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A BELSO KONTROLL KEZIKONYV

A Dunaszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal, Dunaszeg, Dunaszentpal és Kunsziget Kozség
Onkormanyzata és koltségvetési szerveik, valamint a Dunaszegi Gyermekjoléti és Csaladsegit6
Tarsulds és a Kunszigeti Gyermekellité Tarsulds (tovabbiakban szervezet) belsd kontroll
kézikonyvét az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) VIII. fejezet,
valamint az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Vhr.) el6irasai, az 1/2009. PM iranyelv, illetve a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Bkr.) alapjan a kovetkezOk szerint hatarozom meg.

. A BELSO KONTROLLRENDSZER ES A BELSO ELLENORZES
JOGSZABALYI HATTERE, FELADATAI ES FELEPITESE

1.1. Az allamhaztartasi kontroll rendszer jogszabalyi hattere

Az ENSZ 1953-ban hozta létre az INTOSAI-t, magyarul a Legfobb Ellen6rz6 Intézmények
Nemzetkdzi Szervezetét.

A kozszféra belsé kontrolljadra vonatkoz6 standardokat — a gazdalkodo szervezetek belsd
kontrollrendszerével kapcsolatos elveket, ismereteket koncepcionalis szinten Osszefoglalo COSO
jelentéssel parhuzamosan — az INTOSAI Bels6 Kontroll Standard Bizottsiga 1992-ben hozta
nyilvanossagra. A standardok kozszféraban torténd alkalmazasahoz 2004-ben tovabbi irdnyelveket
fogadtak el, amelyhez a szervezeti kockazatkezelés témakorében, 2007. év soran kiegészitd
informacio késziilt.

Magyarorszag unios csatlakozdsa elotti iddszakban a belsd kontrollrendszerre vonatkozo
jogszabalyok — ellentétben a belsé ellendrzéssel — még nem voltak hatalyban. Ugyanakkor a
koltségvetési szervek belsé ellendrzésére vonatkoz6 kormanyrendelet a belsé ellendrzés szamara
olyan feladatokat is megfogalmazott, amelyek a bels6 kontroll korszerii értelmezése szerint nem
ellendrzési, hanem irdnyitdsi, azaz kontroll feladatokat jelentettek. Az unids csatlakozésra torténd
felkésziilés soran az EU Bizottsdg részérél megfogalmazott elvards szerint viszont jogi
szabalyozéasban kellett elvdlasztani egymdastél a belsd kontrollal kapcsolatos feladatokat és
feleldsségeket, a belsd ellendrzési funkcid feladataitol, hatds- €s felelosségi korétdl, a nemzetkozileg
akkor mar széles korben elfogadott korszer(i rendszer alapjan.

Az EU Bizottsag elvarasait figyelembe véve 2003. év végén kiegésziilt az Aht. egy uj fejezettel, az
Amr. médosult, valamint hatalyba 1épett a belsd kontroll és a belsd ellendrzés szétvélasztasat
biztositani hivatott kormanyrendelet (Ber.).

Ezekben a jogszabalyokban, majd késdbb a mddszertani itmutatdkban is, egy 01j elem a — kontroll és
az ellendrzés fogalmat élesen el nem hatarold — FEUVE, azaz a folyamatba épitett, eldzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzés fogalma jelent meg.

A jogszabalyok modositdsa nem segitette kelloképpen annak megvilagitasat, illetve megértetését,
hogy a kontrolltevékenység soran nem csak ellendrzést, hanem iranyitast kell végezni. Az Aht. XIII.
fejezetének a belsd kontroll nemzetkdzi szemléletét érvényesitd jelentds modositdsa csak 2009.
januar 1-jén Iépett hatdlyba, alkalmazkodva a nemzetkdzileg elfogadott elvekhez, értelmezésekhez
azzal, hogy a FEUVE fogalmat mar a bels¢ kontrollrendszer részeként tartalmazta, és ennek
megfelelden késbb az Gj Amr-ben is hasonloképpen jelent meg.



Az alapvetden a pénziigyi dimenziodra koncentrald, az Europai Bizottsag 2003. évi elvarasait részben
félreértelmezve kialakitott , Allamhaztartdsi belsé pénziigyi ellenérzési rendszer” kategoria
,,Allamhéztartasi kontrollra” modosult, és a jogszabalyi rendelkezésekbe beépitésre keriiltek a belsd
kontrollrendszer nemzetkozileg elfogadott irdnyelveinek megfeleld elemek.

Bar a FEUVE mint rovidités megmaradt, tovabbi valtozas 2009. januar 1-ét6l, hogy annak
meghatarozasa a ,folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés” lett, szemben a
korabbi ,,folyamatba épitett, eldozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés”-sel. Tehat ett6l az idéponttol
mar nem kizardlag vezetdi, hanem attol tdgabban értelmezett, a szervezet minden tagjara vonatkozo
ellendrzési (tagabb értelemben kontroll) kotelezettséget jelent. Ez tovabbra sem segitette érdemben
elhatarolni a belsé kontroll és belsé ellendrzés fogalmat, inkabb azok egymas kozotti atfedését
novelte.

A 2012. januar 1-jét6l hatalyos Bkr.-ben atfogban szabalyozasra keriiltek a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerével és a belsd ellendrzéssel kapcsolatos tevékenyseégek.

A bels6 kontroll fogalmat, standardjait, feladatait vildgosan ¢és részletesen leir6 a
Pénziigyminisztérium altal kidolgozott Belsé Kontroll Kézikonyv minta 2010-ben megjelent, amely
alapja szervezetiink Kontroll kézikonyvének is.

1.2. Az allamhaztartasi kontrollok célja és feladatai

Az Aht. alapjan a koltségvetési szerv vezetéije felel:

a feladatok ellatasdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért,

— az alapitd6  okiratban el6irt  tevékenységek  jogszabalyban  meghatdrozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

— a szervezet gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

— a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,

— a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli
rendért,

— a bels0 kontroll rendszer ezen belil a FEUVE, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért.

A koltségvetési forrds felhasznalasaban résztvevé koltségvetési szerv vezetdjének az Aht.,
valamint a Vhr. szabalyozasanak megfeleléen kell megszerveznie és miitkddtetnie a folyamatba
épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést a koltségvetési szerven beliil.

Az allamhaztartasi kontrollok alapvetd célja az allamhaztartasi pénzeszkozokkel, vagyonnal
torténd szabalyszertli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas.

1.3. Az allamhaztartasi kontrollok rendszere

Az allamhaztartas kontrollja - mely kiterjed az allamhaztartds valamennyi alrendszerére - kiilsd
ellendrzés és allamhaztartasi belsé kontrollrendszerek keretében torténik.



Kiilso ellenorzés:

Az allamhéztartas kiilsé torvényhozoi ellenérzésével kapcsolatos feladatokat az Allami
Szamvevdszék latja el, melynek feladatait, hataskorét és szervezetét a 2011. évi LXVI. torvény
allapitja meg.

Az allamhéztartas kormanyzati szintli ellenorzését végzi:

e Kormanyzati Ellendrzési Hivatal (KEHI), amelynek miikodését a 355/2011.(X11.30)
Kormanyrendelet szabalyozza.

e Az eurdpai tamogatdsokat ellenérz6 szerv Eurdpai Tamogatasokat Auditald
Foigazgatosag (EUTAF), amelynek mitkodését a 210/2010. (V1.30.) szabalyozza.

e Magyar Allamkincstar (MAK).

A belso kontollrendszer

A bels6 kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése €s dolgozdi valdsitanak
meg, ¢s amelyet a kockazatok meghatdrozasara €s ésszerli biztositék biztositdsara alakitanak ki
ahhoz, hogy a szervezet a kiildetésének teljesitése soran megvaldsitsa a kovetkezd 6 célokat:

* A tevékenységeket (miiveleteket) szabalyszertien, etikusan, gazdasagosan, hatékonyan ¢és
eredményesen hajtsa végre;

* Teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;

* Megfeleljen a vonatkozé torvényeknek és szabdlyozasoknak;

* Megvédje a szervezet forrasait a veszteségektdl, a nem rendeltetésszerli hasznalattol és
karoktol.

A belsé kontroll egy dinamikus, Osszetett folyamat, amely folyamatosan alkalmazkodik a
szervezetet €ro valtozadsokhoz. A vezetésnek és a dolgozok minden szintjének részt kell vennie
ebben a folyamatban, hogy a kockazatokat meghatarozzak, és ésszerli biztositékot biztositsanak
a szervezet kiildetésének teljesitéséhez, és kitlizott céljai eléréséhez.

A belsé kontroll nem egy esemény, vagy koriilmény, hanem miiveletek sora, egy integralt
folyamat, amely beleszovodik a szervezet minden tevékenységébe, folyamatosan végbemennek
azokban. Szerves részét képezik annak a modnak, ahogyan a vezetés a szervezetet miikodteti. A
belsé kontroll fogalma tehat eltér egyes személyek nézépontjatol, akik azt a szervezet
tevékenységeinek valamilyen kiegészitdjeként, vagy valamilyen sziikséges terheként fogjak fel. A
belsé kontrollrendszer 6sszefonddik a szervezet tevékenységeivel, €s akkor a leghatékonyabb, ha
teljesen beépiil a szervezet infrastruktirdjaba, és szerves részét képezi a szervezet miikodésének.
A belsd kontrollt sokkal inkabb beépiteni, mint kiépiteni kell. Beépitése sordn a belsdé kontroll a
tervezés, végrehajtas és folyamatos figyelemmel kisérés, értékelés (monitoring) alapvetd
iranyitasi folyamatainak integralt részévé kell, hogy valjék.

Az allamhéztartési belsd pénziigyi ellendrzést

a) folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési tevékenység,

b) belso ellendrzési tevékenység, és

C) az a) és b) pontokban meghatarozott ellendrzési tevékenységeket is magaban foglalod belsé
kontrollrendszer kozponti harmonizécidja, szabalyozasa és koordinacidja, valamint a jogszabalyok,



a kozzétett iranyelvek, modszertani utmutaték és a vonatkozd standardok alkalmazasanak
vizsgalata utjan kell ellatni.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a
koltségvetési szerv megvalositsa a kovetkezo 16 célokat:

a) a tevékenységeket (miiveleteket) szabalyszerlien, valamint a megbizhatdo gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) dsszhangban hajtsa végre;

b) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;

C) megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl (karoktol) és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének létrehozasaért, mitkodtetéséért €s fejlesztéséért a
koltségvetési szerv vezetGje felelds, aki koteles - a szervezet minden szintjén érvényesilo -
megfeleld

a) kontrollkdrnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informaciés és kommunikacios rendszert,

e) nyomonkdvetési rendszert , monitoringrendszert

kialakitani és mukodtetni.

A COSO kocka
A belsd kontrollrendszer egysége leginkabb a COSO modellt abrazold ,.kockaval” szemléltethetd. A
COSO kocka egységbe foglalja a MIERT — KI — MIT és HOGYAN kérdésre a valaszokat, azaz a

kontrollfolyamatokat, azok viszonyat a szervezeti célokhoz, valamint a célok eléréséért feleldsoket.

1. szamu abra

MIERT ?
A szervezeti célok
megvaldsulisa
érdekében
Mit, hogvan ?
Kontroll
folyamatok:
mit €s hogyan végez a | KI?
szervezet a céljai 4 A szervezet egésze:
mezvalosulasa aki felelds a
érdelében rendszer
miikideéseert,
miikédtetéseért




A matrix az INTOSAI GOV 9100 ,Iranyelvek a belsé kontroll standardokhoz a kozszféraban”
dokumentum alapjan mutatja be a belsd kontrollrendszert. A dokumentum szerint a belsd
kontrollrendszer egy olyan Osszetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése és dolgozodi
valositanak meg, és amelyet a kockdzatok meghatarozasara és ésszerli biztositék létrehozasara
alakitanak ki. A bels6 kontrollrendszer 6t eleme (kontrollkdrnyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenység, informacié és kommunikacid, monitoring) Utjan biztositani hivatott, hogy a
koltségvetési szerv milkddése és gazdalkoddsa soran miiveleteit szabdlyszeriien a megbizhatd
gazdalkodas elveivel 6sszhangban végrehajtsa, az elszdmolasi kotelezettségeit teljesitse, megfeleljen
a vonatkozé torvényeknek, szabalyozasoknak és megvédje szervezete eréforrasait a veszteségektol
és karoktol.

A belsd kontrollrendszer magédban foglalja a belsé ellendrzést. A belsé kontrollrendszeren beliil a
monitoring kontrollelem részét képezi, ezaltal tamogatja a belsé kontrollrendszer mikodésének
monitoringjat, amelynek kiemelt feladatai kozé tartozik — tobbek kozott — a belsd kontroll
keretrendszer fejlesztésének segitése.

2. szamu abra

A bels6 kontrollok szervezeti modellje

nyomvonal kézikdnyv

Belso
kontroll
rendszer
Belso
ellendrzés
Kontroll Kockazatkezelés Kontroll Informaci6 és Monitoring
kornyezet tevékenység kommunikécid
EllenOrzési Kockazatkezelési FEUVE




1.4. A folyamatba épitett, elozetes, utolagos és vezetoi ellenorzés

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba
épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést.

A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos ¢és vezetdi ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE)
létrehozasaért, mikodtetéséért ¢s fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett mddszertani Gtmutatok figyelembevételével. A
koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mitkddtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerti,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.

A FEUVE, mint a kontrolltevékenység része, magaban foglalja:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddeések, a kifizetések, a szabalytalansdg miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

b) az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellenOrzést, a pénziigyi dontések szabalyszertiségi és
szabalyozottsadgi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

Cc) a gazdasagi események elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés €s beszamolas) kontrolljat.

Az a)-c) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiség, szabalyozottsag ¢s megbizhato gazdalkodas elveivel;

b) az eszkézokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne Kkeriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

c) megfelel, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikodésével kapcsolatosan;

d) a FEUVE harmonizaciojara és Osszehangolasara vonatkozé jogszabalyok végrehajtasra
keriiljenek, a modszertani itmutatok figyelembevételével.

1.5. A belso kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mitkodésének folyamatara €s sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, mitkddtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét, ezen
beliil folyamatba épitett, elzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzéseket (FEUVE) miikodtetni. A belsd
kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a
koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, létszammal és a
vagyonnal val6 szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése soran a koltségvetési szerv vezetdjének
figyelembe kell vennie a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani itmutatokban foglaltakat.

A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé ellendrzést
és belsd ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.



1.6. Kontrollkérnyezet

A kontrollkdrnyezet adja meg az alaphangot a szervezetben, amely a szervezet dolgozdinak kontroll-
tudatat befolyasolja. A kontrollkdrnyezet alapozza meg a belsé kontroll Osszes tobbi elemét a
fegyelem és a struktura biztositasa altal.

A kontrollkérnyezet 6sszetevoi:
(1) A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai értékrendje, beleértve a
tamogat6 hozzaallast a teljes szervezet folyamatos belsé kontrolljahoz;
(2) Az elkotelezettséget a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant;
(3) A felsé vezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozofia és stilus;
(4) A szervezeti felépités;
(5) Az emberi eréforrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika).

A vezetés ¢és a dolgozdk személyes és szakmai becsliletessége, az altaluk vallott etikai értékek
meghatarozzak, hogy 6k mit részesitenek eldnyben, milyen az értékitéletiik, amelyek végil is
viselkedési normakban jelennek meg. A vezetésnek és dolgozdknak tdmogatd hozzaallast kell
tanusitania a teljes szervezet folyamatos belsé kontrollja irant.

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

Maguknak a kozszféra szervezeteinek is fenn kell tartaniuk és demonstralniuk kell a becsiiletességet
és az etikai értékeket, és azokat lathatova is kell tenniiik a tarsadalom szamara kiildetésik és
alapvet6 értékeik keretében. Ezen tul tevékenységeiknek etikusnak, szabalyszeriinek, gazdasagosnak,
hatékonynak és eredményesnek kell lenniiik. K&vetkezetesen teljesiteniiik kell kiildetéstiket.

Az elkotelezettség a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant magaban foglalja azt a tudas- és
készségszintet, amely hozzdjarul a szabalyszerl, etikus, gazdasagos, hatékony és eredményes
teljesitéshez, tovabba a személyes felelosség megfeleld megértését a belsd kontroll tekintetében.

A vezetoknek és a dolgozoknak fenn kell tartania a megfelelé kompetenciaszintet, amely biztositja,
hogy megértsék a jo belsdé kontroll kialakitasanak, fejlesztésének és fenntartasdnak fontossagat, és
feladataikat ugy hajtsak végre, hogy teljesitsék az altalanos kontroll célokat, valamint a szervezet
kiildetését. A szervezet barmely dolgozoéja a sajat feleldsségi korében részese a bels6 kontrollnak.
Ezért a vezetés és a dolgozok kotelesek fenntartani €s bizonyitani a kockdzatok értékeléséhez
sziikséges hozzaértési szintjiiket és eldsegiteni a hatékony €és eredményes teljesités biztositasat, és
sajat feladataik hatékony teljesitésé¢hez megfelelden megérteni a belsd kontroll szerepét.

Egy tovabbképzés példdul megndvelheti a koztisztviseld tudatossagat a belsd kontroll céljaival, és
ezen beliil az etikus tevékenységgel kapcsolatban, segithet a kontroll célok megértésében €s az etikai
kétségek kezelésének gyakorlataban.

A felso vezetés hozzadlldasa:

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

* a folyamatos belsé kontrollhoz valdé tdmogatd hozzdallas, fliggetlenség, kompetencia és példas
vezetés;

* a vezetés altal meghatdrozott magatartas-szabalyok, valamint tandcsadas és teljesitményértékelések,
amelyek tdmogatjak a belsd kontroll célkitlizéseket és ezeken beliil az etikus tevékenységet.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
a) vildgos a szervezeti struktura,
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b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
¢) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
d) atlathat6é a humanerdforras-kezelés.

A kontrollkdrnyezet 1étrehozasaban a koltségvetési szerv vezetdjének a felelossége, hogy pozitiv
kontrollkdrnyezetet hozzon Iétre:

kovetkezetes irasos szabalyozasokkal,

vilagos, egyértelmii kommunikacioval,

a feladatok, hataskorok és jogkdrok pontos meghatarozasaval,
a munkatarsak folyamatos képzésével,

megfeleld erkolesi légkor kialakitasaval,

az etikatlan magatartas kiszlirésével, szankcionalasaval.

YVVVYVY

A Kkontrollkornyezet meghatdrozza egy szervezet felsd szintli vezetésének az egész szervezetre
kihato stilusat, a vezetok és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyat. A kontrollkérnyezet a
koltségvetési szerv vezetOinek a szervezeti célok elérését segité kontrollok kialakitasaval és
mukodtetésével, korszertisitésével kapcsolatos magatartasat, a kontrollpontokrol érkezd
informaciokra valé reagalasat jelenti.

Hatékonysaga fiigg:

a vezetodi ellendrzés modjatol és technikdjatol,

a szervezeti struktaratol,

a feladatok ¢s feleldosségek elhataroldsanak pontossagatol,
a jovahagyasi jogkorok kapcsolodasatol,

a helyreallitd, megel6z0, feltaro, rairanyitd kontrolloktol.

YVVVVYVYY

A kontrollkérnyezet fObb 0Osszetevoinek tartalma — az etikai kodexben rogzitett alapelvek
(feddhetetlenség, fliggetlenség, titoktartas, szakértelem, 0sszeférhetetlenség, egyiittmiikodés) altal is
megkovetelten, amelyek egylittesen hatarozzak meg egy adott szervezetben dolgozoknak a vezetés
céljaival valo azonosuldsat, a gazdasagos, eredményes €s hatékony munkavégzést —, a kovetkezok:

o A vezetés filozofidja és stilusa, aminek az a tartalma, hogy a vezetésnek komolyan kell
vennie a jogszabalyi kovetelmények teljesitését, a belsé kontrolloknak a pénziigyi és
szakmai iranyitas részeként torténd kialakitdsat, milkodtetését, a dontések megfeleld
kommunikalasat, a személyre sz6l6 feladatoknak a szervezet céljaival Gsszhangban allo
megfogalmazasat, a vezet6i poziciok stabilitasanak és egymas kozotti dsszhangjanak
biztositasat, a szervezet kockéazattiiré képességének tudatos meghatarozasat.

o Az etikai értékek és a feddhetetlenség, amit a vezetésnek az etikai kodexben is le-
fektetve meg kell kovetelnie a szervezet minden vezetdjétdl és beosztott alkalmazottjatol,
fenntartva és demonstralva a személyes ¢és szakmai becsiiletességet (valamennyi
munkatarstol az Osszeférhetetlenség kialakulasanak megeldzését, a titoktartast, a
lojalitast, a szakértelmet, az egyiittmiikddési készséget, a vezetoktdl — az elézdeken
talmenden — a feddhetetlenséget).
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e A szervezeti felépités, ami tiikrozi a szervezetben mikodd felhatalmazasok ¢és
felelosségek (feladat- és hataskorok) legfontosabb teriileteit. A szervezeti felépitést a
feladatstrukturatdl, a koltségvetési foosszegtol, a Iétszamtol, a foldrajzi (teriileti)
tagoltsagtol figgden kell kialakitani, figyelemmel arra is, hogy a szervezet méretei altal
meghatarozott bonyolultabb szervezeti felépités, folyamatos valtoztatasokat generalva, a
belsé szabalyzatok szdmanak ndvekedését okozza, és azok pontosabb megfogalmazasat
igényli.

e A szakmai hozzaértés (kompetenciak) biztositasa és folyamatos fenntartasa, fej-
lesztése, ami a jogok és kotelezettségek, a feladatok és felelésség meghatarozasat,
megosztasat jelenti, és amelyek ugyancsak Osszefliggnek a szervezet méretével, fel-
épitésével. Rendkiviil fontos, hogy a vezetés garantdlja, hogy megfeleld helyre megfeleld
szakmai Osszetételll 1étszamot, illetve a feladat ellatasara alkalmas vezetOt biztositsanak.
A jogokat, kotelezettségeket, feladatokat, valamint a feladat ellatasért valo felelosséget
egyértelmiien gy alakitsak ki és rogzitsék a munkakori leirasokban, amelynek alapjan
megoldhato a sziikséges helyes dontéshozatal és az elszdmoltathatdsag.

e Az emberi eréforrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika),
amelynek soran a vezetésnek gondoskodnia kell a dolgozok atgondolt kivalasztasarol,
felvételérdl, oktatasarol. A belsd kontroll egyik fontos aspektusa a dolgozoi allomany. A
hatékony kontroll biztositdsdhoz hozzaértd, megbizhatd dolgozokra van sziikség. Ezért a
dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasanak és eldléptetésének
moddszerei alapvetden fontos részét képezik a belsd kontrollkdrnyezetnek. A dolgozok
toborzasaval és allomanyba vételével kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra
kell alapoznia, hogy az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfeleld
képesitéssel ¢és gyakorlattal feladatuk végrehajtasahoz, ¢és biztositott a sziikséges
tanfolyami ¢és gyakorlati, valamint etikai oktatasuk. A hatékony belsé kontroll
szempontjabol nélkiilozhetetlenek az olyan vezeték és dolgozok, akik jol értik, ismerik a
belsé kontroll Iényegét. A human-erdforras gazdalkodasnak szintén 1ényeges szerepe van
egy megfeleld etikai kdrnyezet elomozditasdban a szakmai hozzéértés €s az atlathatdsag
megkovetelésével a napi gyakorlatban. Ez lathatova valik a toborzasban, a
teljesitményértékelési €és eldléptetési folyamatokban, amelyeknek az érdemeken kell
alapulnia. A kivalasztasi folyamat nyiltsdganak biztositasa mind a toborzasi feltételek, mind
pedig az iires helyek nyilvanossagra hozatalaval szintén elésegiti az etikus humaner6forras
gazdalkodast.

El kell végezni a tovabbképzést, az értékelést és tandcsadast. Ki kell dolgozni a célok teljesitésére
valo motivalast. Gondoskodni kell a vezetés céljaival vald azonosulasukrol, a kovetelmények
valamennyi munkatarssal vald6 megismertetésérdl ¢€s elfogadtatasarol, a vezetés altal kialakitott
erkolesi €s anyagi 0sztonzOk gyakorlati alkalmazasarol, a pozitiv munkahelyi l€gkor kialakitasarol, a
vezetOk ¢s beosztottak jo kapcsolatrendszerének megteremtésérdl, a dolgozok szakértelmének,
képességeinek, készségeinek célirdnyos fejlesztésérdl, sziikség szerinti iskolai és szakmai képzésérol,
tovabbképzésér6l. A human eréforras politika és gyakorlat magaban foglalja tovabba a helyrehozo
(fegyelmez0) intézkedéseket.

1.7. Kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést
végezni és kockazatkezelési rendszert mitkddtetni.
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A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkodéséaban rejlé kockazatokat.

A kockazatkezelés keretében meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket
¢és megtételiik modjat.

A szervezet mikodésében rejld kockézatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési
modszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani itmutatok alapjan.
Szervezetiink kockazatkezelési szabalyzatat, az alkalmazott kockazatkezelési modszert részletesen a
I11. fejezet tartalmazza.

1.8. Kontrolltevékenységek

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

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban legalabb az
alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
b) a dokumentumokhoz és az informécidkhoz valdé hozzaférés,
c¢) beszamolasi eljarasok.

A kontrolltevékenységek fogalma Ugy hatarozhatdé meg, hogy azok a kontrollkdrnyezetet
kiegészit6 eljarasok (eszkozok, eljarasok, mechanizmusok = kontrollok), amelyeket a szervezet
vezetése annak érdekében hoz 1étre, hogy eldsegitse a szervezet célkitlizéseinek elérését

e amikddés eredményessége €s hatékonysaga,
e apénziligyi jelentések megbizhatosaga, €s

e az alkalmazando torvényeknek és eldirasoknak valo megfelelés teriiletén.

A Kkontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miikddési teriiletén
biztositjak, hogy a vezetés iranymutatdsai €s instrukcidoi a célokra hat6 kockazatok kezelésével
kapcsolatban 1ugy keriiljenek végrehajtasra, hogy a vezetés altal meghatarozott kockéazat a
tiréshataron beliil maradjon.

Részleteiben a kontrolltevékenységek

o afeladat, hatés- és feleldsségi korok elhatdrolésa,

e a forradsokhoz és nyilvantartasokhoz val6 hozzaférés kontrollja,

e azigazolasok,

o azegyeztetések,

e amikodési teljesitmény vizsgalata,

o amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

o a feliigyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas, utmutatds és
képzés).

Kontrollstratégiak és modszerek

A stratégiai célkitlizések alapozzdk meg a szervezet torvényes és hatékony mitkddését, hatarozzak
meg az elkészitett jelentések viszonyitasi alapjat, tartalmat, megbizhatosagat. A szerv egészére
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vonatkoz6 stratégiai célokhoz, és az azokhoz kapcsolodo, szintenként eltérd tartalmi, de egymassal
konzisztens modon Osszefliggésben 4ll6 egyéb célokhoz kell kapcsoldodnia a vezetés
kontrollstratégidjanak is, tartalmazva

az elérendd stratégiai célok egységes értelmezésének biztositasat, az eredményesség
novelését gatlo, késlelteté kockdzatoknak, és a kezelésiikre kialakitott mddszereknek a
megalapozasat;

a koltségvetési szerv minden alkalmazottjanak megfeleld orientalasat a kockazatok és varhaté
hatasuk olyan, idében vald jelzésére, amikor még megel6z0 moddon lehet a védekezd
intézkedéseket, dontéseket meghozni;

a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatanak minden alkalmazott altali elfogadtatasat, és a
j6 munkahelyi 1égkor megteremtésével, a kockéazatkezelésben valdo részvételre vald
0sztonzeését;

megfeleld kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységerdl szolo jelentés
koriiltekintd, teljes korti és megbizhato elkészitését.

A szervezeti, ¢és az annak aldrendelt tevékenységi célok meghatirozdsa, mennyiségileg ¢és
mindségileg is mérhetd alapot nyujt a kockdzatok helyi azonositdsara. Fontos, hogy a célok a
szervezet minden szintjén ismertté valjanak, és az érintettek azonosuljanak veliik, mert ez biztositja
az alapot a relevans kockazatok felismeréséhez, mennyiségi ¢s mindségi méréséhez, valamint a
szlikséges valaszlépések meghozatalahoz.

A vezetés feladata, hogy a szervezet bonyolultsagdnak, és a tulajdonosi vagy a tarsadalmi
elvarasoknak megfelelden, biztositsa az olyan sziikséges technikdk rendelkezésre allasat és
fejlesztését, mint példaul:

a feladat végrehajtasara valo kijelolés, meghatalmazas,
a jovahagyas,

az igazolas,

az egyeztetes,

a hozzaférési jogosultsag,

az eszk6zok rendelkezésre allasa,
a feladatkorok szétvalasztasa,

a folyamat- és rendszerbiztonsag.

A belsd kontrollokat ugy kell beépiteni a szervezet mitkodésébe, hogy azok a tervezés, a végrehajtés,
a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés (monitoring) alapvetd irdnyitasi folyamatainak
integralt részévé valjanak. Ezért fontos, hogy a vezetés célszerlien hasznalja ki a viszonylag tag
mozgasterét

a stratégiai és szervezeti célokhoz jol illeszkedd indikatorok meghatarozasaban, mérési
modszereinek megjeldlésében,

a kockazatkezelés soran alkalmazott vélaszlépések kivalasztasaban, eredményeinek
értékelésében,

a kontrollok beépitésénél a gazdasidgossag, hatékonysag, eredményesség kovetelményeinek
érvényre juttatasaban.
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A beépitett belsé kontrollnak fontos szerepe van a koltségvetési forrasok hatékony felhasznalasaban.
A meglévo eljarasoktol eltérd 1j kontrolleljarasok kialakitdsa noveli a koltségeket. A mar meglévod
miiveletekben mitkddo kontrolloknak az alapvetd tevékenységekbe vald integraldsa révén a szervezet
legtobb esetben elkertiilheti a felesleges eljarasok alkalmazasat, és az azzal jaro tobbletkoltségeket.

A belsé kontrollrendszer magaban foglalja a pénziigyi és mas kontrolleljarasok 0sszességét, beleértve
a szervezeti strukturat, az eljardsokat és modszereket, valamint a belsd ellendrzést. A belsd
kontrollrendszert a szervezeti célok keretei kozott a szervezet vezetése alakitja ki annak érdekében,
hogy eldsegitse az ellendrzott szervezet feladatainak és tevékenységének szabalyszerii, gazdasagos,
hatékony és eredményes végrehajtasat.

A kontrolltevékenységek olyan mechanizmusokra épiilnek, amelyek lehetdové teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra hatdo negativ hatasok, vagy elszalasztott lehetOségek
felismerését, a kockdzatok rangsoroldsdnak pontos mérését, értékelését €s elemzését, valamint
kezelését is.

A kontrollokkal szemben altalanos kdvetelmény, hogy azok legyenek

e acélhoz illeszkeddk,

o egyszerlek, érthetéek és konnyen végrehajthatoak,
o koltség-hatékonyan miikodtethetdk,

o erdsek, de ne korlatozzak a tevékenységet.

Az Integralt Belsé Kontroll Keretrendszer harom, egymassal szorosan Osszefliggd szempontbol
kezeli és értékeli a szervezet tevékenységeibe beépitett kontrollokat, segitve a szervezetet

e atorvényes mikodésben,
e a hatékonysagban,

e apénzligyi jelentések tartalmanak megbizhat6 6sszeallitasaban.

A kontrolltevékenységek beépitése, mitkodtetése, értékelése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a
felsorolt elemek kozott nem ala- és folérendeltségi viszony miikddik, hanem a mikddtetésbol
adddoan, kolcsonds egymasra utaltsag mozgatja dket, tovabba, hogy az elemek nem egymast kdvetd
tevékenységek sorozatat jelentik, hanem céliranyos rendszert alkotd, egymast kiegészitd, egymassal
szoros kolcsonhatasban allo, egymast feltételezd, esetenként atfedd mechanizmusok korét. Ezért
barmelyik elem végrehajtasanak mindsége, és az érintett felelésok hozzaallasa nagymértékben
befolyasolja a tobbi elem hatékonysagat, megbizhatosagat. Ez a megkdzelitési mod lehetdséget nyujt
arra, hogy a vezetés

e a belsé kontrollok mitkédését a kontrollkdrnyezet hatdsainak figyelembevételével formalja,
alakitsa, és a pénziigyi jelentések megalapozasdhoz nyujtott segitségiik alapjan értékelje,

e a kockazatkezelési folyamatokat, és azok infrastrukturijat Osszehangolja, a megfeleld
jelzérendszer kiépitésével megeldzze a varatlan, meglepetésszerii hatasokat,

o a kontrollokat a szervezetben bekovetkezd valtozasok esetén feliilvizsgaljak, sziikség szerint
kontrollokat hagyjanak el a folyamatbol, és az 0j kontrollcéloknak megfelelé kontrollokat
alakitsanak ki.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:
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e Megel6z6 (preventiv) Kkontrollok, amelyek alapvetdé célja, hogy hibas lépések, nem
eldirasszeri teljesitések esetén akaddlyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, s igy eldzzék meg
a nagyobb hibak bekovetkezésének lehetoségét. Az ilyen, folyamatba épitett ellendrzést az
ipari termeld lizemekben évtizedek ota alkalmaztak minéségvizsgalatra, amikor az egyik
részlegbdl a masik részleghez kertiilt tovabbi megmunkalasra az anyag vagy alkatrész, és csak
akkor vették at, ha a technoldgiai eldirasban foglalt kovetelményeknek megfelelt.

Ezt a célt szolgalja a koltségvetési szerveknél a kotelezettségvallalast, illetve az utalvanyozast
megel6zod ellenjegyzés, amikor a koltségvetési eldirdnyzatokra, a kotelezettségvallalasokra, a
palyazat-kiirasi eljarasokra, a szerzddéskotésekre (mdasodlagos kotelezettségvallalasok),
valamint a hozzajuk kapcsolodo kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett 6sszegek
visszaszerzésére vonatkozd pénziigyi dontéseket, csak az eldzetes pénziigyi engedélyezést
veégz0 pénziigyi ,.ellendr” jovahagyasa alapjan lehet végrehajtani.

e Helyrehozo (korrekcios) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar bekovetkezett,
nemkivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitdsa. Ezek biztositékként is szolgalhatnak az
elszenvedett veszteségek, karok miatt elmaradt haszon bizonyos mértékii visszaszerzésére, a
pénzeszk6zok vagy szolgaltatasi képesség terén. Példaul, egy beruhazas kivitelezése soran a
muszaki ellendr altal megkifogasolt ,teljesités” kotbérezése, illetve a garancidlis javitasokra
szolgalo tartalék visszatartasa.

e Iranymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szamara egy kiemelten fontos,
negativ hatasu cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetdségeire hivjak fel a
figyelmet, és igy még idoben lehetdséget adnak a vezetésnek a reagdlasra, a varhato negativ
hatast megel6zd, vagy mérsekld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlddésének
megakadalyozéasara. Példaul, a szocidlis juttatdsok igénybevételénél, a bekért ,,igazolasok”
tartalmanak ellendrzési hianyossagait jelz0 észrevételek, amelyek felhivjak a figyelmet a
szabalyozas erdsitésére, korrekciojara.

o Feltaré (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekdvetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva a
hiba, hianyossag el6fordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekdvetkezett
hataséara is. Utdlagos jellegiik ellenére, visszatartd erejiik érvényesiil. Példaul, a leltarozas
soran, a ténylegesen fellelhetd készletek Osszehasonlitdsa a nyilvantartasi adatokkal, és az
eltérések rogzitése.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszerli alkalmazni — esetleg egyidejiileg
tobbet is —, a folyamatgazdak szakmai és gyakorlati ismeretei, feleldsen tett javaslatai alapjan
hatarozhaté meg. Mindegyik kontrolltipus esetében gondoskodni kell azonban arr6l, hogy irasban
rogzitsék a kontroll alkalmazasanak szabalyait, hogy kinek, mit, mikor, hogyan kell az adott ponton
az ellendrzéskor elvégezni. A kontrolldokumentacionak minden esetben tartalmaznia kell:

e akontroll leirasat,

e akontroll bevezetésének helyét,

e akontroll tipusat,

o akontroll felelését,(név, beosztas),

o a kontroll bevezetésének okat,
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a kontrolltevékenységek leirdsat

a kontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat,
a kontroll kovetkezményét,

a kontroll miikodésének bizonyitékat

a kontroll eredményességének utdlagos értékelését.

Az ismertetett kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelezé eldirasok, utasitasok (szervezeti
¢s miitkodési szabalyzat, tligyrend, belsé szabalyzat, folyamatleiras, munkakori leirds stb.), vagy

kotelezo

formaban alkalmazand6 bizonylatok, jelentések, iratmintédk €s lirlapok, amelyek céliranyos

kialakitasa €s alkalmazasuk megkovetelése biztosithatja, hogy a kontrollok képesek legyenek valaszt

adni:

YVVVVVYVY

a mikodés szabalyossagara,

a nyilvantartasok megfelel voltara,

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

a mérési kritériumokra,

a tulajdonviszonyokra,

a humaneréforras mindségére.

A szervezetnek, mitkodése sajatossagait figyelembe véve, megfeleld egyensulyt kell biztositania a
megeldzo és feltaro kontrolltevékenységek kozott.

A vezetok a vezetdi ellendrzést a kovetkezd kozvetlen eszkdzokkel végezhetik:

az alairasi jog gyakorlasaval (megtagadja az aldirast, ha nem hajtottdk végre az
intézkedéseket, €s szabalytalan tranzakciot akarnak végezni),

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

beszamoltatassal (személyesen szamon kéri az érintett munkatarsatdél a végrehajtés
megtorténtét és eredményét),

helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, ligylet el6irtaknak megfeleld
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),

kontrolling miikodtetésével (tamaszkodik a kontrollig altal adott informacidkra és
javaslatokra),

a halétervek végrehajtasinak figyelemmel kisérésével (naprakész informaciok
biztositasaval),

a  meghatarozott teljesitmények  alakulasanak ellendrzésével  (indexek
felhasznalasaval, mennyiségi és mindségi, valamint fajlagos mutatdkkal),

osszehasonlitassal (benchmarking) (mas, azonos feladatot ellato szervek, szervezeti
egységek adataival, gyakorlataval, eredményeivel vald 6sszehasonlitassal),

intézkedések nyomon kovetésével (Follow up) (6nbeszamolok bekérésével, vagy a
belsd ellendrok megbizasaval).
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A kozvetlen vezetdi ellendrzéseken tul természetesen, a koltségvetési szerv vezetdjének joga és
lehetésége van soron kiviili belsd ellendrzések elrendelésével is meggy6zddni az intézkedések
végrehajtasardl és eredményeirdl.

1.9. Informacio és kommunikacio

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idoben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informacios rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket gy kell miikddtetni, hogy azok
hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridék és modok
vilagosan meg legyenek hatarozva.

A kommunikacids rendszer kialakitdsakor, és mitkodtetése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy

e abban minden olyan adat és informaci6 megjelenjen, és keriiljon feldolgozésra, amely
alapvetOen sziikséges a szervezet iranyitasa ¢és ellendrizhetdsége szempontjabol,

e az informacio, és az azt dramoltatd kommunikacidés csatornak és eszkozOok egymast
kiegészitd tényezok, barmelyikben meglévd gyengeség vagy hidnyossdg negativan hat a
masik mindségére.

Az elszamoltathatosdg a belsd kontrollrendszer egyik fontos tényezdje, amelynek célja az
allamhaztartas teriiletén, hogy az adott koltségvetési szerv tevékenysége altal érintettek (a
nemzetkozi szohasznalatban ,stakeholder”’-ek) informaciokhoz jussanak arrél, hogy a vezetOk
hogyan gazdalkodnak a rajuk bizott vagyonnal, eszk6zokkel, forrasokkal.

A koltségvetési szervek vezetdinek, mint a beszamoltatds alanyainak, jogszabalyokban
meghatarozott formaban ¢és tartalommal kell szamot adniuk a feliigyeletiiket gyakorld irdnyitd
szerveknek a beszamolas targyarol, vagyis arrdl, hogy miképpen ¢ltek a kapott hataskorrel, és
hogyan hasznaltak a rajuk bizott eszkdozoket. Részletesen ismertetést kell adniuk:

e a beszamolasi idészakban végzett munkajukrol,

o az altaluk vezetett koltségvetési szerv mitkodésének gazdasagossagardl, eredményességérol,
hatékonysagarol,

e a szadmukra megfogalmazott célok elérésének mértékérdl, vagy az attol vald elmaradasrol.

Szervezetiink informacids és kommunikacios rendszerét ugy kell kialakitani és szabalyozni, hogy az
alkalmas legyen objektiv modon tdjékoztatast nyujtani az iranyitdé szerveknek és az iigyfeleknek.
Masrészt biztositani kell azt is, hogy a kiviilrél érkezd informéciok, a megfeleld kommunikacios
csatornakon at, eljussanak ahhoz a szervezeti egységhez, amely az informaciokat hasznositani tudja.

Az iranyitod szervek részére késziild beszamolok objektivitasa, megalapozottsdga megkoveteli, hogy
a miikddés minden eseményérdl egyértelmili, dokumentumokkal aldtdmasztott belsd jelentések
alljanak rendelkezésre, bemutatva a miikodés szabalyossagat, megbizhatdsagat, célirdnyossagat. Ez
azt igényli, hogy a miikddés minden teriiletének szabdlyozédsa tartalmazza a kommunikécids és
informacios igényeket, valamint az azokhoz valé hozzdjutds modjat. Lehetdség szerint keriilni kell
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az informaciok tobbszoros attétellel vald tovabbitasat, menet kozbeni modositasait, értelmezéseit,
mert ez az informaciok torzuldsdhoz vezethet. Kiilonosen igaz ez a szobeli kommunikéciora.

A szervezet egészében, €s annak valamennyi elemében valamennyi alkalmazottnak vildgos iizenetet
kell kapnia a fels6 vezetéstdl arra vonatkozodan, hogy a kontrollokkal kapcsolatos kotelezettségeket
komolyan kell venni. Az alkalmazottaknak ismerniiik kell sajat szerepiiket a bels6
kontrollrendszerben, valamint azt, hogy sajat tevékenységiik hogyan kapcsolodik masok
munkajahoz.

A koltségvetési szerveken beliil a vertikalis informacidaramlas feltételeit, a szervezet altalanos
érvényll szabalyaitol kezdve, a részteriiletek szabalyozdsdn at, az egyedi, konkrét feladatellatas
szabalyozésaig, az eseti utasitasig, egymasra épitett, hierarchikus eléirdsokkal kell biztositani.

A horizontalis informacidaramlas fontos feltétele a koltségvetési szerv miikodésének. Amig a
vertikdlis informacidaramlds az alad- folérendeltség viszonyain alapul, tehat a felettes utasithatja
beosztottjat, a beosztott pedig, koteles tdjekoztatni felettesét, addig a horizontdlis informaciok
aramlasa altalaban azonos szinten all6 vezetOk, szervezeti egységek, dolgozok kozott zajlik, €és a
kolesonosséget, az egymasra utaltsagot, a koordinalt egyiittmitkodést szolgalja.

1.10. Monitoring

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan monitoring rendszert mitkodtetni, mely lehetové teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvalodsitdsanak nyomon kovetését.

A jogszabdlyi el6irds alapjan, az ellendrzési nyomvonalhoz kapcsoloddan, minden koltségvetési
szervnek ki kell alakitania egy olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetoi
informacios rendszert), amelynek alapjan a szervezet valamennyi tevékenységének minden szakasza
értékelhetd, és megfeleld jelzést ad a sziikséges intézkedések meghozatalara.

Az elszamoltathatosag, az atlathatosag és a feleldosség tartalmi kiilonbségével tisztaban kell lennie
mindenkinek, akit valamilyen formaban érint a vezetdi elszamoltathatosag, akar Ggy, mint
elszamoltatasra kotelezett, akar ugy, mint elszamoltato, beleértve a tarsadalmi kontrollt is.

Az elszamoltathatosag azt jelenti, hogy a vezetd vagy a munkatars felelds a tevékenységéért, azaz a
rabizott eszkozok és forrasok felhasznalasaért, az érintettek pedig, jogosultak szamon kérni, hogy a
felhasznalas valoban az ¢ érdekiikben, és az elvartnak megfelelen tortént-e.

A felelésség tartalma az, hogy a vezetd vagy a munkatars koteles egy meghatarozott feladatot az
eléirt kovetelményeknek megfeleléen ellatni. Az eldbbi gondolatmenetet tovabb folytatva, a
vezetOnek az a feleldssége, hogy a rabizott eszkozoket €s forrasokat, a kijelolt célnak megfelelden,
¢s az eldirt modon hasznalja fel, aki pedig az adott célra az eszkdzoket, forrasokat rabizta, az
jogosult a teljesitésrdl a vezetdt elszamoltatni.

Az atlathatosag (transzparencia) az egyik feltétele annak, hogy a felelésok tevékenységiikért,
dontéseikért elszamoltathatok és feleldsségre vonhatok legyenek, mivel az érintettek igénylik, és
résziikre biztositani is kell, a cél elérése érdekében folytatott tevékenységekrdl, folyamatokrol, a
rendszeres, vagy idokozonkénti tajékoztatast, azaz valamilyen formaban megbizhato, id6észerti, a
tevékenység szempontjabol fontos informacidkat kdzz¢- vagy hozzaférhetove kell tenni.

A monitoring rendszerrel szemben altalanos kovetelmény, hogy az legyen alkalmas:
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a belsd kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is — miikodésérél megfeleld,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok biztositasara,

e a kiilonbozé tevékenységi korok kapcsolddasi pontjain eldirtak betartdsanak figyelemmel
kisérésére,

o a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, €s mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,

e abelsod ellendrzés ellendrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A koltségvetési szerv vezetdje nemcsak a FEUVE rendszer és az ellendrzési nyomvonal
kialakitasdban és mitkddtetésében, hanem a belsd ellendrzés hatékonysagaban is érdekelt, mivel év
végén mindegyik teriiletrdl be kell szdmolnia, vagy az iranyitd szervének (kézponti koltségvetési
szervek esetében), vagy az Onkormanyzat képviseld testiiletének (Onkormanyzati intézmények
esetében).

A beszamolast a koltségvetési szerv vezetdje akkor tudja korrekt, megalapozott médon megtenni, ha
a kontrollrendszer €s a belsd ellendrzés tapasztalatai felett ,.felligyeletet gyakorolva”, miikodteti €s
hasznositja a monitoring rendszert is.

1.11. A szabalytalansagok kezelése

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

A FEUVE rendszer kialakitasa soran feladat:
e akockazatkezelés rendszerének kialakitasa,
e az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa és miikodtetése,

e a szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasa.

1.11.1. A FEUVE rendszerében alkalmazott fogalmak, valamint megvaldsitasukkal,
miikodésiikkel kapcsolatos feladatok, eljaras rendek

A szervezet vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabélyszerli, szabélyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

1.11.1.1. Szabalyossag
A szabalyossag azt jelenti, hogy a K6z6s Hivatal, az dnkormanyzatok és az iranyitott intézmények
mitkddése, tevékenysége megfelel-e a vonatkozé szabalyoknak, el6irasoknak.

Az elsd szintli pénziligyi és ellendrzési feladatok ellatdsa sordn a szervezet vezetdjének és az
intézményvezetdk feladata, hogy a koltségvetési szerv dolgozoi szamara biztositsa
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— a hatalyos kozponti jogszabalyok, ¢s mas kotelezé szabalyozasok (pl. dnkormanyzati
rendeletek, jegyzoi utasitasok ) megismerhetdségét,

— abels6 szabalyokhoz val6é hozzaférést.
A szabalyossag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell a szervezetet és az iranyitott intézményeket kozvetleniil érintd, a mindennapi
tevékenység soran sziikséges valamennyi kdzponti jogszabaly, el6irds, ajanlas hozzaférhetdségérol.

A kozponti jogszabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teriileten
dolgozdk szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultdcion vald részvételt, illetve egyeb
szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek beszerzését, illetve az Internetes honlapokhoz valo
hozzéaférést.

A bels6 szabalyzatok kezelésének ugy kell torténnie, hogy az érintettek szdméara konnyen
hozzaférhetd legyen.

A belsd szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgdlatakor az érintett dolgozdkat
részletesen tajékoztatni kell az 0 végleges szabalyokrol.

A kozponti eléirdsok €s a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossagot a kovetkezd eszkdzokkel
kell biztositani:

— elbzetes vezetOi ellenorzéssel,

egymasra ¢piild, egymast ellenérz6 folyamatok rendszerével,

utdlagos vezetodi ellendrzéssel,

fliggetlen belso ellendrzéssel.

A szabalyossag teriiletén az el0zetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkdze a teriileten dolgozok,
illetve a folyamatgazdédk szabalyozottsagi ismereteinek megismerése megbeszElés, beszamoltatés, stb.
utjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabdlyossdg tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitasandl ligyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbodl, feladatbol
alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el, s az adott feladatot ellato
személynek kotelezd legyen az el6zd feladat elvégzésének ellendrzése is.

Az utolagos vezetdi ellendrzés eszkdze a szabalyossag vonatkozdsiban leginkdbb a szabalyzatban
foglaltak betartasanak ellendrzése beszamoltatissal, dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel
stb.

A fiiggetlen belsd ellendrzés a szabalyossdg vonatkozdsdban a nagyobb kockdzatot képviseld
teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

1.11.1.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a kozds hivatal, az 6nkormanyzatok és az iranyitott intézmények
miikodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi
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korébe tartozo szakfeladata megfelelden szabdlyozott-e, a rdgzitett szabalyok megfelelnek-e a
hatélyos jogszabalyoknak, eldirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

Az els6 szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a szervezet vezetdjének a feladata az,
hogy gondoskodjon arrol, hogy a szervezet és az iranyitott intézményei:

— mindig a hatalyos jogszabdlyoknak, -eldirasoknak figyelembevételével lassa el belsd
szabalyozasi feladatait, a kdzponti jogszabalyokrol tajékozott legyen,

— a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezden eldirt belsé szabalyozasi kovetelményeknek eleget
tegyen, gondoskodjon a kialakitott bels szabalyok megismertetésérol,

— az intézmények belsd szabalyozasnal figyelembe vételre keriilenek a fenntartd Aaltal
meghatarozott utmutatasok, célkitiizések is,

— a helyi sajatossagokat is figyelembe véve a szabalyozandé teriiletek feltarasra keriiljenek, a
szabalyzatok elkészitése soran ennek megfelelden készitsék el a szabalyzatokat.

A szabdlyozottsag érdekében a szervezet vezetdjének meg kell hatarozni azokat a teriileteket, amely
teriiletek szabalyozasarol gondoskodni kell a kotelezé kdzponti eléirasok miatt.

A bels6 szabalyozas eldtt, vagy azok feliilvizsgalatakor elézetes konzultaciot kell folytatni a teriileten
dolgozdkkal.

A szabdlyozottsag megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsagot jogszabalyi valtozas, vagy
szervezeti modosulas esetén feliil kell vizsgalni.

A feliilvizsgélatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés tapasztalatait,
a fliggetlen belso ellendrzés megallapitasait illetve egyéb kiilso ellendrzés észrevételeit is.

Szervezetiinknél évente feliil kell vizsgalni és szlikség szerint aktualizalni a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot, pénziigyi €s egyéb szabalyzatokat, munkakori leirasokat.

Az intézmények Szervezeti és Milkodési Szabalyzatainak, valamint a szakmai szabalyzatainak
clkészitéséért az intézményvezetdk a feleldsek. Az elkészitett szabalyzatokat jovahagyasra meg kell
kiildeni a polgarmesternek.

Az SZMSZ-t minden év marcius 31-ig feliil kell vizsgalni és aktualizalni.

Szervezetiinknél a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jogszabalyban el6irt kotelezd tartalmi
elemeket (Avr. 13.§ ) tartalmazza:

intézmény pontos neve, cime, székhelye, telephelyei,

- azonositd adatai, adoszédma, statisztikai szamjele, bankszdmla szama,

- alétrehozasrol sz0l6 jogszabalyra, hatarozatra torténd hivatkozas,

- atorzskonyvi azonositod szam,

- azalapito okirat kelte, az alapitd okirat szama, az alapitas id6épontja,

- az ellatando, és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal és megnevezéssel) besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott kiegészitd, kisegitd tevékenységek, valamint az

alaptevékenységet meghatarozo6 jogszabalyok megjeldlése,
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- azon gazdalkodd szervezetek részletes felsorolasa, amelyek felett a koltségvetési szerv
alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, szavazatelsdbbségi) jogokat gyakorol,

- a szervezeti felépitést és a mikddés rendjét, a szervezeti egységek (ezen belil a jogi
személyiségli szervezeti egység ¢és a gazdasagi szervezet) megnevezését, engedélyezett
létszamat, feladatait, és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

- a jogi személyiségli szervezeti egység szervezete, a jogi személyiségli szervezeti egység
képviseletére jogosultak, és a miikddés rendje,

- a nem jogi személyiségli szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyai, amelyek
korében a koltségvetési szerv képviseldjekeént jarhat el,

- a szervezeti €¢s miikodési szabalyzatban nevesitett valamennyi munkakorhoz tartozo feladat-
¢s hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyok,

- akoltségvetési szerv szervezeti abraja,

- a kiilon jogszabalyban szabalyozott esetek kivételével a munkaltatoi jogok gyakorlasanak —
ideértve az atruhazott munkaltatoi jogokat is — rendje,

- az irdnyitd szerv altal az Amr. 16. § (1)-(3) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési

szervhez rendelt mas koltségvetési szervek felsorolasa.

Szervezetiinknél a munkakori leirasoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

Nyilvantartasi elemek Tartalmi (feladatorientalt) elemek
A koltségvetési szerv megnevezése cime A munkakor célja
A munkaltatéi jogkor gyakorldja A munkakorhoz tartozo feladatok,
hataskorok, jogkorok
A dolgoz6 kozvetlen felettese A feleldsségi kor meghatarozasa
A munkakor megnevezése Helyettesités rendje

A kapcsolattartas terjedelme és modja
FEUVE soran ellatott feladatok

Operativ gazdalkodas soran ellatott
feladatok, jogkorok

A munkakor statuszanak helyzete,
leirasa

Beszamolas rendje
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Zaradék

A munkakori leirdsokat az érintett dolgozoknak a munkéba allas napjan ki kell adni.
A munkakori leirdasok elkészitésének a felelose:

Intézmények esetében az intézményvezetd
A munkakori leirdsokat alairja: intézményvezeto

Az intézményvezetok munkakori leirasainak elkészitéséért felelds: polgarmester
Elkészitésben kozremiikodik: személyiigyi ligyintéz0, jegyz0

Az intézményvezetOk munkakdri leirdsait jovahagyja, kiadmanyozza: polgarmester

A jegyz0 munkakori leirasainak elkészitéséért, kiadmanyozasaért felelds: polgarmester
Elkészitésben kozremiikodik: személyiigyi ligyintézo

Ko6z0s dnkormanyzati hivatal koztisztviseld1 munkakdri leirdsainak kiadasaért felelds: jegyzo
Elkészitésben kozremiikodik: személyiigyi ligyintézo

Az onkormanyzatok szakfeladatain foglalkoztatott kozalkalmazottak, kozcéli munkasok munkakori
leirasok elkészitéséért, kiadasaért felelds: polgarmester

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak szoveges vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a
felelosségi és informacios szinteket €és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

1.11.1.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt eréforrasok koltségének
optimalizalasat jelenti a megfeleld mindség biztositasa mellett.

Az els6 szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok elldtdsa sordn a koltségvetési szerv vezetdjének a
feleldssége, hogy a feladatai ellatdsdra szolgaldo bevételi és kiadasi eldirdnyzatokkal, a Iétszdm-
eléiranyzattal, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal tigy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a
gazdasagossag kovetelményeit.

A gazdasdgossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatdsdhoz felhasznalt
er6forrasok koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

A gazdasagossag biztositasa érdekében a pénziigyi fomunkatarsnak az alabbi feladatokat kell
elvégezni, az eljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

- a bevételi és kiadasi eldirdnyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozéasdban, mivel nem
tekinthetd gazdasagosnak a kiadasi eldiranyzatok felhasznédlasa akkor, ha nem veszik
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figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezObb aron megszerezni a miikddéshez,
feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.

— a létszam-eldiranyzatok felhaszndlasa tekintetében, mivel a Iétszdm eldiranyzatok
felhasznalasa akkor gazdasdgos, ha a helyi koriilmények figyelembe vételével a 1étszam
sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak meg.

- a vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossagi szamitas, mert ki kell szamitani, hogy
adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévé vagyonnal gy ellatni, hogy az a
legkevesebb koltséggel jarjon.

A gazdasagossagi szamitasokat a szervezet vezetdje koteles negyedévente értékelni.
1.11.1.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevékenység soran eldallitott termékek, szolgaltatisok és egyeb
eredmények, valamint az eldallitdsukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat.

Az els6 szintli pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellatdsa soran a szervezet vezetdjének kotelessége
ugy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kovetelményeit.

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi €s kiadasi eloiranyzatokkal, a 1étszam-
eléirdnyzattal, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal valé gazdalkodés soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, nyujtott
szolgaltatas, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a szervezet és az irdnyitott intézmények a lehetd legkevesebb
targyi és munkaerd felhaszndlasaval a lehetd legtobb, és legjobb mindségli feladatellatast végeznek
el.

A hatékonysag biztositasa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a gazdasagi vezetonek
a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban

e Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnytjtas hogyan viszonyul az
elvarasokhoz mennyiségben ¢és mindségben. Vizsgdlni kell, hogy a legjobb mindségii
feladatellatas, illetve szolgaltatdsnyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt
igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt
szolgaltatast igénybe venni.

o A Iétszam-eldiranyzatok felhaszndlasa sordn az milyen hatdssal van a nyujtott szolgéltatasok
mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a 1étszdm felhasznaldsa hogyan hat
a szolgaltatast igénybevevokre.

e Az intézménynek vizsgalnia kell, hogy a mindség javitasa, vagy legalabb is szinten tartisa
mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb 1étszam, illetve személyi juttatas
eldiranyzat igénybevételével ellatni. (pl. lehet, hogy adott feladat tobb személlyel jobb
mindségben, gyorsabban torténik, ezért az igénybevétel nd, illetve a szolgaltatas megitélése is
javul).

e A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a rendelkezésre allo
vagyon megfelelden kihasznalt-e. A feladatellatashoz nem sziikséges, illetve a nem
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megfeleléen hasznositott vagyon nem eredményezi a koltségvetési szerv hatékony
mikodését.

A hatékonysagi szamitasokat a szervezet vezetdje koteles negyedévente értékelni.
1.11.1.5. Eredményesség

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

Az elsd szintli pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellatasa sordn a szervezet vezetOjének a feladata,
hogy a gazdalkodas soran vegye figyelembe az eredményesség elveit, kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eldirdnyzatok, a létszdm-eldiranyzat
felhasznalasa, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal valé gazdéalkodas soran.

Az eredményesség a koltségvetési szerv teveékenysége, nyljtott szolgéltatdsa megvalositasanak
mértéke, azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése kozotti kapcsolat.

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

A koltségvetési szerv adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatasnyujtasa akkor eredményes, ha
azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.
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II. AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal a szervezet tervezési, pénziigyi lebonyolitasi folyamatainak, valamint
ellendrzési folyamatainak szoveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirdsa, mely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacios szinteket €s kapcsolatokat, tovabba
az iranyitasi €s ellen6rzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését €s utdlagos
ellendrzését.

Az elvégzendd teveékenységeket, feladatokat a feladatok végrehajtasaért felelés személyek
megnevezesét, a belsd szabalyzatokra utalast, az ellendrzési pontokat az igazold6 dokumentumokat,
ezek fellelési helyét a szabalyzat melléklete tartalmazza.

2. A koltségvetési szerv vezetdjének felelossége és kotelezettsége az ellendrzési nyomvonal
kialakitasa soran

A szervezet vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mitkddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4ll6 erdéforrasok szabalyszerli, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A szervezet vezetdje koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv tervezési, pénziigyli lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szoveges,
tablazatba foglalt leirasa.

3. Az ellen6rzési nyomvonal jelentosége a koltségvetési szerv miikodésében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi
alapjat, felelosét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat dleli fel:

a koltségvetési szerv milkddésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild eljarasrendjeit
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok (tipusok)
0sszesseget,

— kialakitdsdval a koltségvetési szervre jellemzé valamennyi tevékenység, valamennyi
»szerepld”, funkcio egyiittes koordindlasara keriil sor,

— valamennyi résztvevd szamdra irott és atlathaté formaban valik (kovetendd eljarasként)
feladatta az eljarasok és modszerek betartasa, mikdzben a referencidk, dokumentumtipusok és
maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi irdnyitds folyamatainak megfeleld atalakitasat, és a miikodtetés
szinvonaldnak, a nyQjtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti eld.

4. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége a felelésségi szintek teriiletén

Az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljardsok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatok valamennyi folyamatban a felelsok, az ellendrzési pontok.
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Az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatd a hibas miikddés, a hozza
tartozo felelds.

Az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelds kozremiitkodokon is mulik.

5. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése teriiletén

A kiilonbozé szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmiikodés,
koordinaci6 varhato az ellen6rzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendérzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a miikodtetés jobbitasdnak fontos
eszkoze.

6. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szerv miikodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében kertilnek
kialakitasra és ennek (a milkddési folyamatoknak) megfelelden kell a koltségvetési szervet
milkodtetni.

Az ellen6rzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz (gazdasagi eseményekhez) kell
hozzarendeni.

A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes informacidkat nydjtanak
az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkozo gazdasagi eseményekrdl, miiveletekrdl, a
miveletekben résztvevokrdl, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi tranzakciokrdl, a folyamatot kisérd
dokumentumokrol.

A szabdlyszertien vezetett és dokumentélt folyamatok megmutatjdk a mivelettel kapcsolatos
informaciokat, a mivelet idOpontjat, a feladat ellatasdinak modjat, az aldtamasztd (beérkezd és
kimend) dokumentumokat.

A szervezet gazdalkodasanak, miikddési sajatossagainak figyelembe vételével sziikséges az
ellen6rzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres idokozonként a mar érvényben 1évo ellendrzési
nyomvonalakat feliil kell vizsgalni, folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasdnak elsd Iépése a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa.
Az adott koltségvetési szerv miitkodési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat megfelelé modon, oszthatésaguk alapjan részfolyamatokka kell bontani, és meg kell
hatarozni, hogy az adott folyamat (részfolyamat) miikodtetéséért ki a felelés folyamatgazda.

A rendszer és folyamatleirasok a belsd szabdlyzatokra épiilnek, és azok -eljarasrendjeként
lényegében azt fogalmazzak meg, hogy a belsé szabalyzatokban eldirt kovetelményeket hogyan,
milyen feltételek esetén, milyen modszerekkel lehet és kell teljesiteni. A miikodési folyamatok
szabalyozottsagara lehet alapozni az ellendrzési pontok, ellendrzési nyomvonalak elkészitését. A
folyamatleirasoknak tartalmazniuk kell

o afolyamat céljat, targyat,
e akezdd- és végpontjat,
e az inputjait és outputjait,

o akulcsfontossagu teljesitménymutatoit,
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mas folyamatokhoz val6 kapcsolodéasukat,

a folyamatban résztvevok feladatat, jog- és hataskorét, kotelezettségeit,

a beépitett ellendrzési pontokat, és azok szerepét, tartalmat, modszerét,

a végrehajtas és ellendrzés dokumentalasanak kovetelményeit, formajat, tartalmat.

A folyamatleirds, mint eljarasrend garantalja, hogy minden elvégzett feladatrol késziiljon egy a
feladat ellatasaért felelds altal kitoltott dokumentum (altalaban formanyomtatvany), tovabba hogy az
elvégzett ellendrzési 1épés is legyen dokumentélva. (Pl az ellendrzést végzo, az altala ellendrzott
tevékenységhez kapcsolodd dokumentumon feltiinteti az ellendrzés idOpontjat, és aldirja a
formanyomtatvanyt.)

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal, modelljének felépitésénél alapkovetelmény olyan
tevékenységcsoportok  kialakitdsa (homogenizalasa), amelyek tobb elemi tevékenységet
osszefoglaldan képesek leirni.

Figyelembe kell venni az intézményrendszer tobbszintli miikodését, az egyes szintek feladat- és
funkciobeli sajatossagait, a szintek hierarchidjaban végbemend pénz- illetve dokumentumaramlast,
valamint az egyes szintek egymasra hatasa esetén a két (vagy tobb) fél kozotti elszamolas modjat.

A tevékenységcsoportok kialakitdsanal példaul célszerti lehet az aldbbi tagolas kialakitdsa (ahol
indokolt):
o altalanos gazdasagi tevékenységcsoport = minden olyan tevékenység, amely egy
koltségvetési szerv gazdasagi kereteit teremti meg,
o az adott koltségvetési szervre vonatkozo napi operativ tevékenységek,
o akoltségvetési szerven keresztiilaramld pénziigyi transzferek elkiilonitése.

Az ellendrzési nyomvonalnak, mint szabalyzatnak, meg kell felelnie azon kdvetelménynek, hogy
szakmai irdnyitast nyujtson az adott teriileten dolgozdknak

o azellatando6 feladat jellegérol, tartalmarol, a végrehajtas és az ellendrzés modjarol,
o atevékenységiik és az eldirasok kozotti 6sszhang megteremtésének lehetdségeirdl,
o a hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek érvényesiilésérol,

e abeépitendd ellendrzési pontok helyérdl, tipusarol,

o az elvégzett ellendrzések dokumentéalasanak kovetelményeirdl, formajarol.

A folyamatgazddknak, a folyamatleirdsok ¢és az ellendrzési nyomvonalak elkészitése soran,
tamaszkodniuk kell a folyamatban részt vevd munkatarsak tapasztalataira, véleményére, akik sajat és
kollégaik munkajat ellendrizve, végiil is a végrehajtas legalsod szintjén kozvetleniil érzékelik a vezetés
hatarozott, pozitiv irany dontéseinek vagy kovetkezetlen magatartasanak hatésait,

o akapott feladatok megvaldsithatdosaganak pozitiv vonasait vagy nehézségeit,
o avégrehajtashoz sziikséges feltételek meglétét vagy esetleges hianyat,

e a munkatarsaik hozzaallasat befolyasold kedvezd vagy a nem megfeleld munkahelyi
légkort.

Alulrél, a végrehajtasi szintrdl kiindulva ugy kell irdsba foglalni a koltségvetési szerven beliil végzett
feladatokat, hogy az egy-egy folyamatba foglalhato tevékenységeket jellemzoik alapjan megfeleléen
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csoportositsak, megteremtve a rendszerré szervezés feltételeit is. Az egyes folyamatokat egymastol
tartalmilag jol elkiilonitve, de kapcsolodasi pontjaikat meghatarozva, a kontrollrendszer
kovetelményeinek megfeleléen kell rogziteni. A tevékenységek ¢€sszerli csoportositdsa a
folyamatokban résztvevd, a végrehajtasért felelds valamennyi vezetd ¢és munkatirs szoros
egyiittmiikodését, tapasztalataik, javaslataik hasznositasat igényli.

Szervezetiinknél ellen6rzési nyomvonalat az alabbi teriiletekre kell elkésziteni:

o tervezés

e beszamolas

e szamviteli rendszer

e rendszeres személyi juttatdsok

e nem rendszeres személyi juttatasok
e bizonylati rend

o kiilonféle szolgaltatasok

e dologi kiadasok

o felujitas

e beruhazas kozbeszerzéssel

o készpénzkezelés

e bankszamla kezelés

o leltar

o selejtezés

e operativ gazdalkodas

e szabalyzatok

e palyazat kezelés

e intézmények szakmai mitkodése
o Tlgyiratkezelés

A beépitésre keriilé ellenérzési pontoknak tartalmazniuk kell:

. az ellenorzési feladat tartalmat,

. az ellendrzést végzo személy munkakori beosztasat,
. az ellendr feladatat, jogait €s kotelezettségeit,

. az ellendrzés elvégzésének iddpontjat,

. az ellendrzés lefolytatasanak modszerét,

. az ellendrzés végrehajtdsanak technikai eszkozeit,

. az ellendrzés elvégzésének dokumentumait.

Az ellendrzés modszerei:
» vezetdi (beszamoltatas kiilonbozo irasos és/vagy szobeli formai),
» szervezeti (hataskorok, felelosségi korok érvényesitése),
» jovahagyasi (engedélyezés, megeldzési ellendrzések),

> miikodési (egyeztetési eljarasok),
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» hozzaférési (fizikai védelem, beléptetési technikak, jelszavas védelem),
» megszakitasi (rendkiviili események alkalmaval kdvetendo eljaras).

A koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalait harom valtozatban lehet elkésziteni: szoveges vagy
tablazatos formaban, illetve folyamatabraként. Mindegyik valtozatnal alapkdvetelmény az irasbeliség.

Szervezetiinknél az ellen6rzési nyomvonal tablazatos formaban késziil.

Szervezetiinknél az ellendrzési nyomvonal elkészitésének felelése a jegyz6. Az ellendrzési
nyomvonal elkészitésében a sajat szakteriiletén kdzremiikodik minden koztisztviseld. Az ellendrzési
nyomvonalat minden év marcius 31-ig feliil kell vizsgalni.

Az ellendrzési nyomvonalat a jegyz6 hagyja jova.

Az ellendrzési nyomvonal minta a Belsd kontroll kézikonyv 1. szamt melléklete.
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III. KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

1. A kockazatkezelés szabalyzat fogalma

A kockéazatkezelési szabalyzat része a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésnek
(FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a szervezet érvényesiti a feladatai ellatasara szolgdlo eldiranyzatokkal, 1étszammal és
a vagyonnal val6 szabdlyszer(i, gazdasagos, hatékony €és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

2. A kockazatkezelési szabalyzat tartalma

— a kockézat fogalma,

— a kockézat kezel6je (atvonal),

— a kockazatkezelési hatokor meghatarozasa,
— a kockazat azonositasa,

— a kockazatkezelés,

— a kockazatkezelés idOtartama,

— a kockézatok és intézkedések nyilvantartasa.

3. A kockazat fogalma

A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolyassal van egy szervezet
célkitiizéseire. A kockazat lehet véletlenszerii esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

A koltségvetési szerveket éré kockazatok harom nagyobb csoportba sorolhatok:

Eredendo kockazat (Inherent Risk)

A koltségvetési szerv feladatkorével és miikodésével kapcsolatos olyan belsd sajatossdga, ami a
kornyezeti hatasok, vagy az er6forrasok elégtelensége miatt hibdk eléforduldsdhoz vezethet, és ami
Oonmagaban a koltségvetési szerv altal nem befolyasolhat6.

Kontroll kockazat (Control Risk)

A koltségvetési szerv belsé kontroll rendszere a nem megfeleld kialakitas és miikodtetés miatt sajat
hib4jabol nem képes, vagy tudatosan nem tarja fel, illetve nem el6zi meg a hibakat,
szabalytalansagokat.

Megmarado (rezidudlis) kockazat

A vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan fennmaradd kockazat.
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A kockazatok forrasa lehet a szervezetre nézve kiilsé eredetii kockdzat, vagy a szervezet ) sajdt
tevékenysége (vagy annak hianya) hatasara kialakul6 kockdzat.

KULSO KOCKAZATOK
Infrastrukturalis Az In:fl"aStI‘lfk'Eurfl elégtelensége vagy hibdja megakadalyozhatja a
normalis miikodést.
. . Kamatlab-valtozasok, arfolyam-valtozasok, inflacio negativ
Gazdasagi

hatassal lehetnek a tervekre.

A jogszabalyok és egyeb szabalyok korlatozhatjak a kivant

Jogi €s szabalyozasi tevékenységek terjedelmét. A szabalyozasok nem megfeleld
megkotéseket tartalmazhatnak.

A kornyezetvédelmi megszoritasok a szervezet mitkddési teriiletén
korlatot szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.

Egy kormanyvaltas megvaltoztathatja a kittizott célokat. Egy
Politikai szervezet tevékenysége magara vonhatja a politika érdeklodését
vagy kivélthat politikai reakciot.

Versenyhelyzet kialakulasa vagy szallitoi probléma negativ

Kornyezetvédelmi

Piaci
ac hatassal lehet a tervekre.
Tliz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant
Elemi csapasok tevékenység elvégzésének képességére. A katasztrofavédelmi terv
elégtelennek bizonyulhat.
Belso szervezeti kockazat:
PENZUGYI KOCKAZATOK
Kéltséovetési A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre allo
& forras. A forrasok kezelése nem ellendrizhetd kozvetleniil.
, , Eszkozvesztés. A forrasok nem elegenddek a kivant megel6z6
Csalas vagy lopas o )
intézkedésre.
g Nem lehet a megfelel6 biztositast megszerezni elfogadhato
Biztositasi

koltségen. A biztositds elmulasztésa.

Toéke beruhazasi Nem megfeleld beruhdzasi dontések meghozatala.

A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a

Felelosségvallalasi . AP .
g szervezet jogosult kartéritést kdvetelni.

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Nem megfeleld stratégia kovetése. A stratégia elégtelen vagy

Miikddés-stratégiai . e
g pontatlan informdaciora épiil.

Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitlizések. A célok csak részben

Miikodési .
valosulnak meg.
. A dontéshozatalhoz nem megfeleld informéacio a sziikségesnél
Informacios . " .
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.
Hirnév A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet
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ki. Példaul a kialakult rossz megitélés csokkentheti a kivant
tevékenység terjedelmét.

Kockazat-atviteli

Az atadhat6 kockéazatok megtartasa, illetve azok rossz aron
torténd atadasa.

Technologiai

A hatékonysag megtartasa érdekében a technologia
fejlesztésének/lecserélésének igénye. A technologiai lizemzavar
megbénithatja a szervezet mitkodését.

Projekt

A megfeleld elozetes kockazatelemzés, hatdstanulmany nélkiil
késziilt el a projekt-tervezet. A projektek nem teljesiilnek a
koltségvetési vagy funkcionalis hataridore.

Ujitasi

Elmulasztott Gjitasi lehetéségek. Uj megkozelités alkalmazasa a
kockézatok megfeleld elemzése nélkiil.

EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

Személyzeti

A hatékony mitkodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
sziikséges szamu, megfeleld képesitésii személyi dllomany
hidnya.

Egészség €s biztonsagi

Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkertili a figyelmet,

a munkatarsak nem tudjék teljesiteni feladataikat.

Mas csoportositasban

Kockazati csoportok

Lehetséges kockazatok

A szakmali
feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai feladatellatast szabalyozd belsd szabalyzatok,
utasitasok nincsenek Osszhangban a stratégiai és a rovidtava
tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsé szabalyzatokat,
utasitasokat nem tartjak be

A szabalyozasbol és
annak valtozasabol
eredo kockazatok

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti
valtozasokat nem kovetik a belsd szabalyozasok

Az 1) feladatokhoz, kornyezeti valtozdsokhoz kapcsolddo
belsd szabdlyzatok egyaltalin nem késziilnek el, csak
hidnyosan késziilnek el, vagy nem id6ben késziilnek el

A szakmai ¢és adminisztrativ feladatokat befolyasolo
szabalyok tul bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi
vagy belsé szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik,
folyamatos bizonytalansagot eredményezve ezzel
Szabalyozas és gyakorlat kiillonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Lasst a szabalyozas valtozasarol sz616 informécid atiiltetése
a gyakorlatba

Szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozd szakmai
jogszabalyok teljes korérdl / azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik
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A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid és
kommunikacié nem biztositott

A bels6 kommunikacios folyamatok nem megfeleléen
miikddnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem
mikodik a feliilrol lefelé, illetve az alulrol felfelé torténd
kommunikacio

A Kiilso
szervezetekkel valo
egyiittmiikodésben
rejlo kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasahoz sziikséges adatokat, informaciokat a partnerek
nem bocsatjak idében rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgéltatas hianyos,
nem megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikdcid nem
megfeleld

A partner szervezetek
valtozasabdl eredo
kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathato valtozasai negativan
befolyasoljdk a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasat

A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil id6ben a
szervezet, ami negativ kovetkezményekkel jar a szakmai
vagy adminisztrativ feladatok ellatasara

Tervezésbol,
pénziigyi és egyéb
eroforrasok
rendelkezésre
allasabol eredo
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési
tervek nincsenek Osszhangban a jogi szabalyozési
eléirasokkal, a tulajdonosi elvarasokkal, és célkitlizésekkel; a
tervek nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo
kockazatokkal, a terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, erdéforrasok ¢és kapacitasok valtozasat a
tervezésnél nem veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem
lathat6 pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetdségét nem
veszik figyelembe a tervezés soran

A szakmai ¢és adminisztrativ feladatok ellatasanak erdforras
sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy
nem a megfelelé mennyiségben és mindségben biztositott
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés iddpontjaban
A likviditési elérejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalds nem valosul meg

4. A kockazat kezeldje

A kockazatkezelés sordn a szervezet vezetdje kijeloli az adott kockéazatok folyamatgazdait, altaldban
sajat felel6sségkoriikon beliil. A szerv vezetdje, illetve az altala megbizott személy felel a kockazatok
felismeréséért, kezeléséért.

A kockazatkezelés feleldse intézmények esetében az intézményvezetd, onkormdnyzatokndl és a
kozos hivatalnal a jegyzo.

A kockazatkezelési tevékenység feladat és hataskorét, a szabalyzat és a munkakori leirdsok

tartalmazzak.
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5. A kockazatkezelési hataskor

A szervezet vezetOjének a felelossége ¢s kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitdsa,
végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrol vald beszamolds soran a
kockazati tényezOok, elemek azonositasa, a kockazatok bekovetkezésének valdszinisitése, a
kockazati hatds mérése és semlegesitése.

A kockazatelemzés feloleli a szervezet egész tevékenységi teriiletét.

A jegyz0 az éves munkaterv elkészitése soran koteles elkésziteni a mikodés, feladatellatas
végrehajtasat akadalyozd kockazatok elemzését (azonositds, értékelés), annak kezelési modjat és
megkiildeni az illetékes polgarmesternek, aki felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten és
mekkora kockazat nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockdzati nagysag alapjan
milyen intézkedéseket kell elvégezni.

A szervezeti szintli kockazatelemzés elvégzéséért, a szervezeti egységek, intézmények adatainak
Osszesitéséért a jegyzo a felelds.

6. A kockazatok azonositasa

A kockézat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a szervezet célkitlizéseit veszélyeztetd
6 kockazatok.

» eloszor fel kell tarni, és meg kell ismerni azokat a kockazatokat, melyek a koltségvetési szerv
c€ljainak elérését veszélyeztetik, majd

» a kockazatokat jellegiik, felmeriilési helyiik, hatasuk stlyossaga és bekovetkezési
valdszintiségiik stb. szerint elemzés utjan rangsorolni kell,

» ezt kovetden meg kell hatarozni azokat a szervezet egészére, illetve az egyes szervezeti
egységekre vonatkozo6 ,tliréshatarokat”, amelyek felett intézkedéseket kell foganatositani,

» végil donteni kell arrdl, hogy a kockazatokat, illetve hatdsukat milyen modon kivanja a
vezetés mérsékelni, elkertilni, és/vagy bekovetkezési valdszinliségiiket csokkenteni.

7. A kockazat kezelés

A kockazatfelmérésért felelds jegyzonek a tevékenységében tadmaszkodnia kell a belsd ellendrzés
ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok mérsékelhetok.
A koltségvetési évre szO0ld6 munkaterv/célkitlizések végrehajtasait megakadalyozd tényezok,
kockazatok azonositasat kovetden a kockdzatok kikiiszobolésére vonatkozd valasz/intézkedés
meghatarozasa sziikséges.

A viélasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés eredményét
szilkséges Osszevetni az adott mivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett
végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazatu tevékenységekrdl a jegyzé beszamol az illetékes polgarmesternek, aki
sziikség szerint intézkedik a legmagasabb kockazati teriilet/tevékenység fejlesztésérol,
szabalyozasarol, ellendrzésérdl (preventiv ellendrzés), folyamatos jelentést, beszdmolot kér, vagy
helyszini vizsgélatot tart, vagy felkéri a belsd ellendrzést vizsgalat elvégzésére.
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A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkéz a kockazatok kezelésére. A folyamatba
épitett ellendrzés hatékonysagat tamogatja az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa. Az ellendrzési
nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfelel kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

8. A kockazatkezelés idotartama

A kockéazatkezelés tevékenységét a dontés elokészitésnél, a koltségvetési tervezés elsd szakaszaiban
kell megkezdeni.

A kockazatkezelés felelosének a koltségvetési év sordn folyamatosan nyomon kell kdvetnie a
folyamatokat, frissitenie a megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatdsait a
kockazatok folyamatos valtozasaval.

9. A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa a jegyz6 feladata. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell
minden kockazatra kiterjedden:

- abekovetkezés valdszinliségét,

- az esetleg felmeriil6 kar mértekét,

- akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
- afelel6s munkatars nevét.

A kiemelten nagy kockazati kockazatkezelési eseteket a jegyzO elemzi €s sziikség esetén intézkedik
az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.
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IV. KOCKAZATELEMZES

A kockazat értékelési folyamatokndl meg kell hatarozni a pontos kritériumokat, amelyek a céloknak
val6 megfelelést biztositjak.

Meg kell hatarozni, hogy:

- mely kockazatok jelentdsek,

- mely kontrollok fogjak csdkkenteni a kockazatot,
- milyen tovabbi kiegészitd kontrollok sziikseégesek,
- milyen jellegi nyomon kdvetés sziikséges?

Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
teriilet kulcsfontossagu tényezdinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a 1étez0 kontroll rendszerekkel, multbéli ¢és valosziniisithetd jovobeli
eseményekkel, a miikodési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezOok ebben
a folyamatban altalaban nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi kockazatot és
a miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

A kockazati tényezok a kovetkezoképpen osztalyozhatok:

A koltségvetési szervek kockazati tényezoit tobbféle modon lehet csoportositani. A kockazatok
forrasa alapjan kialakithato két f6 csoport a kdvetkezo:

Kiils6 kornyezeti (stratégiara hato) kockazatok,

amelyek hosszabb tavon, és esetleg idOkdzonként moédosuld formaban, valamint tartalommal hatnak,
¢s fliggetlenek a koltségvetési szerv miikodésétol. A koltségvetési szervnek ugyan nincs rajuk
befolyasa, de bekdvetkezésiikre a vezetés megfeleld stratégiaval képes felkésziilni, hatasaikat
mérsékelni, és kivételes esetekben kikiiszobolni. Ilyen tényezok:

e apolitikai célok iranyvaltasai,

e amakrogazdasagi és pénziigyi valtozasok,

e apiaci versenyhelyzet kialakulasa,

e az infrastruktira elégtelensége,

e akornyezetvédelmi eléirasok szigorodasa,

e atorvények, jogszabalyok mdédosulasai,

o akozigazgatés szervezetrendszerének valtozésai,

o apartnereket érintd valtozasok attételes hatasai,

o akozvélemény szolgaltatasi igényének modosulasai

Belsé miikodési kockazatok

amelyek a koltségvetési szerv miikodésének, tevékenységének, folyamatainak rovidtdvon hato
velejaroi, és amelyek kikiiszobolése vagy mérséklése a vezetéssel szemben tamasztott kdvetelmény.
Ilyenek:

a) a pénziigyi kockazatok

o a koltségvetés nagysagrendjének, szerkezetének modosulasai,
o abevétell, kiadasi eldiranyzatok valtozasai,
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a nem megfeleld belsd kontrollrendszer,
a tudatos karokozasok,

a biztositasok elmaradasa,

a hibas fejlesztési dontések,

a nem megfeleld forrasfelhasznalasok.

b) a tevékenységi kockazatok

a stratégiat nem kielégitd és pontos informaciokra épitve hatarozzak meg,

elérhetetlen és megoldhatatlan célokat tiiznek ki, amelyekkel nem lehet azonosulni,

a munkavégzést nem egyértelmii szabalyzatokkal és folyamatleirasokkal szabalyozzak,

nem biztositjak a feladatellatashoz sziikséges anyagi-technikai eszkozoket,

nem fejlesztik folyamatosan technologiai, igyintézési eljarasaikat,

nem gondoskodnak a munkatéarsak egészségének megdrzésérdl, a vagyonvédelemrol,

nem hoznak létre, és nem mitkodtetnek megfelel szinvonalu informacios halozatot,

uj) feladatok, eljarasrendek  bevezetésekor nem  készitenek hatastanulmanyokat,
kockazatelemzéseket,

nem szereznek kovetkezetesen érvényt a szervezet hirneve megdrzésének és fejlesztésének.

¢) az emberi eréforras kockazatok

nem rendelkeznek megfeleld szaktudassal/végzettséggel, szakmai és vezetdi gyakorlattal,
nem élvezik a munkatarsak bizalmat/tiszteletét,

nincs kapcsolatuk a tobbi vezetovel és a beosztott munkatarsakkal,

nem fogalmaznak meg vilagos célokat, elvarasokat és terveket,

nem megfeleld a kapcsolatuk a kiilsé szervekkel, partnerekkel, tigyfelekkel,

hataskoriik, jogaik, kotelezettségeik nincsenek vilagosan, egyértelmiien meghatarozva,
végrehajthatatlan teljesitménykovetelményeket fogalmaznak meg,

feladat atadas és/vagy kiszervezés esetén azt nem pontosan szabalyozzak,

nem biztositjak a feladatellatashoz sziikséges szamu, megfeleld képesitéssel, kompetenciaval,
gyakorlattal rendelkez6 személyi allomanyt,

nem segitik megfeleléen a j6 munkakoriilmények és munkahelyi l€gkor kialakitasaval, a
vezetés személyes példamutatdsaval a fluktuacid csokkentését, az etikus magatartés
megteremtését, a hatékony munkavégzést.

Ahhoz, hogy megallapithatd legyen, melyek a kritikus kockézati tényezdk, és mely eréforrasokat,
folyamatokat fenyegetik, illetve milyen kockazatkezelési megoldasokkal lehet a kockézati kitettség
mértékét csokkenteni, tisztdban kell lenni a koltségvetési szerv valamennyi folyamatdnak céljaval,
tartalmaval, szintjével, végrehajtasi modjaval, mas folyamatokhoz valo kapcsolodasi pontjaival.

A kockazatok feltarasat kovetden a kockazati tényezok osszegyiijtésekor figyelemmel kell lenni
arra, hogy:

« a kockazatok feltarasa soran egyértelmiien meg kell hatarozni, hogy

o akockazat cselekvés vagy éllapot kovetkezménye,

o fligg-e a feladat végrehajtojatol,

o a feladat végrehajtoja felismerhette-e a kockazatot,

« a feltart kockazati tényezok feleljenek meg a kdvetkez6 kritériumoknak:

o azonos elbirdlasi modszer keriiljon alkalmazasra,

o adott kockazati csoporton belill az egyes kockazatok egymastol fiiggetlenek legyenek,
o atényezOk ne fedjék at egymast fogalmi terjedelmiikben,

o atényezOk szertedgazd oksagi kapcsolatai pontosan legyenek feltarva.
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A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely teriileteket
kell nagy kockazatinak tekinteni.

A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiilonféle tényezOk kvalitativ mindsitésére alapul,
amely a tapasztalatokra ¢s a rendelkezésre 4ll6 informacidkra tdmaszkodd megitélést eredményez.
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V. KOCKAZATELEMZESI MODSZER

A kockazatelemzeés €s felmérés célja megallapitani a szervezet kockazatanak mértékét, jelentdségiik
szerinti sorba allitdsat annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockdzatok bekovetkezési
valoszinlisége, €s azok milyen hatdssal lehetnek a szervezetre, ha valoban felmeriilnek. A magas
kockazatl rendszereket gyakrabban kell ellendrizni.

Az ellendrzések tekintetében magas prioritdsu rendszerek beazonositasahoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezok hatasat is értékelni kell (pl.
a vezetOség kérései stb.).

A szervezet kockazatelemzését a kockazati tényezdk és azok sulya alapjan kell elvégezni. 10 olyan
tényez0 keriilt meghatarozasra, amely hatassal lehet a rendszer miikodésére. Az értékelést el kell
végezni, meg kell hatarozni az egyes kockdzati tényezdk rendszerekre gyakorolt hatasat (stlyként
kifejezve).

Kockazati tényezok:

1. Elgiranyzaton beliili gazdalkodas

1) Megfeleld, az eldiranyzatok rendelkezésre allnak

2) Kozepes, koltség hatékony gazdalkodassal az eldiranyzatok elegenddek

3) Magas, feszitett gazdalkodas mellett is az eldiranyzatok nehezen tarthatoak
Suly: 6

2. Informatikai tamogatottsag
1) Megfelel6

2)Jo

3) Kivalo

Suly: 5

3. Szabdlyozas osszetettsége

1) Megfelel6en karbantartott szabalyzatok minden teriileten rendelkezésre allnak
2) A szabalyzatok aktualizalasra szorulnak

3) Elavult szabalyzatok, egyes teriileteken hianyzo szabalyozas

Suly: 5

4. Viiltozds / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds valtozasok
Suly: 4

5. Péncziigyi szabalytalansagok valosziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Suly: 4

6. Csalas, hamisitds
1) Adott teriileten alacsony mértékii a bekdvetkezésének valoszinlisége
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2) Adott teriileten kozepes mértékii a bekdvetkezésének valdszinlisége
3) Adott teriileten magas mértéki a bekdvetkezésének valdszinlisége
Suly: 3

7. Folyamat kontroll rendszere

1) Ellenérzési pontok beépitve, jelzés, intézkedés, felelosség rendezett
2) Ellen6rzési pontok beépitve, de nincs intézkedési, feleldsségi jog

3) A megfelelé kontrollok nincsenek kiépitve

Suly: 3

8. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kozepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat €s képzettség hidnya, ill. gyakori személyi valtozasok
Suly: 3

9. Tévedések valosziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Suly: 3

10. Elozo ellenorzes ota eltelt ido
1) 1 évnél kevesebb

2) 1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Suly: 2

A varhatd kockazatok teljes korének Osszegyiijtését kovetden, az egyes kockazatokat - azok
valoszinlisége ¢s a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell dbrazolni.

A koltségvetési szerv vezetése részben a multbeli tapasztalatokra, részben a kockazatok feltarasa,
azonositasa, felmérése és dsszegylijtése soran szerzett informaciokat felhasznalva éllapithatja meg az
egyes kockazati tényezOk szervezeti €s folyamatszintli tliréshatdrait, valamint a tiréshatarokat
meghalado sulyu kockazatok kezelésének modjat.

A kockazati tiiréshatar a kockézati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a szervezet
mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmeriilé kockdzatokra. Minél kevésbé elfogadhato a vezetés
szamara egy kockazat bekovetkezése, anndl nagyobb hangstlyt kell fektetni a valaszlépések
megtételére. A legmagasabb prioritdsi kockazati tényezdket sziikségszerti folyamatosan figyelni, és a
koltségvetési szerv vezetésének magasabb szintjein foglalkozni veliik.

Fontos, hogy a tliréshatarok a szervezet minden szintjén ismertté valjanak, és az érintettek
azonosuljanak veliik, mert ez biztositja az alapot a relevans kockazatok mennyiségi és mindségi
méréséhez, valamint a sziikséges valaszlépések meghozatalahoz.

A kockazattlird képesség meghatarozasa meglehetdsen szubjektiv, azonban a megfeleld kockazati
stratégia kialakitasdnak elengedhetetlen feltétele. Altaldban a kockazati tliréshatar meghatarozasat az
alabbi tényezdk befolyasoljak adott szervezeten beliil:
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szervezeti kulttra,
menedzsment hozzaallasa,
kapacitas,

technikai lehetdségek.

A megfeleld toleranciaszint kialakitasa kiilonb6z6 nézdpontokbol vizsgalhat6, annak fiiggvényében,
hogy a felmeriilt kockazat negativ illetve pozitiv hatasu (utobbi esetben: lehetdség).

Negativ hatas, fenyegetettség esetén a tliréshatar, a kockézatnak val6 kitettség azon mértékét
jelenti, amely még elfogadhato, toleralhato.

Lehetoségek felmeriilése esetén a tliréshatar azt fejezi ki, hogy maximum milyen mértékii
kockézatot hajland6 elvallalni a szervezet a lehetdség kiaknazasa érdekében.

Mindkét esetben a kockézati tliréshatar a vezetdség altal kijelolt olyan hatarértékeket jelent, amelyek
egyértelmiien meghatdrozzak a szervezet minden dolgozdja szdmara, hogy maximalisan mekkora
mértéki kockdzatot vallalhatnak a szervezet egyes tevékenységei kapcsan.

A koltségvetési szerven beliil kialakitott kiilonb6z6 szintli kockazati tliréshatarok nem kotottek, €s a
szervezet vezetésének megvan ra a lehetdsége, hogy barmikor valtoztasson ezen, a pillanatnyi
koriilményektdl figgden. A kockazati tliréshatarokat a kovetkezd csoportok szerint lehet értelmezni:

Szervezeti szintii kockazati tiiréshatar — az egész szervezetre vonatkozo 0sszes kockazat
mértékét figyelembe véve keril kialakitasra. A vezetés megitéli a kockdzatoknak vald
Kitettség elfogadhatd mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet hataroz meg a koltségvetési
szerv egészének miikodése soran felmeriild kockéazatokra vonatkozoan. (Pl a koltségvetés
kiadasi f66sszegének meghatarozott %-a, és az attol valo eltérés mértéke.)

Delegadlt kockazati tiiréshatdr — a szervezet egészére megallapitott kockazati tiiréshatart
alapul véve keriil meghatarozasra, hogy az egyes szervezeti szinteken a kockazatoknak még
mekkora mértéke fogadhatd el. Ennek kovetkezménye, hogy egy alacsonyabb szervezeti
szinten meglévé kockazat a magasabb szervezeti szinten mar nem, vagy csak Kisebb
fenyegetettséget jelent.

Projekt kockazati tiiréshatir — a szervezet nem mindennapi tevékenységéhez tartozo
projektek esetén, sziikség lehet az ezekhez rendelt, egyedi kockézati tiiréshatdrok
kialakitasara. A projekt jellegétdl, célkitlizésétdl, illetve a megvalositas idotartamatol fliggden
valtozhat a még elfogadhatonak itélt kockazat mértéke. (Pl a szerzddésben foglaltak
teljesitésével szembeni idéaranyos lemaradas mértéke értékben és/vagy hataridében.)

A gyakorlati tapasztalatok alapjan mindenképpen kezelendk azok a kockdzatok, amelyeknek ugyan
kicsi a bekovetkezési valoszinliségiik, de a hatdsuk nagy. Ezzel szemben, azok a kockazatok,
amelyeknek nagy a bekovetkezési valoszinliségiik, de a hatdsuk minimalis, nem feltétleniil
kezelenddk. Kivételt képez, ha év kozben a gyakori bekdvetkezés miatt a veszteség olyan mértékiivé
valik, amely meghaladja az adott teriiletre meghatarozott tolerancia szintet.

43



1. abra

Kockazati térkép
Szervezetre
gyakorolt
hatas
m Turéshatar feletti hatas, Turéshatar feletti hatas,
a alacsony valosziniiség magas valdszinliség
g HELYREALLITO MEGELOZO
a KONTROLL KONTROLL
S Id6szakos megfigyelés Megeldzés,
megszilintetés
I Turéshatar alatti hatas, Turéshatar alatti hatas,
a alacsony valdszintiség magas valdszinliség
c FELTARO RAIRANYITO
S KONTROLL KONTROLL
o Eseti megfigyelés Folyamatos megfigyelés
n
y >
BEKOVETKEZES VALOSZINUSEGE
alacsony magas
2. abra
3
en
<
=
<
<=
E
< 2
52
)
o 2
5]
)
2
Sz
o
<
alacsony kozepes magas

bekovetkezés valdsziniisége

44




Az egyes szervezeti egységek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatdrozhatd meg a szervezet
kockazati térképe.

A kockazati térkép elemzése:

A jobb felsd négyzetben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockéazatok, a bal alsdé négyzet
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal fels6 és a jobb alsdé négyzet kockazatai

"o Je

mérsékeltnek mindsithetok. A kozottiik 1€vo négyzetek kdzepes szintlinek mindsithetoek.

3. abra

Kockazatkezelési matrix

Kockdzati tliréshatér

Kockazati tényezok és alkalmazott silyozas

Sor- Kockazati Alkalmazott
. Kockazati tényezo tényezo , Ponthatar
szam ; suly
terjedelme
1. Eléiranyzaton beliili gazdalkodas 1-3 6 6-18
2. Informatikai tdmogatottsag 1-3 5 5-15
3. Szabalyozas Osszetettsége 1-3 5 5-15
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4, Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12
5. Pénziigyi szabalytalansagok valosziniisége 1-3 4 4-12
6. Csalas, hamisitas 1-3 3 3-9
7. Folyamat kontroll rendszere 1-3 3 3-9
8. Munkatarsak képzettsége és tapasztalata 1-3 3 3-9
9. Tévedés valoszinlisége 1-3 3 3-9
10. El6z0 ellendrzés ota eltelt id6 1-5 2 2-10
MINIMALIS PONTSZAM 38 MAXIMALIS PONTSZAM 118

Szervezetiinknél a kockazati tiiréshatart 40 %-ban hatarozom meg.

A kockézatok bekovetkezésének valosziniiségét a kockazati tényezd terjedelme €s az alkalmazott
suly szorzataként kapjuk meg. A szorzat osszegét elosztjuk a kockézati tényezé maximalis ponthatéar
Osszegével és a kapott eredmény alapjan besoroljuk a bekovetkezés valdszinliségét alacsony,
kozepes illetve magas osztalyokba.

A szamitast excel tabla segiti, amely a szabalyzat melléklete.
2. szamu melléklet egy-egy intézmény, ill. szervezeti egység kockéazat felmérésére szolgalo tablazat.

3. szamu melléklet a kozés hivatal és a tagonkormanyzatok kockézatfelmérésére ¢€s azok
Osszesitésére szolgalo tablazat.

33,3% -ig eredend6 kockazat bekovetkezés valdszinlisége alacsony, a Szervezetre
gyakorolt hatasa vagy alacsony, vagy kdzepes lehet

33,3%-tol 40%-ig kockazati tiiréshatas alatti kockazat bekovetkezés valdszintisége akar
alacsony, kdzepes €s magas is lehet

40%-t61 100%-1g magas kockézat  bekdvetkezés valoszinlisége kdzepes vagy magas lehet

Amennyiben a kockazat is és a bekdvetkezés valosziniisége is magas a megfeleld intézkedéseket ki

kell dolgozni.
Az Osszes rendszer ellendrzési idétartamanak meghatarozasa

Az erbforras-sziikségletek megértéséhez a kockdzatelemzést végzd vezetd egy matrixot alkalmaz,
amely tiikrozi a stlyozasi Osszehasonlitdsokat és a rendelkezésre all6 eréforrasokat. A gyakorisadg
matrix lehetdévé teszi a rendszer ciklikus ellendrzését, ami tiikrozi majd az eréforradsok rendelkezésre
allasat. Az alabbiakban bemutatunk egy lehetséges példat az elemzést végzd altal alkalmazott
gyakorisagra:

Magas prioritast rendszerek - Evente ellendrizendd
Ko6zepes prioritasu rendszerek - Két-harom éves ciklusokban ellendrizendd
Alacsony prioritasu rendszerek - Otéves ciklusokban ellendrizendd
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A kockézatelemzés eredménye informacioval szolgdl a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez, ami
a ténylegesen rendelkezésre allo eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a kovetkezd 6téves
idészakon beliil ellenérzéseket kell végrehajtani, amennyiben az eréforrasokat biztositottak. Evente,
az éves tervvel és a megfeleld vezetdségi tagokkal egyeztetett valtoztatasokkal 6sszhangban kell
feliilvizsgalni.

Szervezetiinknél a kockézatelemzést és annak értékelését minden év marcius 31-ig kell elvégezni,
amelynek a felelose a jegyz6. A kockazatok és intézkedések nyilvantartdsara az 1. szamu iratminta
szolgal.
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VI. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, modszereket,
amelyek biztositjak a szervezet sajatossagainak, adottsagainak, koriilményeinek leginkabb megfeleld
szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szabalytalansagok ujboli eldfordulasanak megeldzését.

A szabalytalansagok kezelésének eljaras rendje része a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetOi ellendrzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és
belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a szervezet érvényesiti a feladatai elldtasara szolgald
eléiranyzatokkal, Iétszammal €s a vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasadgos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

2. A szabalytalansagok megelozése
A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a szervezet vezetéjének a feleléssége, hogy:

e ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet

e avezetd a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel.

e szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra keriiljon
annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szervezet munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét, felelosségét, beszamoltathatosagat a
munkakori leirdsok szabalyozzak, a kdzszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybdl szarmazo
kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleloen kell teljesiteniiik.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

e hozzajaruljon a kiilonb6z0 jogszabalyokban €s szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak meg-akadalyozasahoz,
(megel6zés)

e keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigaldsa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtdrténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a
kapcsolodd nyomon kdvetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) szervezetiinknél a
jegyz6 feladata.

3. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapcsoloddan tartalmaz
eldirasokat:

— a szabdlytalansdgok fogalma,
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— a szabalytalansagok észlelése (utvonal),

— az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

— az intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése,
— a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,
— jelentési kotelezettség

— szabalytalansag kezelési csoport

4. A szabalytalansagok fogalma

A szabalytalansag valamely 1étezé szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat) vald eltérést
jelent, az allamhéaztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi
eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben eléfordulhat.

Alapesetei:
e aszandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.)
e nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,

helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo6 szabalytalansag).

A szandékosan elkovetett szabalytalansagok bekovetkezéséhez a kovetkezd harom feltétel egylittes
meglétének kell fennallnia.
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4. abra

otivacio Onigazolas
(pénziugyi nyomas)

Lehetéség

e a lehetéségnek, amely adodhat a kiils6é koriilményekbdl is, de alapveten a szervezeti
tényezOkre, a vezetés nem megfeleld szabalyozo ¢és szankcionald gyakorlatara
vezetheto vissza,

e a hozzaallasnak, ami a feladatot ellatd6 munkatars (beosztott, vezetd) tudatos
magatartasabol fakad, és

e a ,kényszernek”, ami azt jelenti, hogy a feladatot ellaté tudatosan kihasznalja a
lehetdséget, és alkati tulajdonsagai és/vagy egyéni, csaladi problémai (foképp anyagi)
miatt, szdndékosan koveti el a szabalytalansagot.

Amennyiben mindharom feltétel egyiittesen fennall, akkor nagy a valdszinlisége annak, hogy a
munkatars szandékos szabalytalansagot kovet el.

A csalas és a korrupcié magas prioritasu kockazati tényez0, mert azokat a munkatars szandékosan,
tudatosan, tobbnyire valamilyen eldony sajat részre vald megszerzése céljabol koveti el. E
kockazatoknal a kockéazatkezelés sordn a megeldzésre, a megakadalyozasra kell fektetni a hangsulyt.

A sulyos szabalytalansagok bekovetkezése — a korrupcido kivételével — megfeleld kontrollok
beépitésével részben megakadalyozhato, illetve utdlag, a gazdasagi ellendrzés eszkozeivel, feltarhato.
A korrupci6 feltdrasa azonban, mivel két vagy tobb szerepld azonos érdekeltségi kapcsolatan alapul,
amelynek titokban tartdsa mindegyik fél szdmara alapvetd, és amelyre altaldban nem lehet meglévo
dokumentumokbol kdvetkeztetni, tobbnyire csak a bliniildozés eszkozeivel oldhatd meg.

Az Orszaggylilés és a Kormany szamos intézkedést tett a korrupcid visszaszoritdsara (a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossadgarol, a kozbeszerzésekrdl, az elektronikus
informacié szabadsigarol, a lobbi tevékenységrol szold torvények, az ,.Uvegzseb” tdrvény, az
Osszeférhetetlenség szabalyozadsa, a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség stb.), amelyek hatéssal
voltak a koltségvetési szervek belsd intézkedéseire, szabalyzataira is.

A koltségvetési szerven beliili korrupcid, foképpen az allampolgarokkal vald kapcsolatok (kifizetés,
befizetés, szerz6dés, okmanykezelés, jogalkalmazés stb.), és a koztulajdon kezelése (ingatlan, pénz,
eszkdz, forrds, informacid) teriiletén kovetkezik be. Megeldzésének eszkdze lehet, a beépitett
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kontrollok mellett, az integritds, a jol kialakitott szervezeti és személyi értékek gyakorlati
alkalmazasa, az etikai kodex bevezetése ¢€s elfogadtatasa, a korrupcidé gyanus esetek jelentési
kotelezettségének a szabalytalansagkezelési szabalyzatban valo eldirdsa, és a jelentést tevd védelme,
esetleg anonimitasanak biztositdsa.

A szandékos szabalytalansagok korébe tartozik:

> a csalas, hamisitas
a sikkasztas,

a partnerrel, tigyféllel valo 6sszejatszas,

>

>

» amegvesztegetés, korrupcio

» a szandékosan szabalytalan kifizetés,
>

a nyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése.

Csaldas és hamisitds:
A ,,csalds és hamisitas” olyan szandékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy tobb személy kovet el
a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél korebdl, és amelyek kovetkezménye a kimutatasok

meghamisitasa.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magaban:

adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitasa vagy megvaltoztatasa,

o eszkozok jogellenes eltulajdonitasa,

o a gazdasagi események hatasanak eltitkolasa vagy kihagydsa a nyilvantartasokbdl vagy
dokumentumokbol,

o valotlan iigyletek rogzitése,

e az érvényben 1évo szabdlyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazasa.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagokat 6sszefoglaloan hibanak nevezziik.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magdaban:
o szamszaki vagy elirasi hibdk a pénziigyi kimutatdsokat alatdmasztod nyilvantartasokban és

szamviteli adatokban,

o tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése stb.

A szabélytalansagok bekdvetkezését okozo tényezOk lehetnek tovabba:

— szervezeti tényezOk
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— személyi tényezOk

A szabalytalansagok bekovetkezését okozo szervezeti tényezok elsdsorban a vezetdk nem megfeleld
magatartdsabol adodnak, s az 0 mulasztasaik végiil a bels6¢ szabalyozottsag, a miikodési rend
hianyossagaiként jelennek meg, Iehet6vé téve a szabalytalansag elkovetését. A jelentdsebb szervezeti
tényezok — a teljesség igénye nélkiil — a kovetkezok:

e a szabalytalansagok megel6zésére vonatkozd vezetdi tudatossag, stratégiai koncepcio
hidnya,

e a kovetelmények irasban vald egyértelmi rogzitésének, dokumentédlasanak, meg-
ismertetésének, elfogadtatdsanak elmaradasa,

e hidnyos vezetési ismeretekbdl adddoan nem kellden hatékony belsé kontrollok
Kialakitasa,

o avezetés folyamatos tajékoztatasara alkalmatlan informacids rendszer miikodtetése,
e avagyonvédelem és az eszkdzbiztonsag nem kdvetkezetes érvényesitése,

o az etikai kodex bevezetésének elmaradasa, a munkatarsak motivaltsaganak hidnya,

e amunkaerd fluktudcidja, és az ebbdl adodo tapasztalatlan munkaerd foglalkoztatasa,
e anem megfeleld munkavégzés szankcionalasanak kovetkezetlen érvényesitése,

o arendelkezésre all6 munkaerd ésszertitlen, nem hatékony foglalkoztatasa,

o a szabalytalansdgokkal szembeni elnéz6 magatartas stb.

A szabalytalansag az alabbi személyi tényezok miatt is bekovetkezhet:

e a konkrét feladat ellatdsahoz sziikséges altalanos és/vagy specialis szakmai ismeretek
hianya,

o az1jismeretek befogadasaval kapcsolatos negativ hozzaallas,

e anem megfeleld készség a munkatarsakkal valo egyiittmiikodésre,
e asajat munkdjaval kapcsolatos dnkontroll hianya,

e az 0nzO magatartas és rosszindulat,

e atulzott anyagiassag ¢és kapzsisag,

e amanipuldciora, a hiba eltussolasara val6 hajlam,

o amaganéleti gondok megoldatlansaga,

e aszemélyes pénziigyi problémak stb.

Néhany példa a szabalytalansagfajtakra
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Szabalyozottsagbeli

e az cgyes terliletek tevékenységére vonatkozd szabalyzatok hianya,
illetve azok aktualizalasanak vagy testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos

o a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem eléirasszeri ellatasa;

e az elGirt hataridék be nem tartasa;

e pénzbeli juttatasoknal a juttatds rendeletetéseként a szabalyozasban
rogzitett céloktol valo eltérés;

e unids tamogatasoknal a koOzoOsségi politikdk (esélyegyenlOség,
kornyezetvédelem) figyelmen kiviil hagyasa;

Pénziigyi e pénztarban jelentkezd pénztarhiany,
o jogtalan kifizetések (pl. elGiranyzat nélkiili vagy azt meghalado
elszamolas, jogalap nélkiili pénzbeli juttatas folydsitasa);
e a szabalyozasban meghatarozottat meghaladd Osszeg kifizetése,
folyositasa;
e a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem felelé elszdmolasok
befogadasa;
Szamviteli e a szabdlyozasban eldirtaknak megfeleld szamvitel vezetésének

elmulasztésa;

e olyan szamvitel vezetése, amelyb6l a pénzmozgas, a pénzbeli
juttatisok tényleges felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen kdvethetd;

Iranyitasi-vezetési

e az ellenérzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE — azon beliil
a kontrollok — kialakitasanak, aktualizalasanak elmulasztisa vagy nem
megfelelé mikodtetésiik;

e az egymassal Osszeférhetetlen funkcidok szervezeti és funkcionalis
szétvalasztasanak elmaradasa;

e a beszdmoltatasi rendszer mitkodtetésében jelentkezd hidnyossagok;

Informatikai

¢ az informatikai rendszer hianyosséagai (pl. egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkciok hidnya, a hozzaférés nem megfeleld
korlatozasa), azok kihasznalasa;

e adatbevitel, illetve adatmodositds nyomon kovethetdségének hianya,
pontatlansiga;

¢ az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd szabalyok megsértése;

e szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezd szabalytalansagok,
azokon beliill kiemelten a talfizetések, hibas levonasok;

e késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

e a programrendszer szabalyozas szerinti miikodésének ki nem alakitasa, a
mitkodtetés elmaraddsa vagy hianyos jellege;

e az ligyviteli folyamatokat, valamint a szakmai ¢és informatikai
hibajavitasokat érint6 programmodositasok végrehajtasanak elmaradasa
vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios,
nyilvantartasbeli

¢ nem megfeleld, nem megfelelden vezetett vagy nem a kelld tartalmu (az
utolagos reprodukalast lehetové nem tevd), a nyomon kovetést és a
vezetdi ellendrzést nem vagy nem kellden segitd, vagy nem az el6irasok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért
nehezen kovethetd nyilvantartas, dokumentacio

Adminisztrativ jellegli

e szamszaki hibak;

e indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések
teljesitésekor;

e adatok téves megallapitasa (pl. hibds besorolds, az iigyintézének
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felréhato okbol tévesen levont adok, jarulékok);

pontatlan, valdtlan, bizonylatokkal nem kellden alatamasztott adatok
bevitele az informatikai nyilvantartasi rendszerbe;

az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy elmaradasa;

bizonylatok, megallapodasok, szerzédések modositasa annak megfeleld
dokumentalasa (pl. a javitasok leszignalasa) nélkiil;

bizonylatok vissza-datumozasa;

az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy azokon  beliili
ellentmondasok;

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

a kozbeszerzésre vonatkozo szabalyok megsértése;

hibas elokészités;

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

egyenld elbanas elvének megsértése (pl. szallito-specifikus feltételek
kiirasa);

megfelelé dokumentalas elhanyagolasa

Ellen6rzéssel osszefliggd

a feltart hianyossagok illetékesek felé torténd tovabbitasanak
elmaradasa;

kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa

elfogultsag

vonatkozd szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés elhagyasa

ellenérzési tervt6l vald engedély nélkiili eltérés

bels6 ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyasa

fliggetlenség csokkenése iranyaba hatd barmely tevékenység
intézkedések nyomon koévetésének (monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal 6sszefliggd

kotelezé monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
a szabalyozas szerint kotelezden szétvalasztandd munkakorok, funkcidok
elkiilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkozo6 szabalyok megsértése;
a szdmitastechnikai rendszerrel Ossze nem fiiggd adatkezelési és
adatvédelemmel kapcsolatos szabalytalansagok;

Téajékoztatassal kapcsolatos

szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi kotelezettség vagy
az arra eloirt hataridok be nem tartasa;

a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikr6z6 tények, adatok vagy
mutatok szerepeltetése;
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5. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansdgok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes utdlagos és vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltatd részérdl egyarant.

Eléfordulhat, hogy a hibat vagy szabalytalansdgot a feladatellatassal megbizott kormanytisztviseld
sajat maga észleli.

pl. elfelejtett hataridé — jelentéstétel késik, elmaradt,
szamszaki hibak az elkészitett beszamoldban,

téves kifizetés a pénztarbol,

téves utalds a bankszdmlarol stb.

Feladat: a kdzvetlen felettes értesitése, aki intézkedik a rendezés modjarol.
Sajat hataskorben a felettes rendezheti, tovabb jelenteni nem kell. A szabalytalansagrol és a rendezés
modjardl célszert feljegyzést késziteni.

Amennyiben a sulyos ill. szandékos szabalytalansagot valamelyik dolgozé észleli:
Intézmeény esetében

Amennyiben az iranyitott intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot koteles értesiteni a
kozvetlen felettesét.

Amennyiben a kozvetlen felettes az adott {igyben érintett, a munkatarsnak az intézményvezet6t kell
értesitenie.

Amennyiben a szabalytalansagban az intézményvezeto is érintett a polgarmestert kell értesiteni.

Az intézményvezetonek ill. a polgarmesternek kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

Sulyos ill. szandékos szabalytalansag észlelése a kozos hivatal munkafolyamataiban:

- Amennyiben a k6z6s hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot koteles értesiteni a
jegyzot.

- Amennyiben a jegyz6 az adott iigyben érintett, a munkatarsnak a székhely kozség
polgarmesterét Kell értesitenie.

- Amennyiben a szabalytalansagban a polgarmester is érintett a képviselo-testiiletet kell
értesiteni.

- Az illetékes vezetdnek kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

A szabélytalansagot a belsd ellendr észleli:
Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabdlytalansagot tapasztal, a 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. Az intézményvezetonek/ jegyzdnek

intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megallapitasai alapjan. Az intézkedési terv
tartalmazza a sziikséges intézkedések megnevezését, végrehajtas feleldsét és a hataridét. Az
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intézkedési terv végrehajtasarol a belsé ellendr a felelésoket beszamoltatja. A megtett
intézkedésekrdl a belso ellendrt tdjékoztatni kell.

Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot:

A kiilsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megéallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellendrzd szervezet mikodését szabalyozo
torvény, rendelet alapjan kell eljarni el (pl. ASZ, KEHI, PM, NAV). Az intézményvezetdnek, ill. a
szervezeti egység vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a kiilsé ellendrzés megallapitasai
alapjan. Az intézkedési terv tartalmazza a sziikséges intézkedések megnevezését, végrehajtas
felelosét és a hataridot. Az intézkedési tervet az ellendrzést végzé szervezetnek 8 napon beliil meg
kell kiildeni. Az intézkedési terv végrehajtasardl az intézményvezetdk, szervezeti egység vezetok
kotelesek irdsban beszdmolni. A megtett intézkedésekrdl az ellendrzést végzd szervezetet
tajékoztatni kell.

Egyes eljarasok értelmezése a szabalytalansagok soran:

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. torvény 4. § szerint bilincselekmény az a
szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkOvetést is biinteti - gondatlansagbol elkovetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény bilintetés kiszabasat rendeli. A
biintetéeljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja,
hogy a birdsagnak, az {ligyésznek ¢€s a nyomozé hatdsagnak kotelessége a torvényben foglalt
feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eloirja, hogy a
hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A
feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A csalas és korrupcid6 magas prioritasi kockdzata miatt, azokkal kiemelten foglalkozik a hazai
jogalkotas is. A Biinteté Torvénykonyv részletesen foglalkozik a stlyosabb szabalytalansagokkal,
blincselekményekkel, és kiemelten kezeli az Europai K6zosségek koltségvetésének megkarositasat.

A 305. § a koztisztviselokkel kapcsolatban kiilon is megfogalmazza, hogy ,,Az a hivatalos személy,
aki azért, hogy jogtalan hatranyt okozzon, vagy jogtalan eldnyt szerezzen, hivatali kotelességét
megszegi, hataskorét tallépi, vagy hivatali helyzetével egyébként visszaél, bintettet kovet el, és
harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.”

Torvényt vagy jogszabalyt sértd magatartds bekdvetkezésének eldfeltétele, hogy torvény vagy
jogszabaly pontosan irja eld a kdvetelményeket, és az azokat nem teljesité magatartast, cselekményt
mindsitse szabalytalansagnak (szabdlysértésnek).

A kiilonboz0 tevékenységi teriiletek szabalyozasara megalkotott torvények és kozponti jogszabalyok
altalaban meghatarozzak a kovetelményeket, és foglalkoznak az eldirasoktol eltéré gyakorlatok, a
mindsitett szabalytalansagok szankcionalasaval is, vagy oly médon, hogy az eljarast maga a torvény
irja el6, vagy ugy, hogy a szabalyok megsértése miatti felelosség kérdését az ezzel a kérdéskorrel
foglalkozo torvények hataskorébe utalja.

e A kozbeszerzési torvény 318. § (1) bekezdése példaul a torvénysértd magatartds miatti
eljaras lefolytatasat a torvény keretei kozott tartja, eldirva, hogy ,, A kozbeszerzésre, illetoleg
a kozbeszerzési eljardsra vonatkozo jogszabalyok meQsértése miatt indult eljaras
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lefolytatasa, ideértve a 219. § (9) bekezdésének esetét is, a Kozbeszerzési Dontobizottsag
hataskérébe tartozik.”

e Ezzel szemben a szamviteli torvény 170. § (1) bekezdése tgy rendelkezik, hogy , E
torvényben eldirt szamviteli szabalyok megsértéséért valo felelésségre a Polgadri
Torvénykonyv adltalanos feleldsseégi szabalyait kell alkalmazni.
(2) Az (1) bekezdésében foglaltakon tilmenden, a torvényben foglalt rendelkezések
megsértése esetén az eérintettek a kiilon torvényekben (Biinteto Torvénykonyv,
szabalysértésekrol szolo torvény) meghatarozott felelosséggel is tartoznak”™.

A szabdlysértésekrodl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerérdl szolo
2012. évi II. torvény alapjan szabalysértés az a cselekmény, amelyet torvény annak mindsit és
vesz€lyes a tarsadalomra.

A Polgéri Torvénykonyvrol szoldo 2013. évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy ugy
jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd. A kartéritési eljaras meginditasara a polgari
perrendtartasrol szold 1952. évi III. torvény rendelkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet, a
munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazo perek) az irdnyadok. Kartéritési
felelosség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény
(Mt.), a kozszolgalati tisztviselok jogallasardl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Ktv.), a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései az
iranyadoak.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében a Mt., a Kttv., illetve a Kjt. megfeleld rendelkezései
az iranyadok.

A koztisztvisel6 fegyelmi és kartéritési felelossége
A koztisztviselovel szemben fegyelmi vétség elkovetése, illetdleg kozszolgalati jogviszonybol eredd
kotelezettség megszegése miatti karokozasért a kozszolgélati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX.

torvény 155-159. §, a fegyelmi eljarasrdl szolo 31/2007. (I1I. 7.) Korm. rendelet, valamint a
kartéritési felelosségre vonatkozo 160-166.§ rendelkezéseit kell alkalmazni.
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6. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A hibakat, kisebb szabalytalansdgokat helyben a lehetd leghamarabb rendezni, javitani, potolni
sziikséges.

A szabalytalansagokrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy ajanlott formajat a 2. szamu
iratminta tartalmazza.

Sulyosabb esetekben - fegyelmi és szabalysértési tigyekben — az illetékes polgarmestert és a jegyzot
értesitent kell.

Fegyelmi tligyekben a vizsgalatot kell elrendelni a tényallas tisztazasara. A vizsgélatban valo
részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsd szakértot is fel lehet kérni. A vizsgalat eredménye
lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabdlytalansag
megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez €s/vagy a hasonld esetek megeldzése érdekében
sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre 4llo6 informacio.

Biintet6 tigyekben a képvisel6-testiiletet is értesiteni kell.

7. Az intézkedések eljarasok nyomon kovetése

A jegyzd feladata a szabdlytalansdggal kapcsolatos eljards (intézkedés) sordn:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

o figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

e a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot szolgaltat a belsd ellendrzés
szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évé ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre €s a
vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatést.

A jegyzo feladata a szabdlytalansdaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartdsa sordn:

e a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsdnak napra-kész és
pontos vezetésérdl gondoskodik;

e ecgy eclkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irdsos dokumentumokat;

e nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatariddket.
8. Szabalytalansag kezelési csoport

Szervezetiink mérete és a dolgozok Kis 1étszama miatt a szabalytalansagok kezelésére szakértoi
csoport létrehozasat nem tartottuk indokoltnak.

Szervezetiinknél a szabdlytalansdgok észlelésének, kezelésének és koordinaldsdnak a felelése a
jegyzo.
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a./ Adminisztrativ feladatok:

a szabalyzatban eldirtak betartasanak feliigyelete,
e aszabalytalansagok megeldzésének ¢€s kezelésének eldsegitése,
o aszabalytalansagok megel6zését szolgalo képzések megszervezése,

e az adott szervezet/szervezeti egység altal megtartott, a szabalytalansagok megel6zését
szolgalé munkaértekezletekrdl, tovabbképzésekrodl szolo feljegyzések nyilvantartasa,

e a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetése,

e a szabalyzatban el6irt, a vezetd és/vagy kiilsé szervek részére torténd adatszolgaltatas és
iddszakos jelentéstételi kotelezettségek teljesitése,

e a szabalyzat évenkénti feliilvizsgélata, javaslattétel a korszertisitésére.
b./ Operativ feladatok:
o a szabalytalansdgok okainak kivizsgalasaban valo részvétel,
o a feltart szabalytalansagok mindsitése, rangsorolasa, csoportositasa,
e avarhato kovetkezmények, hatasok felmérése,
o azintézkedések gyakorlati megvaldsitasanak figyelemmel kisérése,
o az elrendelt jogkdvetkezmények végrehajtasainak nyomon kdvetése, monitoringja,

e a szabalytalansdgok ismétlodését megakadalyozd intézkedések kidolgozasaban valo
részvétel,

e abejelentd személyiségi jogainak védelme.

e az lejarasba bevontak személyiségi jogainak védelme.

A szabdlytalansdgokkal kapcsolatos intézkedéseket nyilvan kell tartani.
A nyilvantartas vezetéséért feleldsek: jegyzo.

A szabalytalansagok nyilvantartasat a 3. szamu iratminta tartalmazza.
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VII. A FEUVE MUKODESEVEL KAPCSOLATOS BESZAMOLASI ES
TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG

A koltségvetési szerv vezetdje az éves ellendrzési jelentést koteles megkiildeni a fejezetet iranyitod
koltségvetési szerv belsd ellendrzési vezetdje részére a targyévet kovetd év februar 15-ig.
Jogszabaly: a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 49.§-a

Az intézményvezetoknek, szervezeti egységek vezetdinek intézkedési tervet kell kidolgoznia a kiilsd
ellendrzés megallapitasai alapjan. Az intézkedési tervet a kiils ellendrzést végzo altal kért idépontig
meg kell kiildeni az ellendrzést végzd szervezetnek. A megtett intézkedésekrol az ellendrzést végzo
szervezetet tajekoztatni kell.

Felel6s: a vizsgalt intézmény, szervezeti egység vezetdje
Hataridd: folyamatos

A koltségvetési szerv vezetéje koteles a Bkr. 1. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni a
koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségeét.

A nyilatkozatokat a koltségvetési beszamoloval egyiitt be kell kiildeni a Magyar Allamkincstarba.

A nyilatkozat a 4. szamu iratmintaban talalhato.

Felelos: jegyzo
Hatarido: februar 28.

Ha a koltségvetési szervnél év kozben valtozas torténik a szerv vezetdje személyében, vagy a
koltségvetési szerv atalakul, megsziinik, a tavozd vezetd, illetve az atalakuld, megsziind
koltségvetési szerv vezetdje koteles a Bkr.1. melléklet szerinti nyilatkozatot az addig eltelt id6szak
vonatkozasaban kitolteni, és az 0j vezetének, illetve a jogutdd koltségvetési szerv vezetdjének
atadni, aki azt sajat nyilatkozatdhoz mellékeli.

A nyilatkozatokat az atadas-atvételkor a munkakort atvevd személynek, ill. szervezeti valtozaskor a
jogutod szervezet vezetéjének kell atadni.

Felelds: jegyzd
Hatéridd: koltségvetési szerv megszilinése, atalakuldsa esetén, ill. vezetd valtaskor

A szervezet egészére vonatkozoan a jegyzO koteles a Bkr. 1. melléklet szerinti nyilatkozatban
értékelni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét.

Hatarido: aprilis 30.

A koltségvetési szerv vezetdje, ill. az altala irasban kijelolt vezetd kétévente koteles a belsd
kontrollrendszer témakorében az allamhaztartasért felelds miniszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. (Bkr. 12.§)
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Hataridd: kétévente

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje kétévente koteles a belsd kontrollrendszerek témakorben az
allamhaztartasért felelds miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

Felelds: gazdasagi vezetd
Hatéridd: kétévente

VIII. ZARO RENDELKEZES

A belsé kontroll kézikdnyv szabalyzata 2014. januar 1. napjatol I€p hatalyba. A szabalyzatot
jogszabalyvaltozas, belsd szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran médositani kell.
Szervezetlinknél a jegyz6 feladata gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatot minden munkatars
megismerje.

Dunaszeg, 2014. januar 1. 3
T

dr. Szigethy Balazs
jegyz0
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IX. GLOSSZARIUM

E glosszarium célja a jelen Irdnyelvekben a belsd kontroll meghatarozasainak vonatkozasaban
hasznalt fobb fogalmak egységes értelmezésének eldsegitése. A dokumentumban bemutatott egyes
meghatarozasokhoz kiegészitésképpen felhasznaltunk mar létez6 meghatarozasokat is az alabbi
forrasokbol:

* INTOSAI Etikai Kodex és ellendrzési standardok, 2001. (INTOSAI Auditing Standards)
* Belsd kontroll — integralt keretek, COSO,1992. (COSO 1992.)

* Glosszarium, Az Eurdpai Kozosségek Hivatalos Kozleményeinek Hivatala, (P. Everard és D.
Wolter, 1989. (glossarium)

* Ellendrzés és megbizhatosagi szolgaltatasok — egy integralt megkozelités (A.A. Arens, R.J. Elder
¢s M.S. Beasley, Prentice Hall.) Nemzetkozi kiadas, kilencedik kiadas, 2003. (Arens, Elder and
Beasley)

* COSO ,,A vallalkozési kockazatkezelés keretei” vitdra bocsatott tervezet,COSO, 2003. (COSO
ERM)

» Nemzetkozi ellendrzési, megbizhatosagi €s etikai nyilatkozatok, IFAC, 2003.(IFAC)
* Transparency International Forras Konyv, 2000. (Transparency International)

* XVI INCOSALI, Montevideo, Uruguay, 1998. 1. sz. téma vitainditd eléadas (A csalas és korrupcid
megel6zése és feltarasa) 1997. februar, (XVI INCOSAI, Uruguay, 1998.)

» Szakmai gyakorlati keretek, Belsé Ellenérok Szervezete (ITA)
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A
Access control — Hozzaférési kontroll
Az informacios technologiaban (IT) azok a kontrollok, amelyeket a forrasok (adatok, programok)

illetéktelen modositastol, nyilvdnossagra hozataltol, vagy megsemmisitéstol,elvesztéstol vald
védelme érdekében alakitanak ki.

Accountability — Elszamolasi kotelezettség, elszamoltathatosag

* Az a folyamat, amelyben a kozszféra szervezetei és e szervezetekben alkalmazott személyek
felelosséget viselnek dontéseikért és tetteikért, beleértve a kozpénzekkel vald gazdalkodast, €s a
teljesitmény minden szempontjat;

» Az ellendrzétt személy, vagy szervezet azon kotelezettsége, hogy mutassa be, hogy a ré bizott
pénzeket azoknak a feltételeknek megfelelden kezeli, vagy kontrollalja, amelyekkel ezeket a
pénzeket rendelkezésére bocsatottak.

Application — Alkalmazas

Az a szamitdgépes program, amely segitséget nydjt az embereknek bizonyos tipusut munkak
elvégzéséhez, beleértve olyan specifikus feladatkoroket, mint a bérelszamolas, leltarozas, szamvitel,
stb. Attol fiiggden, hogy milyen munkéira van kialakitva, egy alkalmazas vonatkozhat szdveg,
szamok, rajzok kezelésre, vagy ezek kombinaciojara.

Application controls — Alkalmazasi kontrollok

« Az a felépités (struktura), elvek és eljarasok, amelyeket az egyes elkiilonitett alkalmazasi
rendszereknél alkalmaznak, és amelyek egy specifikus alkalmazasi szoftver altal torténd
adatfeldolgozas kontrolljat biztositjak.

» Egy alkalmazési szoftverben programozott eljaras, amely a kézi eljarasokkal kapcsolatos és az
informaciofeldolgozas teljességének €s pontossaganak biztositasadra van kialakitva. Ilyen példaul a
beviteli adatok (formai) megfelelésének szamitdgépes ellendrzése, a sorszamok hézagmentességének
ellendrzése és kiilonbozd kézi eljarasok a szadmitdgép altal az adatfeldolgozasbol visszadobott
tételekrol szolo jegyzékekben szerepld tételek nyomon kovetésére. (COSO,1992.)

Audit — Ellenérzés

Egy szervezet tevékenységeinek ¢és miveleteinek vizsgalata annak biztositasa érdekében,hogy ezek
végrehajtasa, vagy a szervezet milkodése a céloknak, koltségvetésnek,szabalyoknak ¢és
standardoknak megfelelden torténjék. A vizsgalat célja rendszeres idokozonként meghatarozni
azokat az eltéréseket, amelyek korrekcios beavatkozasokat igényelnek.

Audit committee — Ellen6rzé bizottsag, feliigyel6 bizottsag

Az igazgatdtanics egy olyan bizottsdga, amely munkdjdban tipikusan a pénziigyi jelentéskészités
kérdéseire, a szervezet lizletviteli és pénziigyi kockazatkezelési folyamataira, valamint a vonatkozo
torvényeknek, etikai és szabdlyozési kovetelményeknek valo megfelelésre koncentrdl. A feliigyeld
bizottsagjellemzden az igazgatotandcsot tamogatja a kovetkezOk feliigyeletével: (a) a szervezet
pénziigyi beszdmoldjanak becsiiletessége (valodisdga), (b) a szervezet megfelelése a vonatkozd
torvényeknek és szabdlyozasoknak, (c) a fliggetlen ellendrok képzettsége és fiiggetlenségiik
biztositasa, (d) a szervezet belsé ellendrzési egységének, valamint fliggetlen belsé ellendreinek
teljesitménye, és (e) a szervezet vezetd beosztasi dolgozdinak javadalmazisa (ha nincs kiilon
illetménybizottsag).

Audit institution — Ellen6rzé intézmény
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Olyan allami szervezet, amely Iétrehozasatol fliggetleniil (megbizas, felallitds, vagy megszervezés)
kiilso ellendrzést végez a torvénynek megfelelden.

B

Budget — Koltségvetés

Egy adott id6szakra tervezett intézkedési program mennyiségi, pénziigyi kifejezése. A koltségvetést
a jovObeni miveletek megtervezésének ¢és az elért eredmények utdlagos, tények szerinti
ellendrizhetdsége biztositdsanak szem eldtt tartasaval alakitjak ki.

Budgetary control — Koltségvetési kontroll

Az a kontroll, amellyel egy hatosag biztositja, hogy az altala egy szervezet szdmara meghatarozott
koltségvetés megvalositdsa az eldiranyzatokkal, felhatalmazasokkal ¢és szabalyozasokkal
0sszhangban torténjék.

C

Collusion — Osszejatszas

Az alkalmazottak kozotti szovetkezés (kisérlet) elsikkasztani egy készpénziigyletet, eltulajdonitani
egy leltari targyat, vagy mas vagyonelemeket. (Arens,Elder and Beasley)

Compliance — Megfelelés

* Amit meg kell tenni a térvényekkel €s szabalyozasokkal 6sszhangban egy szervezetre alkalmazva.
(COSO0, 1992.)

. Megfelelés €s az elvekben, tervekben, eljarasokban, torvényekben,
szabalyozéasokban,szerzodésekben ¢és mas kovetelményekben megfogalmazottak betartasa (ITA).

Component of internal control — A belsé kontroll sszetevdje

A belsé kontroll 6t elemének egyike. A belsé kontroll Osszetevdi a szervezet belsé kontroll
kornyezete, a kockazatértékelés, a kontrolltevékenységek, az informacié €¢s kommunikécid, valamint
a monitoring. (COSO, 1992.)

Computer controls — Szamitogépi kontrollok

1. A kontrollt szamitégép valdsitja meg, vagyis a kontrollok a szamitogépi szoftverbe vannak
beprogramozva (ellentétben a manualis kontrollal).

2. Az informaci6é szamitdogépes feldolgozasanak kontrolljai, amelyek altalanos és felhasznaloi
kontrollokat foglalnak magukban (mind programozott, mind kézi kontrollok).(COSO, 1992.)

Computer information system (CIS) — Szamitogépes informacios rendszer
Akkor beszéliink szamitégépes informaciods rendszerrdl, ha barmilyen tipusu és méretli szamitogépet
alkalmaznak egy szervezetnél az ellendrzés szempontjabdl jelentds (pénziigyi) informacio

feldolgozasara tekintet nélkiil arra, hogy a szdmitogép a szervezetnél, vagy harmadik személynél
miikodik. (IFAC)

Control — Kontroll

* Mint f0név, alanyként haszndlva (pl. egy kontroll 1étezése) — egy elv (politika),vagy eljaras, amely a
belsé kontroll részét képezi. Egy kontroll Iétezhet a kontroll(rendszer) 6t 6sszetevdjének (elemének)
barmelyike keretében. Mint fonév,targyként hasznalva (pl. miikddtetni a kontrollt) — a kontroll
céljabdl kialakitott elvek (politikdk) és eljarasok eredménye. Az eredmény lehet hatasos, vagy nem
hatésos belsé kontroll. 3. Mint ige, (pl. kontrollalni, vagyis kézben tartani, iranyitani, szabalyozni az
eseményeket); létrehozni, vagy alkalmazni a kontroll mitkddtetésének politikajat. (COSO, 1992.)

A kontroll egy szervezet vezetése, iranyito testiilete, vagy mas felek altal alkalmazott barmilyen
miivelet a kockdzat kezelésére, €s a kitlizott célok elérésének valdsziniisége novelésére. A vezetés
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megtervezi, megszervezi és iranyitja a 1ényeges tevékenységek végrehajtasat annak érdekében, hogy
ésszerll biztositékot biztositson a célok elérésére. (I1A)

Control activity — Kontrolltevékenység

A kontrolltevékenységek a kockazatok meghatarozasa és a szervezet céljainak elérése érdekében
kialakitott politikdk és eljarasok. Azokat az eljardsokat, amelyeket egy szervezet létrehoz a
kockazatok kezelésére, belsé kontrolltevékenységeknek nevezziik. A belsd kontrolltevékenységek
valaszok azokra a kockazatokra, amelyekre kialakitottak oket azzal a céllal, hogy egy tevékenység
kimenetelének (végeredményének) meghatarozott bizonytalansagat korlatok kozott tartsak.

Control environment — Kontrollkérnyezet

A kontrollkornyezet alakitja ki egy szervezet jellegét azaltal, hogy hatédst gyakorol a szervezet
dolgoz6i allomanyanak a kontrollokkal kapcsolatos tudatossagara. Megalapozza a belsé kontroll
minden tovabbi Osszetevojet azaltal, hogy fegyelmet és struktirat biztosit.

Corruption — Korrupcio6

* A kozéletben betoltott hatalmi pozicid barmilyen formdban vald erkdlcstelen felhasznalasa
személyes, vagy magancélu elonyok megszerzésére. (XVI. INCOSAI, Uruguay, 1998.)
 Hatalommal valo visszaélés személyes haszon érdekében. (Transparency International)

COSO - C0SO

COSO Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (a Treadway
Bizottsag Tamogatd Szervezeteinek Bizottsaga) egyes konyvvizsgaloi szervezetek csoportja. 1992-
ben a COSO egy jelentds tanulmanyt hozott nyilvanossagra a belsé kontrollal kapcsolatban ,,Belsd
kontroll — integralt keretek”cimmel. A tanulmanyra gyakran hivatkoznak ,,COSO jelentés”-ként.

D
Data — Adatok
Ko6z0lhet6 és kezelhetd (manipulalhato) tények és informaciok.

Deficiency — Hianyossag (tokéletlenség, hézagossag)

A belsé kontroll egy érzékelt potencidlis, vagy tényleges gyengesége, hianyossaga, vagy egy
lehetéség a belsd kontroll megerdsitésére annak érdekében, hogy ndvekedjék a valdszintisége a
szervezet céljai elérésének. (COSO, 1992.)

Design — Szandék, vagy terv (elgondolas), vagy struktiira, kialakitas

1. Szandék. Amint az a meghatarozasban szerepel, a belsdé kontrollt azzal a szandékkal alakitjak ki,
hogy ésszerti biztositékot biztositson a célok elérésére;

2. Terv (elgondolas). Az a mod, ahogyan egy rendszer mitkddése feltételezett azzal szemben, hogy
valdéban hogyan miikddik. (COSO, 1992.)

Detective control — Feltaro (utélagos) kontroll
Olyan kontroll, amely feltarja a nem szandékolt eseményeket, vagy eredményeket (ellentétben a
megeldzd kontrollokkal) (COSO, 1992.)

Documentation — Dokumentalas

A Dbelsé kontroll felépitésének dokumentalasa lényeges és irott bizonyitéka a belsé kontroll
folyamatnak, beleértve egy szervezet szervezeti felépitésének, politikdinak ¢és tevékenységi
kategoriainak meghatarozéasat, az azokhoz tartozo célokat és kontrolltevékenységeket. Ezek meg
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kell hogy jelenjenek olyan dokumentumokban, mint példaul a vezetdi utasitasok, iigyviteli politikak
(SZMSZ, tigyrendek),eljarasrendi €s szamviteli kézikonyvek (utasitasok).

E

Economical — Gazdasagos

Nem pazarlo, vagy tékozld, koltekezd. Megfeleld mennyiségili, megfeleld mindségili, megfeleld idore
¢s helyre leszallitott forras legalacsonyabb aron torténd beszerzése.

Economy — Gazdasagossag, megtakaritas

* A tevékenységhez felhasznalt forrasok koltségének minimalis szintre csokkentése szem eldtt tartva
a megfeleld mindséget. (INTOSAI Ellenorzési Standardok)

* Megfeleld 1dOben és pénziigyi, valamint human- ¢és anyagi erdforrdsok tekintetében a
legalacsonyabb koltséggel torténd beszerzés, amely mind mennyiségi, mind minéségi szempontbol
megfeleld.

Edit checks — Rendez6 (szerkesztd) ellendrzés

Programozott kontrollok, amelyeket a beviteli folyamat korai szakaszaba épitenek be a hibés
adatteriiletek azonositasara. Példaul, ha alfanumerikus adatokat visznek be numerikus mezdbe, ez a
kontroll visszadobja a bevitelt. Programozott szerkesztd kontrollpontok alkalmazhatoak példaul
akkor is, amikor egy masik alkalmazasbol viszik be a tranzakcié adatokat a feldolgozasi folyamatba.

Effective — Eredményes, hatasos
A célok teljesitésére, vagy annak mértékére vonatkozik, hogy egy tevékenység eredménye mennyire
esik egybe a célkitlizéssel, illetve az adott tevékenység a szdndékolt hatasaval.

Effectiveness — eredményesség, hatasossag

* A célkitlizés elérésének mértéke €s a szandékolt hatas, valamint az adott tevékenység valos hatasa
kozotti viszony. (INTOSAI Auditing Standards)

* A kitizott célok koltség-hatékony modon térténd megvalositasanak a mértéke.

Efficient — Hatékony
A felhasznalt forrdsok és a célkitiizés elérése érdekében végzett tevékenység eredménye kozotti
viszonyra vonatkozik. Azt jelenti, hogy minimalis forrast hasznalnak fel az adott mennyiségli és
mindségl eredmény elérésére, vagy a maximalis eredményt érik el az adott mennyiségli és mindségii
forras felhasznalasaval.

Efficiency — Hatékonysag

» A tevékenység arukban, szolgéltatdsokban, vagy mds eredményekben kifejezett eredménye ¢€s az
eldallitasokra felhasznalt forrasok kozotti viszony. (INTOSAI Auditing Standards)

* A pénziigyi, human- €és anyagi er6forrasok olyan felhasznéaldsa, amely maximalisra ndveli az adott
forrasok 0sszegébdl kihozhatd eredményt, vagy minimalisra csokkenti a forrasfelhasznalast egy adott
mennyiségli és mindségli eredmény eléréséhez.

End user computing — Végfelhasznalé6i szamitégép-alkalmazas

Nem kozpontositott (IT szervezeti egység nélkiili) adatfeldolgozas, amely a végfelhasznalo 4ltal
kialakitott automatizalt eljarasok hasznalatat jelenti, altaldban programcsomagok segitségével. A
végfelhasznaloi folyamatok bonyolultan kifinomultak lehetnek és a vezetdi informacio kiilondsen
fontos forrasaiva valhatnak.

Kérdéses lehet, hogy megfelelden tesztelték és dokumentaltak-e ezeket a folyamatokat.

Entity — Egység
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Egy barmilyen méretli szervezetet konkrét céllal hoznak Iétre. Egy szervezet példaul lehet egy tizleti
vallalkozas, non-profit szervezet, kormanyzati szerv, vagy tudomanyos intézmény. Szdmos mas
fogalmat haszndlnak szinonimaként, beleértve a szervezetet, osztalyt (részleget, minisztériumot,
hivatalt, stb.) (COS0,1992.)

Ethical — Etikus, erkolcsos
Erkolcsi elvekkel kapcsolatos fogalom.

Ethical values — Erkolcsi értékek

Azok az erkolesi értékek, amelyek alapjan a dontéshozé képes meghatarozni a megfelelé magatartas
tartalmat, iranyat; ezeknek az értékeknek a Iényege, hogy ,mi a helyes”, tal azon, amit a
jogszabalyok megkovetelnek. (COSO, 1992.)

External audit — Kiilsé ellen6rzés
Egy, az ellendrzott szervezeten kiviil allo, attol fliggetlen szervezet altal végzett ellendrzés, amelynek
célja véleményt, vagy jelentést adni.

F

Fraud — Csalas (szabalytalansag)

Egy torvénytelen kolcsonhatas két fél kozott, amelyben az egyik fél valotlan informacid kozlésével
szandékosan félrevezeti a masik felet, hogy ez altal meg nem engedett, jogtalan elényre tegyen szert.
Magéban foglalja a fondorlat, triikkk, elleplezés,a bizalommal valo visszaélés alkalmazasat bizonyos
helytelen, becstelen elényok megszerzésére. (XVI LNCOSAI, Uruguay, 1998)

G

General controls — Altalanos kontrollok

» Az altalanos kontrollok egy szervezet teljes informacios rendszerében, vagy annak egy nagy
szegmensében (alrendszerében) alkalmazott struktara, politikdk és eljarasok, amelyek segitik a
rendszer (vagy adott alrendszere) megfeleld miikodését. Ezek képezik az alkalmazasi rendszerek és
kontrollok miikodési kornyezetét.

* Elvek (politikak) és eljarasok, amelyek tamogatjak a szamitogépes informacios rendszerek
folyamatos, megfeleld miikodését. Magukban foglaljadk az informacids technologia iranyitasa, az
informacids technoldgiai infrastruktira, a biztonsag Kezelése és a szoftver beszerzések feletti
kontrollokat, a fejlesztést €s karbantartast. Az altalanos kontrollok tdmogatjdk a programozott
alkalmazasi kontrollok miikodését. Az altalanos kontrollok leirasara néha az altalanos szamitogépes
kontrollok és az informacios technoldgiai kontrollok fogalmakat is hasznaljak. (COSO ERM)

I

Independence — Fiiggetlenség

* Az ellendrzd szervezet ¢és ellendrei szamara biztositott szabadsag, hogy minden kiils¢ hatéstol
mentesen cselekedhessenek a rajuk ruhdzott ellendrzési hataskdrnek megfelelden.

* A legfobb ellendrzési intézmény szabadsaga, hogy ellendrzési hataskorével 6sszhangban,ellendrzési
igyekben barmilyen kiilsé iranyitas, vagy befolyasolds nélkiil jarjon el. (INTOSAI Auditing
Standards)

* Mentesség azoktol a feltételektl, amelyek veszélyeztetik a targyszerliséget, vagy annak
megjelenését. A targyszerliség veszélybe keriilését kezelni kell mind az egyes ellendérok, mind a
megbizatasok, funkcidk és a szervezet szintjein. (ITA)

* Az ellendr képessége fenntartani a befolydsmentes nézépontot a szakmai szolgaltatas ellatasa soran
(tényleges fliggetlenség). (Arens, Elder and Beasley)
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* Az ellendr képessége fenntartani masok szemében, hogy befolydsmentes nézdpontot képvisel (a
fliggetlenség megjelenési formaja, latszata). (Arens, Elder and Beasley)

Inherent limitations — Eredendé korlatok

Minden Kkontrollrendszer esetében érvényesiild korlatok. Ezek korébe tartozik az emberi
itéloképesség; a forrasok végessége és az a kényszer, hogy a kontrollokkal kapcsolatos koltségeket a
varhatdo hasznuk tekintetében mérlegelni kell; az a tényhogy el6fordulhat a kontrollok

mitkddésképtelenné valasa; lehetséges az 6SSzejatszas,vagy a kontrollok vezetés altali megkertilése.
(COSO0 1992)

Inherent risk — Eredendé kockazat
Az a kockazat egy szervezetben, amellyel kapcsolatban a vezetés nem tud semmilyen intézkedést

foganatositani akar a kockazat valosziniiségének, akar hatadsanak (jelentéségének) megvaltoztatasara.
(COSO0 1992)

Institute of Internal Auditors (11A) — Belsé Ellenorok (Nemzetkozi) Szervezete
Az 11A egy olyan szervezet, amely tagjai szamara meghatarozza az etikai és gyakorlati standardokat,
képzést biztosit és 0sztonzi a szakmai hozzaértést.

Integrity — Tisztesség, becsiiletesség

Szilard erkdlcsi elveket valld6 mindség, vagy allapot: becsiiletesség, Oszinteség, johiszemiiség,
nyiltsag és egyenesség; helyes dolgok tenni vagyasa; értékeket és elvarasokat vallani €és azok szerint
¢élni. (COSO 1992)

Internal audit — Belsé ellendrzés

* Funkcionalis eszkéz, amely segitségével egy szervezet vezetése belsd forrasokbdl szerez
bizonyossagot arrdl, hogy azok a folyamatok, amelyekért felelosséggel tartozik, gy miikddnek,
hogy minimalisra csokkentik a csalas, hiba, a nem hatékony és gazdasagtalan gyakorlat eldfordulasat,
lehetdségét. A kiilso ellendrzés szamos jellemzojével rendelkezik, de helyénvaldéan annak a vezetési
szintnek az utasitasait hajthatja végre, amely felé jelentéstételi kotelezettsége van. (INTOSAI
Auditing Standards)

» Egy fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado €s tanacsadé tevékenység, amelyet uj érték adasa és a
szervezet tevékenységeinek fejlesztése céljabol alakitanak ki.

Segitséget nyljt a szervezet céljainak eléréséhez egy rendszeres, fegyelmezett megkdzelités
alkalmazasaval a kockdzatkezelés, a kontroll és iranyitasi folyamatok eredményességének értékelése
¢s fejlesztése tekintetében. (ITA)

* A belsdé ellendrzés egy, a szervezeten beliili szolgalatként kialakitott értékeld tevékenység.
Feladatkorébe tartozik — tobbek kozott — a szamviteli és kontroll rendszer megfeleldségének és
eredményességének értékelése és figyelemmel kisérése. (IFAC)

Internal auditor(s) — Belsé ellenér(ok)

Vizsgéalja ¢€s értékelésein, ajanldsain keresztiil hozzdjarul a belsd kontrollrendszer folyamatos
hatasossagdhoz, de nem visel elsddleges felelésséget a belsd kontrollrendszer kialakitasaért,
bevezetéséért, karbantartasaért és dokumentalasaért.

Internal audit unit — Belsé ellenérzési egység

* Egy (f6)osztaly (egység, vagy tevékenységi kor) a szervezeten beliil, amelyet a vezetés azzal biz
meg, hogy vizsgélja 4t és értékelje a szervezet rendszereit és eljarasait a csalds, hiba €s nem hatékony
gyakorlat  valdszinliségének minimalisra csokkentése érdekében. A  belsé ellendrzésnek
fliggetlenséggel kell rendelkeznie a szervezeten belill és kozvetleniil a vezetésnek kell jelentést
tennie.
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» Egy fOosztaly, osztaly, tandcsaddk csoportja, vagy mas hivatasos személy(ek),amely (aki)
fliggetlen, targyilagos bizonyossadgot nyujt €s tanidcsadd tevékenységet folytat 0j érték adasa és a
szervezet miiveleteinek fejlesztése érdekében. A belsd ellendrzési tevékenység segitséget nyujt a
szervezet céljainak eléréséhez egy rendszeres,fegyelmezett megkdzelités alkalmazéasaval a
kockazatkezelés, a kontroll ¢és irdnyitasi folyamatok eredményességének értékelése és fejlesztése
tekintetében.(I1A)

Internal control — Belsé kontroll

A belso kontroll egy 0sszetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése és dolgozdi valdsitanak meg,
¢s amelyet a kockdzatok meghatarozasara ¢€s ésszert biztositék biztositdsara alakitanak ki ahhoz,
hogy a szervezet a Kkiildetésének teljesitése soran megvalositsa a kovetkezd fO célokat: a
tevékenységeket (miiveleteket) szabalyszerlien,etikusan, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen
hajtsa végre; teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket; megfeleljen a vonatkozd térvényeknek és
szabalyozasoknak;megvédje a szervezet forrasait a veszteségektdl, a nem rendeltetésszeri
hasznalattol és karoktol.

Internal Control System (or Process, or Architecture) — Belsé kontrollrendszer (vagy ~
folyamat, vagy ~ felépités)
Egy szervezet 4ltal alkalmazott belsd kontroll szinonimai (COSO 1992)

INTOSAI International Organisation of Supreme Audit Institutions— Legfobb ellendrzési
intézmények nemzetkozi szervezete

Az INTOSAI az ENSZ, vagy specializalt szervezetei tagorszagainak legfobb ellendrzési intézményei
szakmai szervezete. A legfobb ellen6rzési intézmények meghatarozd szerepet jatszanak a
kormanyzati elszamolasok és tevékenységek ellendrzésében és eldsegitik a kormanyok megalapozott
pénziigyi irdnyitasi tevékenységét és az elszamoltathatosagat.

Az INTOSAI-t 1953-ban hoztdk létre, és az eredetileg 34 orszag szamvevOszékét szamlalo szervezet
tagsaga mara meghaladja a 170-et.

ISSAI International Standards of Supreme Audit Institutions
A legfobb ellendrzési intézmények nemzetkozi standardjai kiadja a legfobb ellendrzési intézmények
nemzetkozi szakmai szervezete (INTOSAI).

M

Management intervention — Vezetdi beavatkozas

A vezetés altal végzett olyan miivelet, amellyel az eldirt eljdrasokat, politikdkat torvényességi
okokbol feliilirja; vezetdi beavatkozasra tobbnyire akkor van sziikség, amikor nem ismétlédo, vagy
nem szokdsos tranzakciokrol, eseményekrdl van szd,amelyeket a rendszer esetleg nem megfelelden

kezelne. A vezetdi beavatkozas (intervention) fogalma nem azonos a kontrollok vezetd altali
athagasaval, megkeriilésével (override). (COSO 1992)

Management override — A szabalyok Vezetés altali athagasa, megkeriilése

A vezetés torvénytelen inditékkal feliilbirdlja az el6irt politikdkat, vagy eljarasokat, személyes
haszonszerzés, vagy a szervezet pénziigyi helyzetének, illetve megfeleloségének kedvezdbb
bemutatasa céljabol (ellentétben a vezetdi beavatkozassal - intervention). (COSO 1992)

Management process — Vezetési, iranyitasi folyamat
A vezetés intézkedéseinek sorozata a szervezet milkddtetésére. A belsd kontroll részét képezi és
beépiil (beleintegralddik) a vezetési folyamatba. (COSO 1992)

Monitoring — Monitoring (figyelemmel Kisérés és értékelés)
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A monitoring a belsé kontroll &sszetevdje, az a folyamat, amelyben idénként értékelésre kertil a
belsé kontrollrendszer teljesitménye.

@)

Objectivity — Targyilagossag (objektivitas)

Egy elfogulatlan allasfoglalds, amely révén a szamvevOszékek, belsé ¢és kiilsd ellendrok
megbizatasukat oly médon hajtjak végre, amely bizalmat kelt munkajuk eredménye irant és nem tesz
jelentés mindségi engedményeket. A targyilagossag megkoveteli az ellendrtél, hogy ellendrzési

rrrrr

P

Policy — (utasitasokba foglalt) iranyitasi elvek, vezetési politika

Vezetés altal kialakitott eldirds, mit kell tenni a kontrollok miikddtetéséhez. A politika képezi az
alapjat az azt megvaldsito eljarasoknak. (COSO 1992)

Preventive control — Megel6zo (elézetes) kontroll

Nem kivanatos események, vagy eredmények elkeriilésére kialakitott kontroll (ellentétben a feltaro
kontrollokkal) (COSO 1992)

Procedure — Eljaras(rend)
A politika (iranyitasi elvek) megvaldsitasara iranyulé miivelet(sor), ténykedés. (COSO, 1992.)

Public accountability — Allamhaztartasi elszamolasi kotelezettség

Allami forrasokkal gazdalkodé személyek, vagy szervezetek (beleértve az éllami tulajdont
vallalatokat, részvénytarsasagokat) azon kotelezettségei, hogy feleldsséget viseljenek pénziigyi,
iranyitasi és program-végrehajtasi feladatkoriikért az a szerv felé, amely ezekkel a feladatkorokkel
megbizta 6ket, és beszamoljanak (jelentést tegyenek) a megbizé (felhatalmazo) szerv felé. (INTOSAI
Auditing Standards)

R

Reasonable assurance — Esszerii biztositék, ésszerii bizonyossag

» azonosnak tekinthetd a meggy6zddés (bizonyossag) kielégitd szintjével a koltségek,haszon, vagy a
kockézatok adott mérlegelése keretében.

* Az a koncepcid, hogy a bels6 kontroll, barmilyen jol is van kialakitva és barmilyen jol is miikodik,
nem garantalhatja, hogy egy szervezet eléri a céljait. Ez minden belsé kontrollrendszer
hatasossaganak eredend6 korlatjaival fligg 6ssze. (COSO 1992)

Residual risk — Fennmaradoé kockazat
A vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan fennmaradd kockazat.

Risk — Kockazat
Az a lehetdség, hogy egy olyan esemény torténik meg, amely negativan hat a célok elérésére. (COSO
ERM)

Risk appetite — Kockazatvallalas

* A kockazat azon mértéke, amellyel kész a szervezet szembenézni anélkiil, hogy intézkedéseket
tartana sziikségesnek.

+ A széles értelemben vett kockazati szint, amelyet egy véllalat, vagy mas szervezet kész elfogadni

kiildetésének teljesitése, vagy jovoképének elérése érdekében.
(COSO ERM)

Risk assessment — Kockazatbecslés
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A kockazatbecslés a szervezet céljainak elérésével kapcsolatos kockazatok felmérésének
(azonositasanak) és elemzésének, valamint a megfelelé valasz kialakitasanak folyamata.

Risk assessment cycle — Kockazatbecslési ciklus

A megvaltozott feltételek, lehetoségek és kockazatok felmérésének és elemzésének egy szakadatlan,
iterativ folyamata, kiilondsen a belsé kontroll médositasa a valtozd kockazatoknak megfeleléen. A
kockazatprofilt és a kapcsolodo kontrollokat rendszeresen feliil kell vizsgalni és értékelni annak a
bizonyossagnak a megszerzése céljabol, hogy a kontrollok tovabbra is érvényesek, a kockazatokra
adott valaszok tovabbra is aranyosak ¢s megfeleld iranyultsaguak, a kockazatmérséklé kontrollok
hatasosak, bar a kockazatok id6kdzben valtoznak.

Risk evaluation — Kockazatértékelés
A kockazat jelentdsége és a kockazatos esemény valdszinlisége megbecslésének eszkoze.

Risk profile — Kockazatprofil

Azoknak a f6 kockazatoknak az Osszefoglalasa, vagy tablazatos megjelenitése, amelyekkel a
szervezet, vagy valamely egysége szembenéz, beleértve a kockdzat varhato hatdsat (vagyis magas,
kozepes, vagy alacsony) egyiitt a nem kivanatos esemény megtorténésének valoszintiségével.

Risk tolerance — Kockazattiirés (elfogadhaté kockazati szint)
A célok elérése tekintetében az elfogadhat6 valtozat. (COSO ERM)

S

Seggregation (or separation) of duties — A feladatkorok elhatarolasa (vagy elkiilonitése)

A hibak, veszteségek, vagy téves miveletek kockazatdnak, valamint annak a kockazatnak a
csokkentése érdekében, hogy ezek a problémak feltaratlanul maradnak,a tranzakcidkkal, vagy
eseményekkel kapcsolatos folyamatok Osszes kritikus szakaszait (pl. felhatalmazas, engedélyezés,
feldolgozas, nyilvantartasba vétel, feliilvizsgalat) nem kontrollalhatja egyetlen személy, vagy csoport.

Supreme Audit Institution (SAI) — Legfébb Ellen6rzé Intézmények Nemzetkozi Szervezete
Egy allam kozszolgalati testiilete, amennyiben azt kijelolték, létrehoztdk, vagy megszervezték, a
torvény erejénél fogva gyakorolja az adott allam legfelsd allami ellendrzési funkciojat. (INTOSAI
Auditing Standards)
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X. JOGSZABALYOK JEGYZEKE

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl (Ahsz.)

1992. évi XXXVIIL. torvény az allamhéztartasrol (Aht.) - hatalyos volt 2011. 12. 31-ig

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.) - hatalyos 2012. 01. 01-t61

217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl (Amr.) - hatélyos volt
2009. 12. 31-ig

292/2009. (XI1. 19.) Korm. rendelet az allamhaztartas mitkodési rendjérél (Amr.) - hatélyos
2011. 12. 31-ig

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrél szol6 torvény végrehajtasarol ( Avr.)
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd ellenérzésérdl (Ber.) - hatalyos
volt 2011. 12. 31-ig

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérdl (Bkr.) - hatalyos 2012. 01. 01-t61
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Xl. IRATMINTAK

1. szamu iratminta

A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Sorszam

Kockazatok

Bekovetkezés
valosziniisége

Felmeriilo
kar mértéke

Kockazat
kezelésére
javasolt
intézkedés

Hatarido

Felelos
munkatars
neve
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2.szamu iratminta

Jegyzokonyv a szabalytalansagrol

Iktatoszam:

A vizsgalat kezdetének idopontja: 20... .................... ho....... nap

A vizsgalat befejezésének idépontja: 20... ..................... ho...... nap

A vizsgalatot végzo személy(ek) neve, beosztasa: ......................ooiiiie

A szabalytalansag észlelésének idépontja: 20. ............... hé....nap

A szabalytalansagot bejelent6é neve, beosztasa: ............ (pl.: munkatars, vezetd, iizleti partner,
igyfeél stb)

A szabalytalansag észlelésének modja (az €szleld elmondésa alapjan)
Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati tapasztalatai:
Az észlelést kovetden mar megtett intézkedések és azok hatasai:

A szabalytalansag leirasa:
e aszabalytalansag ténye,

a szabalytalansag mindsitése (gondatlan, szdndékos),

a szabalytalansag elkovetésének idépontja,

a megsértett eloirastol valo eltérés (jogszabaly, belsé szabalyzat, utasitas),

a folyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,

a szabalytalansaghoz vezetd koriilmények, tényezok,

a szabalytalansag korrigalhatosadganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,

a szabalytalansagot elkovetd/k/ megnevezése,

e azclkovetés modja,

e aszabalytalansag gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres),

e a szabalytalansag kovetkezménye (mindségromlas, hibas szolgaltatés, téves kifizetés, egyéb
kar).

A helyben hozott intézkedések:
e az intézkedés jogalapja
a dontéshozd megnevezése
a dontéshozatal idépontja
az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel fels6bb szintii intézkedésre)
az eljaras eredménye

A vizsgalatot végzOk altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozo
javaslatok:

A jegyzékonyv tovabbitasanak idépontja (az atadas napja)
Csatolt dokumentumok

e atényt alatdmasztd alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
e a szabalytalansagot elkovetd/k/ és mas érintettek nyilatkozatai
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Vizsgalt szervezet/szervezeti Jegyz6konyv készitd alairasa
egység vezetdjének alairasa

A vizsgalatot végz6 személy(ek) alairasa
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Nyilvantartas a szabalytalansagokrol

3. szamu iratminta

Sorszam

Kapcsolodo irasos dokumentum

Megtett intézkedés

Hatarido
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4. szamu iratminta

NYILATKOZAT A BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODESEROL

A) Alulirott Mmév) (beosztas)
..................................... (intézmény neve) koltségvetési szerv vezetdje jogi feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfelelden ................ccne.. évben az altalam vezetett

koltségvetési szervnél gondoskodtam a belsd kontroll rendszerek szabalyszerli, gazdaséagos,
hatékony és eredményes mitkodésérol.

Gondoskodtam:

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételérdl, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- a rendelkezésre 4ll6 eldiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség €s a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérol
¢s hitelességérdl,

- a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségek 6sszhangjarol,

- az intézményi szdmviteli rendrol.

Kijelentem, hogy

- a benyqjtott beszdmolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valésagnak megfeleléen, atlathatdan,
teljes kortien és pontosan tiikrozik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat és
bevételeket,

- olyan rendszert vezettem be, ami megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok jogszertiségére ¢€s
szabalyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai ¢és
kozosségi szabalyoknak,

- a szervezeten beliil jo1 koriilhatarolt volt a feleldsségi korok meghatarozasa, mikodtetése, a
vezetOk a szervezet minden szintjén tisztaban voltak a célokkal €s az azok elérését segitd
eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitlizott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil
folyamatos informacidval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkoz6 eldirasainak az alabbiak szerint
tettem eleget:

Kontrollkdrnyezet:

A koz0s hivatal hatékony feladatellatasa érdekében elkészitettem és folyamatosan karbantartottam
a szervezeti és miikddési szabdlyzatot, valamint az egyéb belsé szabalyzatokat. Ezeket minden
dolgozo6 szémara elérhetévé tettem a belsd rendszeriinkben és a honlapon. A dolgozok rendelkeznek
a feladataikat részletesen ismerteté munkakdri leirassal, amelyben rogzitésre kertilt a felelosségi rend.

Kockazatkezelés:
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A feladatellatds folyamatossagat veszélyeztetd tényezOket folyamatosan feltdrom, a
jogszabalyoknak nem megfelelé miikddést kisziirdm és megsziintetem.

Kontrolltevékenységek:

Az egyes folyamatokkal kapcsolatos végrehajtasi, ellendrzési ill. pénziigyi teljesitési
tevékenységeket kiilon személyekhez delegéltam, ezt a kotelezettségvallalasi szabalyzatban
rogzitettem. A belso ellendrzést hatékony vezetdi ellendrzésként hasznalom.

Informaci6 és kommunikacio:

Folyamatosan biztositom a dolgozok részére, hogy a munkéjukhoz sziikséges informaciokhoz
hozz4jussanak.

Monitoring:

A belsé ellendrzés ¢és a kiilsd vizsgalatok altal feltart hibak, hianyossagok  kijavitasdhoz a
sziikséges intézkedéseket megteszem. Az intézkedési tervek megvalosulasat nyomon kovetem.

Az altalam vezetett szervezetnél a belsd kontrollok alébbi tertiletei igényelnek fejlesztést: -

Kijelentem, hogy szervezetiinknél ......... évbena .................. (1) ...... beosztas eleget tett
a targyévre vonatkoz6 tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakorében.

Kelt: oo

P. H.

koltségvetési szerv vezetdje
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A koltségvetés tervez

—

. . Keletkezett - e M Utalvinyozas Pénziigy L
A folyamat lépései | Jogszabilyi alap Eldkészités dokumentum Feladatgazda Hataridd Ellenirzés ellenjegyzés teljesftési Elszamolis

Gandasigi program | o i Amp | [2CTYTCIméres, egyezetés, Gazdasigi Szakeldadok WMWHMM.Q Szakmai és PENAIZYL | roulet rendelete . ,
elkészitése - AL ATy dasagi cél meghatdrozésa | program Pénziigyi ea. veretik /elilvizsgalat/ | o0 e ne
Kaltségvetési kon— Aht., Amr., Otv., Igényfelmérés, bazis adatok Korlevelek, Eléadok, intéz- Aht.-ra Szakmai és pénzligyi Vezetdi . né
cepeid elkészitése PM atmutatd elemzése, egyeztetésck elemzd tédblak mények vezetdi | figyelemmel | vezetdk /felilvizsgalat/ jovihagyasok ne -
Koltségvetés szintre | Jogszabalyok, Ragis adatok dsszegy(ijtése, Korrigalt bazis | Szakosztalyok, Onk rende-. | Szakmai és pénzigyi Egyeztetett . 0t
hozasa belsd szabalyok elemzd tablak készitése, kéltségvetés intézmények lete szerint vezetlk fegveztetés/ allasfoglalas ne -
Szerkezeti Jogszabalyok, ko- | Részletes szamitasok, dontés- | Modositott Pénziteyi vezetd Onk. rende- Pénziigyi vezetd, Egyeatetett ¢ é
véltoztatasok telezetiséavallalas | elokészitd anyagok készitése | javaslat gy lete szerint | intézményvezetdk illasfoglals e o
Végleges feladat- Szakmai jogi és Feladatleirasok tartalmi felul- | Szabalyzatok, Szakmai vezetdk, | Onk, rende- | Jegyzd, Polgdrmester, Testuleti hatarozat . &
struktira kialakitds | bels6 elirasok vizsgélata, dsszehangoldsa folyamatleiras | intézményvezetok | lete szerint | Testulet biz i az elfogadéstol ne e
Feladatelldtas Kozponti és helyi . Koltség- Szakmai és Kitlon Szakmai és pénziigyi Testilet bizottsigai
koltségei normak Szamitésok. elemzésck Kalkulciok pénzilgyi eldadok | eldirva vezetdk jovahagyasa né né.
Forras és bevétel Ktsv. Torvény és Osztilyok, Kiilon Szakmai és pénziigyi Bizottsigok . .
meghatirazds mads jogszabdlyok Belst szamitasok, elemzésck Jevaslat intézmények elbiras vezetdk, bizottsagok jovdhagyisa ne e
Forras és bevétel Jogszabélyok, " . o Pénzugyi, szakmai | Kolon Szakmai és pénzigyi Bizottsagi
felosztas belsd cloirsok | SAmitasok. kalkuldciok eldiranyzatok | gisaqoi lbiras vezetdk, bizotsagok | jovahagyds né né
Kotelezd mérlegek Torvények, . Meérleg Pénzligyi, szakmai | Kilin Bizottsagok, Bizottsagi

Y Szamitasok, egyezietések : n.é neé
elkészitése jogszabalyok 3 tervezetek vezetdk eldiras ir Snyvezetdk hatdrozatok - -
Pénzigyi egyensaly | Torvények, Szamitdsi anyagok, Emlékeztetiik, Pénziigyi,szakmai | Kulon Jegyzh, Pénziigyi Bizottsagi né .
megteremiése _jogszabalyok egveztetések Jegyziktnyvek | vezetdk eldiras bizoitsag hatarozatok - ne
Koltségvetési Aht., Amr., més Mérlegkészitéssel Meérleg és Pénzilgyi vezetd, Onk. rende- Jegyzd, polgdrmester- Bizottsagi hatirozat s né
javaslat elkészitése | jogszabalyok kapesolatos feladat indokldsa intézmény vezetik | lete szerint | bizottsagok felalvizsgalattal e ©
Javaslat Aht, Oty., Amr._ Javaslat végleges formajanak Végleg Jegyzd, ; . Bizottsdgok / N .
elbterjesztése Onk. rend. elkészitése javaslat |_polgdrmester Aht. alapjdn felulvizsgalatial/ Testolet hatérazattal
Koltségvelési ; 0 Rendelet szovegének Rendelet Jegyzd, i . . . § § .
rendelet Aht., Amr., Otv, elkészitése tervezet olearmester Abt. alapjan | Bizottsagok hatdrozattal | Testilet hatirozattal ne. n.¢. L
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Megjegyzés: 1/ Az utalvanyozas, ellenjegyzés a tervezés soran a jovahagyast jelenti.
2/ A pénziigyi teljesités és az elszamolas a tervezés soran nem értelmezhetd.
3/ A folyamat I€pései igény szerint tovabb bonthatdak.
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