
tevékenységektdl fliggetleniil mitk6do belsé ellendrzésbél all.
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A bels6 kontrolirendszer teljesitmény-minéségének  idénkénti  kiértékeléséhez
folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egyiitt: monitoring) a rendszert.

1.1. Folyamatos monitoring

A belsé kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétlédé miveletei soran
torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a térténésekkel egy idében valosul meg, azonnal
reagdl a valtozo feltételekre, ezért hatckonyabb, mint a kiilon elvégzett értékelések, és a
helyrehoz6 intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kovetden keriil sor, a problémak feltarisa,
azonositasa sokszor gyorsabban megtérténik a folyamatos monitoring 4ltal.

1.2. Eseti nyomon kovetés (kiilon értékelések)

A kiilon értékelések gyakorisaga €s hatokore elsésorban a kockazatértékeléstél és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatédsossagatol fiigg.

A kiilon értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére iranyulnak
¢és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll az elére meghatdrozott modszerekkel és
eljarasokkal elérje a kivant eredményeket.

A monitoring 4ltal biztositani kell, hogy az ellendrzési megallapitasok és ajanlasok
megfeleléen €s azonnal végrehajtasra keriiljenek.

A belsd kontroll monitoringjdnak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellenSrzések és mds vizsgalatok megéllapitisai és ajanlésai haladéktalan
megoldasanak biztositasat szolgaljak.

A vezetdk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekbdl és mas vizsgdlatokbol szirmazé
megéllapitdsokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy masok
altal jelentett hidnyossagokat és ajanlasokat;

— meghatdrozni a megfelelé intézkedéseket az ellenérzésbdl, vagy mas vizsgalatokbol
eredd megallapitasok €s ajanlisokra adandé vélasz (probléma megoldés) tekintetében:

— meghatarozott idokereteken beliil teljes tajékoztatast adni mindazokrél a miiveletekrdl,
intézkedésekr6], amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott tigyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az cllendrzés, vagy mas vizsgalat
eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezédik be, amikor a foganatositott
intézkedések:

— kijavitottak az azonositott hianyossagokat;
~  fejlodést eredményeztek, vagy

— azt mutatjadk, hogy a megallapitisok és ajanlasok nem indokolnak vezetdi
intézkedéseket.
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V1.

ZARO RENDELKEZES

Jelen belsé kontrollrendszer szabalyzat 2014. janudr 1. napjatol 1ép hatalyba.

A szabalyzatot jogszabdlyviltozds, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozds soran
modositani kell.

Ceglédbercel, 2013. december 19.
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sz. meliéklet

---------------------------------------------------------------------------------

(KOLTSEGVETESI SZERV)

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA

(minta, melyet a sajdtossagok figyelembevételével tovabb lehet béviteni, vagy szikiteni)
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2. sz. melléklet

A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok Feladatkorok megnevezése
megnevezeése

1. Pénziigyi dokumentumok ¢lkészitése

1.1. Intézményi koltségvetés

- azt intézményre vonatkozo koltségvetési
koncepcid

- az intézmény éves koltségvetési terve

- az intézmény koltségvetésének modositasai

- az intézményt érintd normativ allami
tamogatasok adatszolgdltatasa a fenntarténak

1.2. Féléves besziamold

1.3. Eves beszamolé

1.4. Kételezettségvallalas dokumentumai

1.3.Vagyongazdilkodéssal kapcsolatos iigyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

2. Elézetes és utélagos pénziigyi ellenérzés, a pénziigyi
dontések  szabdlyszeriiségi és  szabalyozottsagi
szempontbol térténd jovahagyasa, ellenérzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovahagydsa

- el6irdnyzat-felhasznalasi {itemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

3. Egy¢b gazdasagi események elszimolasa

3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasi eldiranyzatok
kdnyvelése

- eredeti eléiranyzatok

- modositott eldiranyzatok

3.2. Eldiranyzat teljesitések konyvelése
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3. sz. melléklet

FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLENORZESE

Targyi M/K/A | M/K/A M/K/A Bekeriilési érték meghatarozasa
eszkozok Targyi eszkéz0k allomanyba vétele
nyilvantartisa Analitikus nyilvantartds vezetése
& az irtéic'c‘sfkkenisxii leiras elszé;n;:lésa
‘ . . nalitikus nyilvantartds és a fokonyvi
:;‘Stzé;(’:s:})ll;ls(:nes kdnyvelés egyezdsége
Befektetett M/K/A | M/K/A M/K/A | A pénziigyi eszk6z6k besorolasa
pénziigyi A bekeriilési érték meghatdrozasa
eszkizok Az analitikus nyilvantartas vezetése
nyilvantartisa Az analitikus nyilvantartds és a f8konyvi
konyvelés egyezdsége
Befektetett pénziigyi eszkézok értékelése a
mérlegben
Készletek M/K/A | M/K/A M/K/A | Bekeriilési érték meghatarozasa
nyilvintartdsa Készletek bevételezésének bizonylatoldsa
Keszletek kiaddsanak bizonylatolasa
Az analitikus nyilvéntartéds és a fokonyvi
kényvelés egyezisége
Készletek értékelése a mérlegben
Kotelezettségval | M/K/A | M/K/A M/K/A | Azellendrzott feladat- és hataskdrsk
lalds, szabalyozéasa
utalvinyozas, A helyi és a kdzponti szabalyozés érvényesiilése
ellenjegyzés, »~Utalvanyrendelet” jogszabalyi eldirasoknak
érvényesités, vald megfelelosége
szakmai Kételezettségvallalasok nyilvantartasi rendjének
teljesités kialakitasa, a nyilvantartas vezetése
| igazolas
e magas (3),

kazepes (2),
alacsony (1)
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KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

Jelen melléklet tartalma ajanlas jellegii

Folyamat megnevezése

Folyamat

5sszesitett
kockazatfelmérés

Jelentisége kockazatossdaga

Targyi eszkézok nyilvantartisa
és az értékesékkenés
elszamolasa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Befektetett pénziigyi eszkozok
nyilvantartdsa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Készletek nyilvantartdsa

M/K/4

M/K/A

M/K/A

Kételezettségvillalas,
utalvanyozds, ellenjegyzés,
érvényesites, szakmai teljesités
igazolds

M/K/A4

M/K/A

M/K/A

Jelolések:
Magas (3)
Kozepes (2)
Alacsony (1)
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5. sz. melléklet

Kérdéslista a koltségvetési szerven beliili szervezeti egységek vezetéi szimara

Nem

Keérdés {gen Nem értelmezhety

Ellendrzési kisrnyezet

1. Egyértelmlien meg van-e hatérozva (irdsban
rogzitve) a feleldsségek és feladatkérok
megosztasa €s elhataroldsa vezetdi szinten?

2. Létezik-e a kontrolleljarasokkal kapcsolatos
részletes Utmutatd a szervezeten beliil?

3. Tamogaté-e az alkalmazottak magatartisa a
kontrolleljarasok alkalmazasiban?

- igen, ha az eljardsokkal egyetértenek,
elfogadjak és alkalmazzak Gket:

- nem, ha az eljirdsokkal nem értenek egyet,
nem fogadjék el, azonban alkalmazzak ket

4. Van-e irdsos formaban, mindenki altal ismert
€s betartandé etikai normarendszer a
szervezeten beliil?

5. Ez az etikai normarendszer (vagy egyéb irdsos
anyag) tartalmazza-e, hogy mi a nem
elfogadhaté  viselkedés és az milyen
szankciokat von maga utan?

6. Rendelkeznek-e a  vezeték  munkakéri
leirassal?

7. Miikodik-e a teljesitményértékelés rendszere?

8. Van-e humanpolitikai stratégia, amely
magaban foglalja a képzések rendszerét?

9. Miikddik-e a vezetdi informacios rendszer?

10. Mikddtet-e a szervezet vezetdje szamviteli
informécids rendszert?

11. Mikddtet-e a szervezet vezetbje
huménpolitikai informacids rendszert?

12. Miikddtet-e a szervezet vezetdje monitoring
rendszert?

13. Mitkddtet-e a szervezet vezetbje belsd
ellenérzési rendszert?

14. A szervezet belsé struktirija  képes
hatékonyan eldsegiteni a szervezeti célok
teljesitését?

15. Megfelelé-e a feladatok és felelésségek
meghatarozasa az egyes szervezeti

struktirakban?
16. A  beszamolasi rendszerben azok a
dontéshozok jutnak az érdemi

informécidkhoz, akik leginkabb érintettek az
adott teriileten?
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Kérdes

Igen

Nem

Nem
értelmezhets

17. A vezetés egylitt mikddik a feligyeleti
szervekkel, kolcsondsen segitik  egymas
munkdjat?

Kockazatkezelés

18. Késziilt-e szabalyzat, kézikdnyv a szervezeten
beliili kockézatkezelésre?

19. Megjelenik-e  a  vezetdo feleléssége a
szabalyzatban?

20. Vannak-e vildgosan megfogalmazott
szervezeti célok?

21. Kezeli-e a kockazatkezelési kézikdnyv az On
szakteriiletének sajatossigait?

22. Miikddnek-e a kialakitott eljarasok?

23. Mikodik-e a kiilsd feltételek valtozasainak
monitoringja?

24. Milkodik-e a végrehajtas kontrollja?

25. Kockézatelemzés soran meghatérozzék az On
szakteriiletének 6 kockazati tényezdket?

26. A kockdzatok jelentdségét, lehetséges hatasait
becslik?

27. A kockézatos események bekovetkeztének
valdszinliségét vizsgaljak?

28. A kockézatokra adhaté valaszok tipusait
alkalmazzik (atharitds, elviselés, kezelés,

megsziintetés)?

29. Miikédik-e a kovetd intézkedések
meghatarozasa?

30. Milkddik-e regisztralas az intézkedésrbl, a
végrehajtasrol?

Kontroll tevékenység

31. Rendelkezésre all(nak) ellendrzési
nyomvonal(ak) az On szakteriiletén?

32. Van szabélytalansdgkezelési rendszer
(eljarasrend, kézikényv, sth) az On
szakteriiletén?

33. Milkddik a szabdlytalansagkezelési rendszer
az On szakteriiletén?

34. A munkatirsak munkakdri leirasai
aktualizaltak?

35. A felelsségi korok (dontés, kiadmanyozds)
megfeleléen elhataroltak?

36. Az egyes feladatok/feladatcsoportok
végrehajtasat szabalyozzik-e pontos
utasitasok, eljarasrendck?
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Kérdés

1gen

Nem

Nem
értelmezhetd

37.

A feladatok végrehajtisa megfelel-e az
utasitasokban/eljarasrendekben szerepld
leirasoknak?

38.

A munkatdrsak nyilvantartasokhoz,
(mindsitett) informacidkhoz valé hozzaférése
szabélyozott?

39.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds,
érvényesités rendjére késziilt belsé utasités,
kézikonyv?

40.

Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben a
belsd ellendrzés?

41.

Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben
kiilsé ellenér?

42,

Tettek megailapitasokat, javaslatokat a belss,
illetve kiilsé ellen6rok?

43.

Ha igen, készilt intézkedési terv a
megallapitasokra, javaslatokra?

44.

A jelentések megallapitésai, javaslatai alapjan
tortént kiigazitds a belsd kontrollok teriiletén?

Informacié és kommunikacié

45.

Az informacidok megfeleld idében és formaban
jutnak el a vezetdkhéz és folyamatban
meghatdrozott alkalmazottakhoz?

46.

A garzdasigi események nyilvantartisa
naprakész?

47.

Szamitastechnikai  rendszerek segitik a
jelentéstételi kitelezetiség teljesitését?

48.

A bels6 (munkatirsak egymds kozotti)
kommunikacié szabélyozott? (jelentéstételi,
tajékoztatasi kotelezettség szervezeti egységek
kozott;  formai, tartalmi kovetelmények
irasbeli kommunikacidra vonatkozéan)

49,

A kiilsé partnerekkel bonyolitott
kommunikacié  szabalyozott?  (bizalmas
dokumentumok  kezelésére, az  egyes
kommunikacids eszkéz8khdz valé hozzaférési
jogra vonatkozd szabélyzatok; formai, tartalmj
kovetelmények)

50.

Biztositottak a megfeleld informacios
eszkozO6k a  kommunikicidés  feladatok
teljesitése érdekében?

51.

Biztositottak a  megfeleld  informaciés
technolégidk ahhoz, hogy az informéciok
nyilvéntartisa és kozlése, megbizhaté és
folyamatos legyen?

85




Kérdés

Igen

Nem

Nem
értelmezhetd

Nyomonkdvetés (monitoring)

52. Az On szakteriiletén létezik irasban rogzitett

(szabélyzat, folyamatabra, ellenérzé lista stb.)
nyomon  kovetési  eljards az  egyes
tevékenységek, folyamatok elérehaladdsara
vonatkozoan?

53.

Az On  szakterilletén létezik  elore
meghatirozott indikatorokon alapulo
érickelési tevékenység az egyes feladatok,
célok teljesitésére vonatkozoan?
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6. sz. melléklet

Szabailytalansag fajtaja Példa a szabalytalansag fajtara
Szabalyozottsagbeli * az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizaldsanak  vagy testre  szabasanak
elmaradasa;
Lebonyolitassal kapcsolatos o a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem

eldirasszerd ellatésa;

¢ az elbirt hataridok be nem tartasa;

» pénzbeli juttatdsoknal a juttatas rendeletetéseként
a szabalyozasban rogzitett céloktol vald eltérés;

* uniés tamogatisoknal a kozosségi politikak
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagyasa;

Penzigyi * pénztarban jelentkez pénztarhiany,
jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili vagy
azt meghaladé elszdmolds, jogalap nélkiili
pénzbeli juttatas folyositasa);

* a szabalyozisban meghatrozottat meghalad6
Osszeg kifizetése, folyositasa;

¢ a szabdlyozésban foglalt feltételeknek meg nem
feleld elszamoldsok befogadasa;

Szamviteli * a szabdlyozdsban el6irtaknak  megfelels
szamvitel vezetésének elmulasztasa;

¢ olyan szamvitel vezetése, amelybSi a
penzmozgds, a pénzbeli juttatdsok tényleges
felhaszndlasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kévethetd;

Irdnyitasi-vezetési * az cllendrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE - azon beliil a kontrollfunkcidk -
kialakitasdnak, aktualizaldsanak elmulasztasa
vagy nem megfelelé mitkddtetésiik;

e az  egymdassal  Osszeférhetetlen  funkcidk
szervezeti €s funkcionalis szétvalasztasanak
elmaradasa;

e a beszémoltatidsi rendszer mikodtetésében
jelentkezd hianyossagok;
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Szabalytalansag fajtija

Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai

* az informatikai rendszer hidnyossigai (pl. egyes

modulok vagy bizonyos kontrollpontok és
kontrollfunkcidk hidnya, a hozzéférés nem
megfelel$ korlatozasa), azok kihasznélasa;
adatbevitel, illetve  adatmodositds  nyomon
kovethetéségének hianya, pontatlansaga;

az  adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo
szabalyok megsértése;

szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekvetkezé
szabalytalansigok, azokon beliil kiemelten a
tulfizetések, hibds levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;
a programrendszer szabalyozas szerinti
milkddésének ki nem alakitasa, a mikodtetés
elmaraddsa vagy hianyos jellege;

az Ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai hibajavitasokat érintd
programmodositasok végrehajtasinak elmaradasa
vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentaciés, nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy
nem a kellé tartalmu (az utdlagos reprodukaldst
lehetové nem tevs), a nyomon kovetést és a
vezetdi ellendrzést nem vagy nem kelléen segitd,
vagy nem az ¢ldirasok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy  helyileg szétszort, ezért
nehezen kovethetd nyilvantartas, dokumentacio

Koézbeszerzéssel kapesolatos

a kozbeszerzésre vonatkozo6 szabalyok megsértése;
hibés elékészités;

a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges érték
szerinti megoldasnak megfeleld lebonyolitasa;

egyenld elbands elvének megsértése (pl. szallité-
specifikus feltételek kiirasa);

megfeield dokumentélas elhanyagoldsa
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Szabailytalansag fajtaja

Példa a szabdlytalansagfajtara

Ellenérzéssel osszefiiggsd

a feltdrt hianyossagok illetékesek felé toriénd
tovabbitasanak elmaradasa;

kitelezd ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa
elfogultsag

vonatkozo szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés
elhagyasa

cllendrzési tervt$l valé engedély nélkiili eltérés
bels6 ellen6rzési kézikdnyv figyelmen kiviil
hagyésa

fliggetlenség csokkenése irdnyaba haté barmely
tevékenység

» intézkedések nyomon kovetésének
{(monitoringjanak) elmaradasa
Monitoringgal 6sszefliggd o  kitelezd monitoring tevékenységek
elhanyagolasa;
» clfogultsig

ésszeférhetetlenséggel kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

a szabdlyozas szerint kbtelez6en szétvalasztandd
munkak6rdk, funkciok elkiilénitésének
elmulasztisa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- és szolgalati titkok kezelésére
vonatkozo szabalyok megsértése;

a szamitstechnikai rendszerrel éssze nem fliggé
adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabdlytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informédcidadasi kételezettség vagy az arra eléirt
hataridk be nem tartdsa;

a jelentésekben nem a valos helyzetet tikrozd
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;

7. 5z, melléklet
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Jegyzikonyv a szabalytalansagrol

Iktatoészam:

A vizsgilat kezdetének idépontja: 201... ................... ho....... nap

A vizsgdlat befejezésének idépontja: 201... .................. . ho...... nap

A vizsgilatot végzé személy(ek) neve, beosztdsa: .............................
A szabilytalansig észlelésének idépontja: 201, ............ .. hé....nap

A szabilytalansigot bejelenté neve, beosztdsa: .................. . (pl.: munkatérs,

vezetd, iizleti partner, iigyfél stb)

A szabalytalansag észlelésének moédja (az észleld elmondasa alapjan)

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati
tapasztalatai:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

A szabailytalansag leirasa:

« aszabalytalansag ténye,

+ aszabalytalansag mindsitése (gondatlan, szandékos),

» aszabdlytalansag elkovetésének idépontja,

* amegsértett eldirdstol valé eltérés (jogszabaly, belsé szabélyzat, utasitas),
+ afolyamat, vagy tevékenység szabdlytalansag altal érintett része,

* aszabalytalansighoz vezetd kériilmények, tényezok,

* aszabalytalansag korrigalhatésagénak, vagy korri galhatatlansagéanak ténye,
» aszabdlytalansagot elkévetd/k/ megnevezése,

» az elkdvetés modja,
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* aszabalytalansag gyakorisaga (eseti, id8szakos, rendszeres),

* aszabélytalansag kdvetkezménye (mindségromlds, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,
egyeb kar).

A helyben hozott intézkedések:

* azintézkedés jogalapja
* adontéshozo megnevezése
» adontéshozatal idépontja

* az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsébb szinti
intézkedésre)

» azeljards eredménye

A vizsgalatot végzok altal szitkségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozoé
javaslatok:

A jegyz6kionyv tovabbitisinak idépontja (az dtadas napja)
Csatolt dokumentumok

* atényt aldtdémaszto alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
+ aszabdlytalansagot elkdvetd/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzdkionyv készitésének helye, idépontja: ................. L2000 ho6.....nap

........................................................................

Vizsgalt szervezet/szervezeti Jegyz6kényv készitd alairdsa
egység vezetdjének alairdsa
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