Jic| ad-4lacas .

Lesenceistvandi K6zos Onkormanyzati Hivatal

8319 Lesenceistvand, Kossuth utca 145.

BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

Hatalyos: 2023, november 01 - t6l

Késziilt: 2023. november 01.
Jovahagyva:  2023. november 01.

Jovahagyom:

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

Dr. Benkd Réka Zsofia
Jegyzd



BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

A Lesenceistvandi K6z6s Onkormanyzati Hivatal, Lesenceistvand Kézség Onkormanyzata,
Uzsa Kozség Onkorményzata, Zalahalap Kozség Onkormanyzata, Zalahalap, Saska Kozségek
Ol]korményzatainak Ovoda,- és F6z0konyha Fenntarté Téarsuldsa, .Kacagd™ Napkozi
Otthonos Ovoda ¢és Fozdkonyha, Lesenceistvandi Mivelddési Haz és Kozétkeztetési
Intézmény, ,.Lesencékt6l a Balatonig™ Szocialis €s Gyermekjoléti Alapszolgaltato Tarsulas,
Lesenceistvand, Uzsa Koézségek Onkormanyzatainak Ovodafenntartd Tarsulasa, Szazholdas
Pagony KozOs Fenntartdsi Napkoziotthonos Ovoda, Tapolca Kéryéki Onkorméanyzati
Tarsulas, Balaton-felvidéki Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalat, ,Egyiitt Egymasért”
Szocidlis és  Gyermekjoléti  Szolgalat  kontrolltevékenységének — szabalyzatit az
allamhéztartasrol sz016 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), a koltségvetési
szervek) belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet, valamint az allamhaztartasi toérvény végrehatasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.

rendelet alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.



ALTALANOS RESZ,

1. A szabalyzat célja
A szabalyzat célja, hogy a Lesenceistvandi Koz6s Onkorméanyzati Hivatal meghatdrozza és
kialakitsa a szervezeten belliil a kontrollkérnyezet, a kockazatkezelési rendszer, a
kontrolltevékenységek, az informacids és kommunikaciés rendszer, tovdbba a nyomon kdvetési
(monitoring) rendszer részletszabalyait. Ezén talmenden biztositsa a pénzeszkozokkel, a nemzeti

vagyonnal torténd szabalyszer(l, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas feltételeit.

2. A szabalyzat hatalya
A Bels6 kontrollrendszer szabalyzat hatélya kiterjed:

e Lesenceistvandi Kozos Onkonnz’myzati Hivatal, 8319 Lesenceistvand, Kossuth
utca 145. '

o Lesenceistvand Kézség Onkormanyzata, 8319 Lesenceistvand, Kossuth utca 145.

o Zalahalap K6zség Onkormanyzata, 8308 Zalahalap, Petofi tér 4.

o Uzsa Kézség Onkormanyzata, 8321 Uzsa, Lazhegy u. 21.

o Zalahalap, Saska Kézségek Onkorméanyzatainak Ovoda,- és Fézékonyha Fenntarté
Tarsulasa 8308 Zalahalap, Pet6fi tér 4.

e Kacagd” Napkozi Otthonos Ovoda és Féz8konyha 8308 Zalahalap, Ady E. u. 1.

e Lesenceistvandi  Mivelddési Haz és Kozétkeztetési  Intézmény 8319
Lesenceistvand, Kossuth u. 91.

e ,Lesencéktdl a Balatonig™ Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltaté Tarsulas
8319 Lesenceistvand, Kossuth utca 145.

o Lesenceistvand, Uzsa Kézségek Onkormanyzatainak Ovodafenntarté Tarsulasa
8319 Lesenceistvand, Kossuth u. 145.

o Szazholdas Pagony Ko&zés Fenntartasi Napkoziotthonos Ovoda 8319
Lesenceistvand, Zrinyi u. 10,
e Tapolca Kormnyéki C")nkorményzati Tarsulas 8319 Lesenceistvand, Kossuth u. 145.
e Balaton-felvidéki Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat 8300 Tapolca, Nyarfa u. 3.
o Egyiitt Egymasért” Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalat 8319 Lesencetomaj,
Kossuth L. u. 91.
¢s azok munkavallaléira (tovabbiakban: szabalyzat hatdlya ald tartozd szervek és

munkavallalok).
3. Jogszabalyok jegyzéke

Pkbt. 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol ¢€s a kozérdeki bejelentésekrdl
Btk. 2012. évi C. térvény a Biinteto Torvénykonyvrol

Szabs. tv. 2012, évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l

Infotv.  2011. évi CXIL tdrvény az informdaciés onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

Ajbt. 2011. évi CXI. térvény az alapvetd jogok biztosarol

:



Ant. 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

Kittv. 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrol

Akr. 2016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

Kjt. 1992, ¢évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

Intr. 50/2013. (II. 25) Korm. rendelet az &llamigazgatdsi szervek

integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesitok fogadasanak
rendjérol
Ahsz. 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az 4llamhaztartas szamvitelérdl

Stratr.  38/2012. (III. 12.) Korm. rendelet a korméanyzati stratégiai irAnyitasrol

Bkr. 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérodl és belso ellenérzésérdl

Avr. 68/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dallamhaztartasrdl (6rvény

végrehajtasarol

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szervek és onkormanyzatok altal a kockazatok
kezelésére és a targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, mely azt a célt szolgdlja, hogy a koltségvetési szervek ¢és az
onkormanyzatok megvalositsak az alabbi célokat:

— a mikodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket, miiveleteket szabélyszertien,
valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasdgossdg, hatékonysag,
eredményesség) dsszhangban hajtsak végre,

— teljesitsék az elszamolasi kotelezettségeket,

— megvédjék a szervezet ertforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattdl.

A koltségvetési szervek vezetdje a koltségvetési szerv mikodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel kotelesek kialakitani, mitkodtetni és fejleszteni a szervezet bels6
kontrollrendszerét.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat é&s belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara
szolgald elbiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodés kovetelményeit.

A bels6é kontrollok kialakitasa sordan a koltségvetési szerv vezetdje figyelembe veszi az
allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi bels6 kontroll
standardokra vonatkozo iranyelvet.



A Dbelsé kontrollrendszer kialakitasa és mik&dtetése soran a koltségvetési szerv
vezetdjének figyelembe kell vennie az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatokban foglaltakat.

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

A belsd kontroll muveletek sora, amelyek jelen vannak a koltségvetési szerv minden
tevékenységében, folyamatosan végbemennek azokban, szerves részét képezik annak a
modnak, ahogyan a vezetés a szervezetet mikddteti.

A belsé kontroll egy osszetett folyamat, amelyet a koltségvetési szerv vezetése és
dolgozoi valdsitanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érintd
valtozasokhoz.

A belso kontroll kozvetlenill a koltségvetési szerv céljaihoz kapcsolodo, vezetés altal
hasznélt eszkdz, ugyanakkor a tébbi dolgozok is fontos szerepet jatszanak abban, ami a
szervezetben torténik.

A bels6 kontroll kialakitasa a vezetok részér6l kezdeményezd magatartast é€s
kommunikacids tevékenységet kovetel meg a dolgozokkal.
A belso kontroll 6t, egymassal dsszefliggd eleme:
—  akontrollkdrnyezet,
—  akockazatkezelési rendszer,
—  akontrolltevékenységek,
—  az informécio és kommunikécio,
—  anyomon kdvetési rendszer (monitoring).
A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység

részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a folyamatba épitett,
eldzetes, utdlagos €s vezetoi ellendrzést (FEUVE) az alabbiak vonatkozasaban:

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

b) a pénziigyil kihatasi dontések célszertségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontl megalapozottsaga,
c) a koltségvetési gazdalkodas sordan az elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a

pénziigyi dontések szabalyszeriiségi €s szabalyozottsagi szempontbodl torténd
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.



Az a), ¢) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkdri elkiilonitését biztositani kell,
melyre a szabalyzat 2. szam0 melléklete tartalmaz mintat.



KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet

a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl €s belsé ellenérzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan
kontrollkdérnyezetet kialakitani, amelyben

l

vilagos a szervezeti struktuira,

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

atlathato a human er6forras kezelés.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni €és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv miikddési
folyamatainak szOveges vagy tabldzatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felelosségi és informacids szinteket &s
kapcsolatokat, iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetéveé téve azok nyomon kévetését
¢és utodlagos ellenérzését.

A kontrollkdrnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti
felépitést, valamint azt a légkort, amely befolyasolja a belsé kontroll altalanos mindségét.
A kontrollkérnyezet alapozza meg a belsé kontroll Gsszes tobbi elemét a fegyelem és a
szervezeti struktira biztositasa altal.

A kontrollkdrnyezet dsszetevoi:

— a vezetés ¢€s a dolgozok személyes ¢és szakmai becsiiletessége, etikal
érté¢krendje, beleértve a tamogatd hozzaallast a koltségvetési szerv folyamatos
belsokontrolljahoz,

— elkotelezettség a szakmai hozzaértés (kompetencia) irnt,
— avezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozdfia €s stilus,
— aszervezeti felépitées,

— az emberi er6forrasokkal kapcsolatos politika €s gyakorlat (humanpolitika).
1. 1. A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai értékrendje

A vezetés és a dolgozdk személyes és szakmai becsiiletessége, az altaluk vallott etikai
értékek meghatarozzak, hogy o6k mit részesitenek elényben, milyen az értékitéletiik,
amelyek vegiil 1s viselkedési normékban jelennek meg.

A szervezet minden dolgozéjanak — beleértve a vezetést €s az alkalmazottakat — fenn kell
tartania és demonstralnia kell a személyes és szakmai becstliletességet €s az etikai értékeket
¢s mindig meg kell felelnie a vonatkozd magatartasi szabalyoknak.



1.2

k3

1.4.

Tevékenységeiknek szabalyszerinek, gazdasagosnak, hatékonynak és eredményesnek kell
lenniik. :

Elkotelezettség a szakmai hozzaértés irant

Az elkotelezettség a szakmai hozzaértés irant magédban foglalja azt a tudds- ¢s
készségszintet, amely hozzdjarul a szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
teljesitéshez, tovabbd a személyes felel6sség megfeleld megértését a belsé kontroll
tekintetében.

A szervezet barmely dolgozoéja a sajat felelosségi korében részese a belsé kontrollnak,
ezért a vezetés és a dolgozok kotelesek fenntartani és bizonyitani a kockazatok
értékeléséhez sziikséges hozzaértési szintjiiket és el0segiteni a hatékony €s eredményes
teljesités biztositasat, és sajat feladataik hatékony teljesitéséhez megfeleléen megérteni a
belsd kontroll szerepét.

A koltségvetési szerv vezetésének hozzaallasa

A vezetés szemléletét, hozzadllasat, vagyis a vezetési filozofiat és stilust titkrozi:

— a folyamatos bels6é kontrollhoz valé tamogatd hozzaallas, fiiggetlenség és példas
vezetés;

— a vezetés altal meghatarozott magatartas-szabalyok, valamint tanacsadas és
teljesitményértékelések, amelyek tdmogatjak a belsé kontroll célkittiizéseit.

A vezetés példamutatdsa, és az etikus magatartds folyamatos hangstlyozasa alapvetden
fontos a bels6 kontrollcélok megvalositdsdhoz.

A vezetésnek sajat tevékenységén keresztiil kell példat mutatnia és magatartasanak sokkal
inkabb azt kell tiikroznie, hogy mi a helyes, mint azt, hogy mi a hasznos, vagy a még
elfogadhaté. Vagyis a vezetdi politikaknak, eljarasoknak és gyakorlatnak
kezdeményezének kell lennie a szabalyszerli, gazdasidgos, hatékony és eredményes
munkavégzés megvalositasaban.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése biztositja:
— a felhatalmazas ¢s felelosség felosztasat;
— hataskor és elszamolasi kotelezettség meghatarozasat;

— megfelel6 beszamolast.

A szervezeti felépités [ényegében tiikrdzi a koltségvetési szervben a feleldsségek (feladat- és

hataskorok) legfontosabb teriileteit.

A hataskor és az elszdmolasi kotelezettség megjelolése a felhatalmazas és a feleldsség

felosztasanak a modjat képezi a teljes szervezet tekintetében.

A szervezeti felépités magaban foglalhatja a belsd ellendrt (belsé ellendrzési egységet),
amelynek fliggetlennek kell lennie a vezetéstdl, és jelentéstételi kotelezettségét kozvetlentl a

szervezet legfelsé vezetdje felé kell teljesitenie.
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Egy szervezetben mindenki visel valamilyen felel6sséget a belsé kontroll irdnt:

A vezetok kozvetleniil felelGsek a koltségvetési szervben folyd minden tevékenységért,
beleértve a tervezést, megvaldsitast, a belsd kontrollrendszer megfelel6 miikddésének,
karbantartasanak és dokumentalasanak feliigyeletét.

A vezetdk feleldssége a szervezetben betdltdtt beosztasuktol és a szervezet jellemzoitol
fiiggden valtozo.

A koltségvetési szerv dolgozéi szintén hozzajarulnak a belsé kontrollhoz.

A dolgozdéi allomany minden tagja szerepet jatszik az eredményes belsd kontrollban, és
felelésnek kell lennie a miveletekben jelentkezd problémak, a kialakitott belsd
szabalyzatoknak valé meg nem felelés, vagy az elvek megszegésének a jelentéséért.

1.5. Humdn erdforrds politika és gyakorlat

A belsé kontrollrendszer miikddését nagymértékében befolydsolja a dolgozoi allomany. A
hatékony belsé kontroll biztositasdhoz hozzéértd, megbizhatdo dolgozokra van sziikség.
Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazisdnak és
el6léptetésének modszerei alapvetden fontos részét képezik a bels6 kontrollkdrnyezetnek.

A dolgozdk 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 oktatasuk.

1.6. Az ellendrzési nyomvonal

A kontrollkdrnyezet kialakitasa soran a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni €s
folyamatosan aktualizdlni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt, mely a
koltségvetési szerv miikidési folyamatainak szOveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatdbrakkal szemléltetett lefrdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felelosségi €s
informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellenérzési folyamatokat, lehetové
téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

A megbizhaté ellendrzési nyomvonal kialakitdsdnak jelentdsége abban 4ll, hogy
segitségével feltérképezhet a szervezet dsszes folyamataban rejlé mitkddési kockazat.

A hibésan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a mikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa mikodési zavarokhoz vezethet.



1.6.1. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a koltségvetési szerv miikddésében

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

—-a koltségvetési szerv miikddésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellendrzési pontok
Osszességet,

—kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemzé valamennyi tevékenység, egylittes
koordinalasara keriil sor,

—valamennyi résztvevd szamara irott és atlathaté formaban valik (kovetendo eljarasként)
feladattd az eljarasok és modszerek betartasa,

—megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellenérzési rendszerének hianyossagait, igy
felgyorsitja a folyamatok megfeleld atalakitasat, ¢s a miitkddtetés szinvonaldnak, a
nyujtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti eld.

1.6.2. Az ellenorzési nyomvonal jelentosége a feleldsségi szintek teriiletén

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

Az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen €s gyorsan azonosithaté a hibas miikodeés,
a hozza tartozo felelds.

Az ellenbrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minOsége az egyes
résztevékenységekért felelds kozremiikodokon is mulik.

1.6.3. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése
teriiletén

Az ellenérzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a mikodtetés
jobbitasanak fontos eszkoze.

1.6.4. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szervek miikddési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése
érdekében keriilnek kialakitasra és ennek (a miikodési folyamatoknak) megteleléen kell a
koltségvetési szervet mitkodtetni.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfeleld irdnyitasi szinteken foly6 szabélyozott tevékenységek részletes informaciokat
nyGjtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkoz6 gazdasagi
eseményekrol, miveletekrdl, a miiveletekben résztvevokrol, a felelosségeikrél, a pénziigyi
tranzakcidkrol, a folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabalyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a miivelettel
kapcsolatos informaciokat, a mifivelet iddpontjat, a feladat ellitdsdnak modjat, az
alatamasztd (beérkezd és kimend) dokumentumokat.
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Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsanak feladatat tdmogatjak a koltségvetési szerv
rendelkezésére alld belsd szabalyzatok, dokumenticiok, egyéb informaciok, a lezart
ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megéllapitdsok, javaslatok, illetve az
elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa soran a miikddési folyamatok pontos €s teljes korl
meghatarozasa, a szabalyzatokban vald rogzitése a koltségvetési szerv vezetOjének
(intézményvezetdk, jegyz0) felelossége és kotelezettsége.

A kialakitott ellendrzési nyomvonalat rendszeres idékozonként felil kell vizsgalni,
folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellenérzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért a koltségvetési
szerv vezetdje a felelds.

1.6.7. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasdandl alkalmazott tablarendszer

A miikodési folyamatokra, gazdasagi eseményekre vonatkozo tablarendszer elsdsorban az
érintett szervezet, szervezeti egység feleldsségi és informacids szintjeit tartalmazza, a
kapcsolddasi pontokat, az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirdsanal egységesen
hasznéalunk:

—sorszam

—tevékenység, feladat megnevezése

—jogszabdlyra, belsd szabélyzatra torténd hivatkozas
—elokeszités, koordinalas, végrehajtas

—keletkez6 dokumentum
—felelds/kotelezettségvallalod

—hatéridé

—ellenbrzés/érvényesités
—utalvanyozas/ellenjegyzés

—pénziigyi teljesités

—konyvvezetésben vald megjelenés

2. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsoé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. '31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv
vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkoére széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabdlysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot
ado cselekmények egyarant beletartoznak.
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Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok,
melyek mértékiik alapjan

— a biinteto-,
— szabalysértési,

rrrrr

— fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

A szabalytalansag valamely 1étezo:
— kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
— helyi rendelettdl,
— egyéb belso szabalyzattol, utasitastol

valé eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartdsat jelenti.

A szabalytalansag bekdvetkezhet:
— nem megfelelé cselekménybdl,
— mulasztasbol,

— hianyossagbol.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
— az allamhaztartas miikodési rendjében,
— akoltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,

— akoltségvetési szerv valamely feladatelldtasaban.
2.1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapestei:
—a szandékosan okozott szabalytalansagok
—a nem szandékosan okozott szabalytalansagok
—hibak.
A szandékosan okozott szabalytalansagok kozé az alabbiakat kell sorolni:
— félrevezetés,
— csalas, vagy hamisitas,
— sikkaszas,
— megvesztegetes,

— szandékosan elkévetett szabalytalan kifizetés.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magéaban:
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— adatok vagy dokumentumok manipulaldsa, meghamisitdsa vagy megvaltoztatasa,
—  eszk6zok jogelllenes eltulajdonitasa,

— a gazdasagi események hatasanak eltitkolasa vagy kihagyasa a nyilvéantartasokbdl,
vagy dokumentumokbol,

— valétlan ligyletek rogzitése,

az érvényben 1évo szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazésa.

A nem széndékosan okozott szabalytalansédgok, kézé kell sorolni a kovetkezodket:
— figyelmetlenségbdl elkdvetett szabalytalansag,

— nem megfeleld mddon és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbol szarmazd
szabdlytalansag,

—~ hanyag munkavégzésbdl, magatartasbdl szarmazd szabalytalansag,

— hatarid6 elmulasztdsa miatti szabalytalansag.
A hiba a kimutatasokban el6forduld nem szadndékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magéaban:

— szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatasokban, alatdmasztd
nyilvantartasokban €s szdmviteli adatokban,

— tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezeése.
2.2. A szabalytalansagok megeldzése
A szabdlyozottsag biztositasa, a szabdlytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen a

koltségvetési szerv vezetdjének felelossége.

A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetOjének
felel6ssége, hogy:

—a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikddjon a szervezet.

—a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel
a vezeto,

— szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljion annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések éltalanos célja, hogy:

—megakadalyozza a kiilonb6z6 jogszabalyokban €s szabalyzatokban meghatarozott
el6irasok megszegését, (megeldzes)

—keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra kertljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.
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A koltségvetési szervben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a
szilkséges intézkedések meghozatala, a kapcsolédd nyomon kovetés, a keletkezett
iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) a vezetd feladata.

2.3. A szabalytalansagok észlelése a belsé kontroll rendszerben

A szabélytalansagok észlelése a belsd kontroll rendszer részét képezd folyamatba épitett
elozetes, utodlagos €s vezetdi ellendrzés soran torténhet a munkavallald és munkaltatd
részérdl egyarant.

2.3.1. A koltségvetési szerv valamely munkatdrsa észlel szabalytalansagot
Amennyiben a szabalytalansagot a koltségvetési szerv valamely munkatarsa észleli, koteles

értesiteni a szerv vezetdjét.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

2.3.2. A koltségvetési szerv vezetdje észleli a szabdlytalansdgot

A koltségvetési szer vezetdjenek, illetve a szervezeti egységek vezetdinek é€szlelése alapjan
a feladat, hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megszilintetésére.

2.3.3. A koltségvetési szerv belsd ellenorzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a bels6 ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabdlytalansagot tapasztal, a
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels6é ellendrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

2.3.4. Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabdalytalansagot

A kiilsd ellendrzési szerv szabdlytalansdgra vonatkozd megéllapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanja esetén az
ellenérzb szervezet mitkddését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU
ellendrzést gyakorlé szervet, stb.).

A szabalytalansagra vonatkozé megallapitdsok alapjan a koéltségvetési  szervnek
intézkedési tervet kell kidolgozni.

2.4. A szabalytalansag észlelését kiveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditisa

A koltségvetési szerv vezettje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd- vagy szabdlysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.
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Fegyelmi ligyekben a koltségvetési szerv vezetGje vizsgalatot rendel el a tényallas
tisztazasara. A vizsgdlatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiils6
szakért6t) kér fel a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

2.5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A koltségvetési szerv vezetdje
—nyomon koéveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,
—figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,
—a feltart szabélytalansdg tipusa alapjan a tovébbi ,szabalytalansdg-lehetoségeket™
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot
szolgéltat a bels6 ellendrzés szamaéra, eldsegitve annak folyamatban 1évo

ellenérzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast.

2.6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartisa

A kéltségvetési szerv vezetdjének feladata:

—a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabdalyozza) nyilvantartdsanak naprakész €s pontos vezetésérdl gondoskodik;

—egy elkiilonitett, a szabdlytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat;

—nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

KOCKAZATKEZELES
1. Kockazatkezelés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII 31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles
kockazatkezelési rendszert miikédtetni.

A kockazatkezelés soran fel kell mérni, és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockédzatokat. A kockazatkezelés rendjének
kialakitasa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

A kockazatkezelés, mint mddszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal,
a végrehajtas alapvetd része. A vezetoknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, ¢s a szervezet minden dolgozoja megértse
a kockazatkezelés értékét.
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Fontos figyelembe venni, hogy a kockézatkezelés elsésorban a koltségvetési szerv
feladatellatasat tamogatd belsé folyamat, és nem az adott koltségvetési szerven kiviili
szervezetek, hatosagok igényeit szolgalja.

A kockdzatkezelés alapveté célja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos felel6sség vildgossa valjék minden érintett szamara. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfeleléen a kockazatokért valo felelésségeket is delegalni kell a
megfelelé szintekre. Ezaltal a kockéazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé,
és nem elkiilonilt — csak idészakos — feladatta valik.

1. 1. A kockazat fogalma

Kockéazat a koltségvetési szerv tevékenysége és gazdalkodasa tekintetében mindazon
elemek és események bekdvetkeztének a valdszinlisége, amelyek hatrdnyosan érinthetik a
szerv mikodését.

1.2. A kockdzatkezelés, a kockazat kezeld

A kockazatkezelésért felelds koltségvetési szerv vezetGjének tevékenységében
tamaszkodnia kell a belsé ellendrzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetdk.

A koltségvetési évre sz0l6 munkaterv (célkitlizések) végrehajtasat megakadalyozo
tényez6k, kockazatok azonositasit kovetGen a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozd
vélaszintézkedés meghatarozasa sziikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is szitkséges felmérni, a felmérés
eredményét sziikséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos
eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében a koltségvetési szerv vezetOje
intézkedik a legmagasabb kockazati teriilet/tevékenység ellendrzésérél (preventiv
ellenérzés), folyamatos jelentést, beszamolét kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy
felkéri a belso ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkoz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagat tamogatja az ellenérzési nyomvonal
kialakitdsa. Az ellenérzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld
kockézatelemzési tevékenységet ellatni.
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1.3. A kockazatkezelési hatokor

A koltségvetési szerv vezetOjének felelossége €s kotelessége a szervezet mikddtetése,
folyamatba épitett ellenérzése, illetve a tevékenységrol vald beszamolds soran a kockazati
tényezok, elemek azonositasa, a kockazatok bekdvetkezésének valoszinlsitése, a kockazati
hatds mérése és semlegesitése.

A koltségvetési szerv vezetdje elkésziti a teriilete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozo
kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési mod;jat.

A koltségvetési szerv vezetdje felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten, és
mekkora kockazat-nagysdgokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati nagysag
alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

1.4. A kéltségveteési szerv kockazatai kezelésének folyamata

A koltségvetési szerv miikddésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitiizéseit.

A cél érdekében végzett tevékenysége, mikodése soran kiilonféle kockazatokkal
szembesiil.

A koltségvetési szerv vezetésének feladata az, hogy a kockézatokra, amelyek lényegi
befolyassal lehetnek a célkitlizésekre, tudjon valaszolni oly modon, hogy lehetdség szerint
elosegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetOségének, teljesitésének valdsziniiségét, s
ezzel egy 1dében minimalisra cstkkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekovetkeztének
es¢lyét, lehetséges hatasat.

A kockazatok elsddleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — az aldbbiak lehetnek:
— véletlenszer(i események,
— hianyos ismeret vagy informacid,
— ellendrzés hianya és/vagy az ellenorzések gyengesége a szervezetben.
A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:
— a kockazatok felmérése,
— akockéazat azonositasa,

— a kockazatok értékelése,
—az elfogadhaté kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szdmara),
—a kockazatokhoz kapcsolddo lehetséges reakeiok azonositasa,

—a kockazatokra adhato valaszok megvalosithatosaganak mérlegelése, meggy6z6dés
a tervezett valaszintézkedések hatékonysagardl, gazdasagossagarol,

—a valaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgélata.
1.4.1. A kockazatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockdzatok megallapitasa és jelent6ségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési valoszinlisége, és azok
milyen hatassal lehetnek a kdltségvetési szervre, ha valdban felmeriilnek.
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A koltségvetési szerv vezetdje évrdl évre kiteles meghatarozni €s aktualizalni a szervezet
elétt allo rovid és kdzéptavu prioritasokat, célkitiizéseket és feladatterveket, melyet az éves
munkatervben kell rogziteni.

Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell 6sszekotni, a feladatokat
egy idoben kell végrehajtani.

1.4.2. A kockdzat azonositisa és az azonositasra alkalmas modszerek meghatarozdsa

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a koltségvetési szerv
célkitiizéseit veszélyeztetd {6 kockdzatok.

A kulcsfontossdgu kockdzatok azonositisa nemcsak abbol a szempontbdl fontos, hogy
ennek alapjan lehet meghatarozni azokat a teriileteket, ahol a kockazatértékelési forrasokat
biztositani kell, hanem azért is szilkséges, hogy ennek alapjan legyen meghatarozva az
egyes vezetOk felelossége az adott kockazatokért.

A kockazat azonositis meghatarozd cleme a tevékenység jellege. A kockazatok
azonositasat a koltségvetési szerv vezetdje végzi.

A kockazatvizsgalat sordn egy kifejezetten erre a célra alakult ,,munkacsoport” jon létre
(akér szervezeten bellili, akar szervezeten kiviili tagokbol), hogy felmérje a koltségvetési
szerv Osszes tevékenységének kapcsolatat a o célkitizésekkel és meghatarozza a
kapcsolodd kockazatokat. A .munkacsoport”™ alapveté munkamoddszere: az érintett
teriiletek munkatarsaival folytatott interji, amely alapjan a csoport kialakitja a szervezet
kockazati térkeépét.

szervezetre gyakorolt hatds ., . N
mérsékelt Jelentds
magas kockazat kockazat
alacsony alacsony mérsékelt
kockazat kockdazat
alacsony magas

bekivetkezés valdsziniisége

A kockazati térkép elemzése:

A jobb felsé negyedben azonositott kockdzatok a legjelentésebb kockdzatok, a bal also
negyed kockdzatai a legkisebb szintiinek mindsithetdk. A bal felsé és a jobb alsé negyed
kockdzatai mérsékelinek mindsithetok.

A koltségvetési szervek a kockazatazonositas sordn a kockazatvizsgalat  modszerét
alkalmazza.

A kockézatvizsgalat soran a Belso kontrollrendszer 4. sz. mellékletét kell alkalmazni.

1.4.3. A kockazatok értékelése

18



A kockazatértékelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak és
elemzésének. valamint a megfelel6 valaszok meghatarozasénak folyamata.

A folyamat magaban foglalja

— A kockézatok azonositasat:

o amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak;

o amelyek atfogoak;

o amelyek magukban foglaljak a kiilsd és belsd tényezékbdl eredd
kockédzatokat mind a szervezet, mind pedig egyes tevékenységek
szintjén;

— A kockézatok kiértékelését:
o akockazat jelentdségének megbecslését;
o akockézatos esemény megtorténése valoszinliségének értékelését;

- A szervezet kockédzatokra wvald hajlamossaganak (kockazat
érzékenységének, kockazat tirésének) értékelését;

- A valaszok kialakitdsat a kockézatokra.

A kockézatokra valo valaszadas négy alapvetd tipusat kell mérlegelni:
—kockazat atadasa (biztositas révén);
—kockézat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);

—kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhaté szintre vald csokkentése);
1.4.4. Az elfogadhaté kockazati szint meghatdrozdsa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat a koltségvetési szerv altal elviselhetének itélt
kockazati szint meghatarozasaval egyutt kell eldonteni, melynek a meghatarozasaért a
szervezet vezetdje felelds.

A kockazati szint azt jelenti, ami felett a koltségvetési szerv mindenképpen
valaszintézkedést tesz a felmeriil6 kockazatokra.

1.4.5. A kockdzatokra adhaté vilaszok, kockazat-nyilvantartas

A koltségvetési szervek kialakitjak sajatossagaiknak megfeleléen az intézmeényi kockazat-
nyilvantartast.

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa kozponti feladat.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedden
—a bekdvetkezés valdszinliségét,
—az esctleg felmeriilo kar mértékeét,

—a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,
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—a felel6s munkatars nevét,

—azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet célkitlizései teljesiiljenek,

—illetve, ha a folyamatba épitett ellenorzések, eljarasok nem elégségesek, mit tesz a
koltségvetési szerv az adott konkrét teriileten.

A kockazatkezelési eseteket a koltségvetésin szerv vezetdje elemzi és sziikség esetén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

Az intézményi kockazat-nyilvantartast a jegyzo vezeti.
1.4.6. Beépités és feliilvizsgalat
A koltségvetési szervek céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes személyck céljai

szorosan kapcsolodnak a szervezet legfobb célkitiizéseihez, abbdl levezethetok.

Minthogy a kockazati kérnyezet allanddéan valtozik, a kockazatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat; ezért meg kell gy6zédni arrdl, hogy
a szervezet kockazati kornyezete valtozott-e vagy sem.

1.5. A kockazatkezelés idotartama
A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elékészitésnél kell megkezdeni.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kdvetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitsait, illetve ellenérizni a megtett intézkedések hatésait a kockézatok folyamatos
valtozéasaval.

1.6. A koltségvetési szerv miikddése sordan végzendd kockazatelemzési feladatok figyelemmel
a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsé  ellenorzésérol szolo
kormanyrendeletben foglaltakra

1.6.1. Szabdlyszeriiség

A kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejté feladatok
ellatasanal kézremiksdd dolgozok, illetve tevékenységek folyamatgazddinak figyelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartasara.

1.6.2. Szabalyozottsdag

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

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

— szabalyozasat gyakran feltl kell vizsgalni, mivel a kockazati tényezd jelentos,

— szabalyozasat elotérbe kell helyezni, mivel meghatérozd a szervezet tevékenysége
szamara.
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1.6.3. Gazdasdgossdg

A kockazatelemzés soran fel kell tarni

—az eloiranyzatok felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

—a vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasagossaga
szempontjabol. Felelosoket kell kijelolni a gazdasdgossdgi szamitasok
elvégzésére, kedvezdbb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara,

—a gazdasdgossag szem eldtt tartdsa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat
a forrasokat, amelyektdl a koltségvetési szerv beszerzi a feladatellatasdhoz
sziikséges kiils6 forrasokat. A lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell
kisérni ¢s mindig a legkedvezdbb ajanlatot kell valasztani.

1.6.4. Hatékonysag

A kockazatelemzés eszkdzét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasznalasa
korében azokat az eldiranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb
kockazatot rejtik.

A hatékonysag javitasa érdekében szamitasokkal alatamasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

1.6.5. Eredményesség

A kockazatelemzés soran eszkozeit felhasznalva meg kell keresni az eldirdnyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitasa érdekében szamitdsokkal, kézvélemény kutatdsokkal, egyéb
felmérésekkel alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

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

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

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

— az informacidkhoz valo hozzaférés,

— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6z6khoz)
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— beszamolasi eljarasok.

Fenticken tulmenden szabalyozni sziikséges még
— azigazolast;
— az egyeztetéseket;
— amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

— a felligyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot €s jovahagyast
(Otmutatast és képzést).

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

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenck, megfelelonek, az adott
idészakra vonatkozo tervnek megfelelden funkcidjukat tekintve kovetkezetesnek, valamint
koltség-hatékonynak, atfogonak, ésszeriinek, tovabba kozvetlentil a kontroll célokra
vonatkozonak kell lenniiik.

A szervezetnek megfelelé egyensulyt kell biztositania a megelézd és feltard
kontrolltevékenységek kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszertien helyrehozo
muveleteknek kell kapcsolodnia.

1.1. Engedélyezési és jovahagyasi eljardsok

A kiilonféle tranzakciok és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a f0 eszkdz annak
biztositasara, hogy csak a vezetés szandékanak megfeleld, indokolt tranzakcidkat és
eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek vald megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitasoknak és a vezetés, vagy a jogszabalyok altal szabott korlatozasoknak megfeleléen
cselekszenek.

1.2. Fizikai kontrollok, (hozzdférés az estkidzokhoz, nyilvantartisokhoz)
Az eszkdzokhoz, nyilvantartasokhoz vald hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszamolasi kotelezettséggel tartoznak az eszkozok
megOrzéséért és/vagy felhasznalasaért.
A megbrzéssel kapcsolatos elszdmolds bizonyitékaként szolgélnak az atvételi
elismervények, nyugtak, leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a megérzésbe adasrodl,

illetve a megdrzési kotelezettség atadasardl.

Az eszkdzokhoz vald hozzaférés korlatozasa csokkenti a felhatalmazas nélkiili hasznalat,
vagy a pénziigyi veszteségek lehetdségét, és elosegiti a vezetés utasitasainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatol fligg és
ezeket idénként feliil kell vizsgdlni, ki kell értékelni.
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Fontos, hogy az eszkozokhéz, nyilvantartasokhoz, kilonésen a szamitogépes
programokhoz a dolgozok, a vezeték csak a munkakdriikkel dsszefliggésben férhessenek
hozza.

A szamitdgépes programoknal jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzaférési
jogosultsagot.

Ezeket a szabédlyokat a koltségvetési szervnek belsé szabalyzataiban és a dolgozok
munkakori leirasaiban részletesen rogziteni kell.

1.3. Beszamolasi eljardasok

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szold 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete szerint a koltségvetési szerv vezetdje
értékelni koteles a bels6 kontrollok miikodését.

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervre kotelezd vezetdi ellendrzési
rendszerben eléirt, az adott koltségvetési év soran mikddtetett beszdmold rendszert
alatdmasztd jelentések, ellendrzési listdk Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg
nyilatkozatat a belsd kontrollrendszer miikodésével kapcsolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvetd elemei a kdvetkezdk lehetnek:

I

a koltségvetési szerv éves beszamoldja (szamviteli torvény és végrehajtasi
rendeletei alapjan);

- abelso6 ellendrzés miksdésérol készitett éves ellendrzési jelentés
- a belsd ellen6rok (sajat, iranyito szerv) altal készitett ellendrzési jelentések;

- a koltségvetési szervet vizsgald kiilsd ellenérok (ASZ) altal készitett
ellenérzési jelentések.

Az 4. sz. melléklet tartalmaz egy olyan kérdéssort, amelynek kitdltésére a koltségvetési
szerv vezetdi vdlaszolnak s ez timasztja ala a vezet6i nyilatkozatot.

Segitségével a szervezeti egységek vezetdi egyszerlien €s egységes formaban szdmolnak
be a koltségvetési szerv vezetdjének, aki a listdk felhasznaldsaval Osszegezi a
tapasztalatokat, igy maga is alatamasztottan irja ald az Avr. 1. sz. melléklete szerinti
nyilatkozatot.

1.4. Igazolasok
A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (szakmai teljesités igazolasa)
A Felelosség ¢s kotelezettségvallalas rendje szabélyzatban keriilnek meghatarozasra a
szakmai teljesités igazolasanak szabalyai.

L.5. Egyeztetések

A nyilvantartasokat rendszeresen egyeztetni kell a megteleld dokumentumokkal.
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1.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgdlata

A milveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idonként feliil kell vizsgalni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a hatdlyban 1évé szabalyozasoknak, irdnyitasi
elveknek.

A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyen tipusu fellilvizsgalatat viligosan meg kell
kiilonboztetni a belsd kontroll monitoringjatdl, amelyet az V. fejezet targyal.

1.7. Feliigyelet (feladatkor meghatdrozds, feliilvizsgalat és joviahagyds, utmutatas és képzés)

A hozzaértd feliigyelet segitséget nyUjt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozd
feladatkdrének meghatirozdsa, munkajanak feliilvizsgalata és jovahagyasa feloleli a
kovetkezoket:

— A dolgozdéi 4llomany minden egyes tagja feladatkorének, felelosségének és
elszamolasi(szdmadasi) kotelezettségének vildgos meghatdrozasa ¢€s tudomasara
hozatala;

— Minden dolgozd munkavégzésének id6szakonkénti feliilvizsgalata a szilkséges
mértékben;

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

3. Folyamatba épitett, el6zetes, utolagos és vezetdi ellenorzés rendszere

A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység
részeként biztositani kell a folyamatba épitett elézetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzést
(FEUVE) az alabbiak vonatkozasaban.

A folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetdi ellendrzés (a tovabbiakban:
FEUVE) létrchozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje
felelés az Aallamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok
figyelembevételével.

2.1. A FEUVE rendszer mitkodésének célja, tartalma

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és mukédtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrasok  szabalyszerii, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A FEUVE, mint a belsé kontroll rendszer része, magaban foglalja:

— a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),
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— az elbzetes és utdlagos pénziigyl ellenérzést, a pénziigyi dontések
szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

— a gazdasagi események elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

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

— a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a
szabalyszeriiség, szabalyozottsag €s megbizhatd gazdalkodés elveivel;

— az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

— megfelelé, pontos ¢és naprakész informaciok 4lljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv mikodésével kapesolatosan;

I

a FEUVE harmoniziciéjara és Osszehangolasara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra kerliljenek a mddszertani Gtmutatok figyelembevételével.

2.2. A kontrollkirnyezet részét képezd FEUVE-ben alkalmazott fogalmak, valamint
megvalositisukkal, miikodésiikkel kapcsolatos feladatok, eljdrds rendek

A koltségvetési szerv vezetdjének biztositani kell a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszer(i, szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2.2.1. Szabdlyszeriiség

A szabalyszerlség azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv vagy szervezeti egysége
miikddése, tevékenysége megfelel-e a vonatkozo szabalyoknak, eléirdsoknak.

A pénziigyi és ellen6rzési feladatok ellatdsa sordn a koltségvetési szerv vezet6jének
feladata, hogy a koltségvetési szerv dolgozoi szamara biztositsa

—a hatalyos kdzponti jogszabélyok, és mas kételezd szabélyozasok (pl. irdanyito szerv
altal kiadott) megismerhetdségét,

—a belsé szabalyzatokhoz val6 hozzaférést.

A szabalyszerliség érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell a kdltségvetési szervet kozvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben
alkalmazni  sziikséges  valamennyi  kozponti  jogszabaly,  eléirds,  ajanlas
hozzaférhetdségérol.

A kozponti jogszabalyok megfelelé alkalmazidsa érdekében biztositani kell az adott
teriileten dolgozok szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt,
illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek beszerzését, illetve az
internetes honlapokhoz val6 hozzaférést.

A bels6 szabalyzatok kezelésének gy kell térténnie, hogy az érintettek szdmara kénnyen
hozzaférheto legyen.

25



A belsd szabdlyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgéalatakor az érintett
dolgozokat részletesen tajékoztatni kell az uj végleges szabdlyokrol.

A kozponti eléirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyszeriiséget a kovetkez6
eszkozokkel kell biztositani:

— elozetes vezetdi ellendrzéssel,

— egymasra épiil6, egymast ellenérzd folyamatok rendszerével,

I

utdlagos vezet6i ellenérzessel,

fliggetlen belso ellendrzéssel.

A szabalyszer(iség teriiletén az el6zetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkdze a tertileten
dolgozok, illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteinek megismerése
megbeszélés, beszamoltatas stb. utjan.

A folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszkdze a szabdlyszerliség tekintetében az,
hogy a szabalyok kialakitdsénal {igyelnek arra, hogy adott tevékenység tdbb
részfolyamatbol, feladatbdl alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy
lassa el, s az adott feladatot elldtdé személynek kotelezd legyen az eldzd feladat
elvégzésének ellendrzése is.

Az utblagos vezetdi ellendrzés eszkdze a szabélyszerliség vonatkozasaban leginkabb a
szabdlyzatban foglaltak betartasanak ellen6rzése beszdmoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fiiggetlen bels6 ellendrzés a szabdlyszeriiség vonatkozasaban a nagyobb kockdazatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellenérzi a szabélyzatok betartasat.

2.2.2, Szabalyozottsag

A szabélyozottsag azt jelenti, hogy a koltségvetési szerv vagy annak szervezeti egysége
mukodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata,
alaptevékenységi korébe tartozd szakfeladata megfeleléen szabalyozott-e, a rogzitett
szabalyok megfelelnek—e a hatdlyos jogszabalyoknak, eldirdsoknak, egyéb vezetdi
rendelkezéseknek.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa sordn a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata az, hogy gondoskodjon arrol, hogy a szervezet

-mindig a hatalyos jogszabdlyoknak, el6irasoknak figyelembevételével lassa el belsd
szabalyozasi feladatait, ezekr6l a kozponti szabalyokrol tdjékozott legyen,

-a  hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezOen el6irt belsé  szabélyozasi
kdvetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok
megismertetésérol,

-a bels6 szabalyozasnal figyelembevételre kertiljenek a fenntartd altal meghatarozott
Utmutatasok, célkitiizések is. (intézmények esetében)

—a koltségvetési szerv helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabalyozandé teriiletek
feltarasra keriiljenek, a szabalyzatok elkészitése soran ennek megfeleléen készitsék
el a vonatkozé szabalyzatokat.
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A szabdlyozottsag érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének meg kell hatarozni azokat a
teriileteket, mely teriiletek szabalyozasardl gondoskodni kell a kételezé kdzponti eldirasok
miatt.

A bels6 szabalyozas elétt, vagy azok feliilvizsgalatakor elézetes konzultaciot kell folytatni
a terlleten dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsolédd tevékenységi folyamat
folyamatgazdaival.
Csak az elozetes tajékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetét, melyet
véglegesités el6tt  ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve
folyamatgazdakkal.

A szabélyozottsag megfelel6 mindsége érdekében a szabélyozottsagot jogszabalyi valtozas
vagy szervezeti modosulds esetén felil kell vizsgalni.

A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzeés
tapasztalatait, a fiiggetlen belsd ellenérzés megallapitdsait, valamint az iranyitd szervi,
illetve egyéb kiils6 ellendrzés észrevételeit is.

2.2.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatdsdhoz felhasznélt er6forrasok koltségének
optimalizalasat jelenti a megfelelé mindség biztositdsa mellett.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata, hogy a feladatai ellatisara szolgdldé bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal, a
1étszam-eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre allé vagyonnal tgy gazdalkodjon, hogy
figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.

A gazdasdgossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatisahoz felhasznalt
erdforrasok koltségei — a mindség fenntartisa mellett — optimalizalva legyenek.

A gazdasigossag biztositasa érdekében a koltségvetési szerv vezetGjének az alabbi
feladatokat kell elvégezni, az eljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

—a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban, mivel
nem tekintheté gazdasagosnak a kiadasi eldirdnyzatok felhasznaldsa akkor, ha
nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezdbb aron megszerezni
a mukodéshez, feladatellatdashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt
szolgaltatasokat.

—a létszam-eloiranyzatok telhasznélasa tekintetében, mivel a létszam el6iranyzatok
felhasznaldsa akkor gazdasdgos, ha a helyi korilmények figyelembevételével a
létszam szikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak meg.

—-A vagyongazdélkodas soran is fontos a gazdasdgossagi szamitds, mert ki kell
szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévé vagyonnal ugy
ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.

2.2.4. Hatékonysdag

27



A hatékonysag egy adott tevékenység soran eldallitott termékek, szolgaltatdsok és egyéb
eredmények, valamint az eléallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapesolat.

A koltségvetési szerv feladatai ellatasa soran a koltségvetési szerv vezetdjének feladata
ugy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kovetelményeit.

A hatékonysag kdvetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,
a létszam-elbirdnyzattal, valamint a rendelkezésre 4116 vagyonnal valo gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat,
nyUjtott szolgaltatas, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrdsok kozotti kapcsolat
megfelelo legyen.

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

A hatékonysag Dbiztositasa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a
koltségvetési szerv vezetdjének

—a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozéasaban,

Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatdsnytjtas hogyan
viszonyul az elvarasokhoz mennyiségben és mindségben. Vizsgalni kell, hogy a
legjobb mindségli feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan
lehet a legkevesebb targyi eszkdézt igénybe wvenni, a legkevesebb
készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szolgaltatdst
igénybe venni.

—a létszam-el6iranyzatok felhasznéldsa tekintetében,
A létszam-eléiranyzatok felhasznaldsa milyen hatdssal van a nyujtott

szolgaltatisok mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a
létszam felhasznaldsa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevdkre.

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

—a vagyongazdalkodds soran,
A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre 4ll6 vagyon megfelelden kihasznalt-e. A feladatellatdshoz nem
sziikséges, illetve a nem megfelel6en hasznositott vagyon nem eredményezi a
koltségvetési szerv hatékony mikodését.

2.2.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitdsanak mértéke, a tevékenyseég
szandékolt és tényleges hatasa kzotti kapesolat.
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A pénziigyi és ellenérzési feladatok ellatasa sordan a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata, hogy a gazdalkodds soran vegye figyelembe az eredményesség elveit,
kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eldirdnyzatok, a 1étszdm-el6iranyzat
felhasznalasa, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal valo gazdalkodas soran.

Az eredményesség a koltségvetési szerv tevékenysége, nyujtott szolgdltatasa
megvalositasdnak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett €s tényleges teljesitése kozotti
kapcsolat. '

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

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

INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacios és kommunikacios rendszer

A koltségvetési szerv vezetéje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni,
melyek biztositjak, hogy a meglévé informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informécids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket Ggy kell miikodtetni,
hogy az hatékony, megbizhaté és pontos legyen, a beszdmoldsi szintek, hatdridék ¢és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Az informacié és kommunikacié nélkiilozhetetlen az Gsszes kontroll célok
megvaldsitasahoz.

L. 1. Informdacio

Az informéciéra a kdltségvetési szerv minden szintjén szitkség van az eredményes kontroll
és a hivatal céljainak elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozataldra alapvetéen befolyasolja az
informacié mindsége, amely magaban hordozza azt a kvetelményt, hogy az informécio
legyen:

— megfeleld (azt az informaciot kapja, amire sziikség van);

— id6ben rendelkezésre allo (akkor biztositott, amikor sziikség van ra);
— aktudlis (ez a legutolsé megszerezhetd informacio);

— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérhetd (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).

29



1.2, Kommunikdcio

A hatékony kommunikacié minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozoknak egymas mellett is - informécié éaramoltatast jelent a
szervezetben, annak minden részében és teljes strukturajaban. :

Az egyik legkritikusabb kommunikécios csatorna a vezetés €s az alkalmazottak kozotti
kommunikacid.

A vezetésnek naprakész informacioval kell rendelkeznie a teljesitményekrol, fejlodésrdl,
kockézatokrol és a bels6 kontroll miikkodésérdl, valamint mas vonatkozo eseményekrol €s
kérdésekrol, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szdmara.

A vezetésnek kdzolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informéciora van sziiksége,
¢s biztositania kell a visszacsatolast €s az utasitasokat.

Hatékony kommunikdacidra van sziikség a kiils6é partnerekkel is.

A kommunikéci6é kiindulopontja az informacié, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon varakozasat, hogy az informacid tegye lehetdvé
feladatkoriik eredményes végrehajtasat.

A bels0 és kiils6 kommunikacid révén megszerzett informacid alapjan a vezetésnek dontést
kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatédsanak nyomon kovetésérol.

NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)
1. A monitoring rendszer

A koltségvetési szerv koteles olyan monitoring rendszert mikoddtetni, mely lehetévé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon kovetését.

A koltségvetési szerv monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében
megvalosuld  folyamatos és eseti nyomon kovetésbol, valamint az operativ
tevékenységektol fliggetlentil miikodo belsd ellendrzésbal all.

A bels6é kontrollrendszer teljesitmény-mindségének idénkénti  kiértékeléséhez
folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egyiitt: monitoring) a rendszert.

1.1. Folyamatos monitoring

A belso kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétlédé miiveletei soran
torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a térténésekkel egy idében valésul meg, azonnal
reagal a valtozd feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiillon elvégzett értékelések, és a
helyrehozé intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kovetden keriil sor, a problémak feltardsa,
azonositasa sokszor gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring éltal.

1.2. Eseti nyomon kovetés (kiilin értékelések)
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A kiilon értékelések gyakorisaga és hatdkore elsOsorban a kockazatértékeléstdl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatasossagatol fligg.

A kiilén értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére iranyulnak
és céljuk biztositani. hogy a belsd kontroll az elére meghatarozott modszerekkel €s
eljarasokkal elérje a kivant eredményeket.

A monitoring 4ltal biztositani kell, hogy az ellenérzési megallapitasok €s ajanlasok
megfelelden és azonnal végrehajtasra kertiljenek.

A belsé kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellendrzések és mds vizsgalatok megallapitasai és ajanldsai haladéktalan
megoldasanak biztositasat szolgaljak.

A vezetdk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellenérzésekbdl és mas vizsgélatokbdl szarmazo
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékel6 ellenérok, vagy masok
altal jelentett hianyossagokat és ajanlasokat;

— meghatarozni a megfeleld intézkedéseket az ellenérzésbdl, vagy mas vizsgalatokbol
ered6 megallapitasok és ajanlasokra adandé valasz (probléma megoldas) tekintetében;

- meghatarozott idékereteken beliill teljes tajékoztatdst adni mindazokrdl a
miiveletekrdl, intézkedésekrdl, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomésara hozott
lgyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellenérzés, vagy mas vizsgdlat
eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezodik be, amikor a foganatositott
intézkedések:

- kijavitottak az azonositott hianyossagokat;
- fejlodést eredményeztek, vagy

- azt mutatjak, hogy a megallapitasok ¢s ajanlasok nem indokolnak vezetdi
intézkedéseket.

Lesenceistvand, 2023. november 01.

W
Dr. Benko Réka Zsofia

jegyz6
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Lesenceistvand Kozség Onkormanyzata vonatkozasaban belsé kontrollrendszer szabalyzatban foglalt

eldirasok ertelemszem allmkva&@*g%ge\h endelem.
M

.Kacagd™ Napkozi Otthonos Ovoda és Fézékonyha vonatkozasaban belsé kontrollrendszer

szabalyzatban foglalt eldirasok értelemszerti alkalmazasat elrendelem.

Zalahaldp, 2023. nove;r‘i{berf(ﬂ 3
(\ b % \QJ’E )Od‘
sl A VSN

v
@
Csom Istvanne.l’cr’gtezgf yvezetd
%, el o/
8{‘ NI

Taborosl Laszlo polgarm stegm 4

Zalahalap Kozség Onkormanyzata vonatkozasiban belsd kontrollrendszer szabélyzatban foglalt

eloirasok /elgn‘szeru/,\\ alkalmazasat elrendelem.

f\
/)\

Zalahalap, 2023. november 0}? EA
g4 @ |

Bedé Lajos Sandor polgérmeste\t“ ; ;/

Szézholdas Pagony Ko6z6s Fenntartasi Napkdziotthonos Ovoda vonatkozasaban belsd
kontrollrendszer szabalyzatban foglalt eléirasok értelemszer(i alkalmazasat elrendelem.

Lesenceistvand, 2023, nov\ember 01.

Szigeti Laszloné intézményvezetd.
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Lesenceistvandi Muvelddési Héz és Kozétkeztetési Intézmény vonatkozasaban belsd

Noglalt elbikisok értelemszer(i alkalmazasat elrendelem.

kontrollrendszer szabélyzat &

&
s
%

Zambé Mairia intézményvesetd

Balaton-felvidéki Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat vonatkozasaban belsé kontrollrendszer
szabalyzatban foglalt eléirasok értelemszerii alkalmazasat elrendelem.

Lesenceistvand, 2023. november.01.
Yorldi Kake A ,'/s;\"""

rc“ﬂ

Pordan Katalin mtezmenyvezeto

._LC?
3 83 /"\’J.Oﬂl

Egyiitt Egymasért” Szo ﬁéhs:
szabalyzatban foglalt elmg-eﬁelemszelu alkalmazasat elrendelem

& ermekjoléti Szolgalat vonatkozéasaban belsé kontrollrendszer

cecialis 5

ber 1.
#L TR

Lesenceistvand, 2023. n

Enyingi Tibor'intézmé
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1. sz. melléklet

LESENCEISTVANDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA
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A koltségvetés tervezésének ellen6rzési nyomvonala (folyamatabras valtozat)

Munkamegosztas a - : Iranyelvek megismerése,
. ey q e g jovahagyds R .
résztvevok kozott Bézisadatok elemzese
A 4
7Bl Koltségvetési koncepcio 4 vahagvas
] 24 clokészitése ] 24
! :

Koltseglvete’m struktura sévihapyis Forra,sl’ehetosegek
meghatarozasa felmérése

Y
/ e /‘/* Mérlegek elkészitése <—/ e /
jovahagyas jovahagyas
Kéltségvetési javaslat / ELFOGADAS / Nyilvantartasba vétel
eldterjesztése

Megjegyzés: Az egyes lépéseknél ellatando feladatok a kovetkezok:

Munkamegosztas a résztvevok kozott

A tervezési szabalyok meghatarozasa
Pénziigyi feladatok és végrehajtoik kijeldlése
Szakmai feladatok és végrehajtoik kijeldlése
Egyiittmik&dési eloirasok

Ellendrzési kitelezettségek

Iranyelvek megismerése, bazisadatok elemzése
e Jogszabalyok megismerése

e Fellgyeleti szerv irdnymutatasai

e Informaciogyijtés

e Adatok elemzése

o Adatok feliilvizsgalata

Koltségvetési koncepcid elokészitése
e Igények felmérése

e Viltozasok elemzése

e Feladatstruktura meghatarozasa
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o [Egyeztetés a résztvevok kozott
e A koncepcid elfogadasa
o A koncepcids javaslat feliilvizsgalata

Koltségvetési struktiura meghatirozasa
e Bazis adatok aktualizalasa

e Inflacios hatdsok értékelése

e Feladatok és koltségek szintre hozdsa
e A szamitdsi anyagok ellenorzése

Forras lehetoségek felmérése

e Kozponti tamogatasok kiszamitasa

e Normativak felhasznalasanak megalapozasa

o Sajat bevételek nagysagrendjének meghatarozasa
o A szamitiasok szakmai és pénziigyi feliilvizsgalata

Mérlegek elkészitése

o (él, feladat, koltség- és forras kapcesolatok bemutatasa
e FElbdiranyzatok meghatarozasa

e Hiany vagy tobblet regisztralasa

o A felhasznalt adatok kontrollja

Koltségvetési javaslat elkészitése

e Egyeztetés a résztvevok kozott
Eléterjesztés megfogalmazasa
Alternativak bemutatdsa

Javaslat az egyensuly megteremtésére
A koltségvetési javaslat véleményezése

Koltségvetés elfogadasa

e A koltségvetési javaslat vitdja, megtargyaldsa

e Vilasztas az alternativak koziil

e Javaslat jovahagyds, illetve a koltségvetési rendelet megalkotésa.
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2. sz. melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok Feladatkorok megnevezése
megnevezése

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Intézményi koltségvetés

- azt intézményre vonatkozo koltségvetési
koncepcio

- az intézmény éves koltségvetési terve

- az intézmeény koltségvetésének modositasal

- az intézményt érintd normativ allami
tamogatasok adatszolgaltatdsa a fenntartonak

1.2. Féléves beszamolo

1.3. Eves beszamolo

1.4. Kotelezettségvallalas dokumentumai

1.3.Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

2. Elozetes és utolagos pénziigyi ellenérzés, a pénziigyi
dontések  szabalyszeriiségi  és  szabalyozottsagi
szempontbdl torténd jovahagyasa, ellendrzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovahagyasa

- eldiranyzat-felhasznalasi iitemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

3. Egyéb gazdasigi események elszamolasa

~

3.1. Koltségvetési bevételi ¢s kiadasi eldiranyzatok
konyvelése

- eredeti eliranyzatok

- modositott eléiranyzatok

3.2. Eloiranyzat teljesitések konyvelése
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3. sz. melléklet

FOLYAMATOK KOCKAZATA LS ELLENORZESE

A folyamat Folyamat  Ellendrzési pontok vagy folyamatok leirasa
leirasa kockaza-
tossaga™
Targyi M/K/A | M/K/A M/K/A | Bekeriilési érték meghatarozasa
eszkozok Targyi eszkdzok allomanyba vétele
nyilvantartasa Analitikus nyilvantartas vezetese
, Ertékesdkkenésvi leiras elszamolésa
zit:icsﬁkkenés Analitikus nyilvantartéas és a fokényvi konyvelés
elszamoldsa EyoERace
Befektetett M/K/A | M/K/A M/K/A A pénziigyi eszkdzdk besoroldsa
pénziigyi A bekeriilési érték meghatarozasa
eszkozok Az analitikus nyilvantartas vezetése
nyilvintartisa Az analitikus nyilvantartas és a fokonyvi
konyvelés egyezdsége
Befektetett pénziigyi eszkdzok értékelése a
mérlegben
Készletek M/K/A | M/K/A M/K/A Bekeriilési érték meghatarozasa
nyilvantartisa Készletek bevételezésének bizonylatolasa
Készletek kiadasanak bizonylatolasa
Az analitikus nyilvantartas és a fokonyvi
konyvelés egyezdsége
Készletek értékelése a mérlegben
Kitelezettségval | M/K/A | M/K/A M/K/A | Az ellendrzétt feladat- és hataskorok
lalds, szabalyozésa
utalvanyozas, A helyi és a kozponti szabalyozas érvényesiilése
ellenjegyzés, ,Utalvanyrendelet” jogszabalyi eldirdasoknak
érvényesités, valo megfeleldsége
Eiléinal Kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendjének
teljesités kialakitasa, a nyilvantartas vezetése
igazolds

emagas (3),

ekdzepes (2),
ealacsony (1)
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4. sz. melléklet

Kérdéslista a koltségvetési szerven beliili szervezeti egységek vezetdi szamaira

Kérdes

Igen

Nem

\Nem értelmezheto

Ellenorzési kornyezet

L.

Egyértelmiien meg van-e hatarozva (irasban
rogzitve) a feleldsségek és feladatkérok
megosztasa és elhatarolasa vezetdi szinten?

Létezik-e a kontrolleljarasokkal kapcsolatos
részletes utmutato a szervezeten beliil?

Tamogato-e az alkalmazottak magatartisa a
kontrolleljarasok alkalmazésaban?

igen, ha az eljarasokkal egyetértenek, elfogadjak
és alkalmazzak Gket;

nem, ha az eljarasokkal nem értenek egyet, nem
fogadjak el, azonban alkalmazzak oket

Van-e irasos forméban, mindenki altal ismert és
betartandd etikal normarendszer a szervezeten
beliil?

Ez az etikai normarendszer (vagy egy€b irdsos
anyag) tartalmazza-e, hogy mi a nem
elfogadhato viselkedés €s az milyen szankciokat
von maga utan?

Rendelkeznek-e a vezetdk munkakori leirassal?

Miksdik-e a teljesitményértékelés rendszere?

Van-e humanpolitikai stratégia, amely magéban
foglalja a képzések rendszerét?

Miikddik-e a vezetdi informacids rendszer?

. Mikodtet-e a szervezet vezetGje szamviteli

informdcids rendszert?

L1

Mukddtet-e a szervezet vezetdje humanpolitikai
informacios rendszert?

12.

Miikodtet-e a szervezet vezetGje monitoring
rendszert?

13.

Miikodtet-e  a  szervezet vezetdje  belsd
ellendrzési rendszert?

14.

A szervezet belsd struktirdja képes hatékonyan
elosegiteni a szervezeti célok teljesitését?

15,

Megfelelé-e a feladatok ¢és felelésségek
meghatdrozasa az egyes szervezeti
strukturdkban?

16.

A beszamolasi rendszerben azok a dontéshozok
jutnak az érdemi informéciokhoz, akik

leginkabb érintettek az adott tertileten?




Kérdes

Igen

Nem

\Nem értelmezleto)

17. A vezetés egyiitt mikodik a felugyeleti
szervekkel,  kolcsondsen  segitik  egymads
munkéjat?

Kockazatkezelés

18. Késziilt-e szabalyzat, kézikdnyv a szervezeten
belili kockazatkezelésre?

19. Megjelenik-e a  vezeté  felelossége 4
szabalyzatban?

20. Vannak-e vilagosan megfogalmazott szervezeti
célok?

21. Kezeli-e a kockazatkezelési kézikonyv az On|
szakteriiletének sajatossagait?

22. Muk&dnek-e a kialakitott eljarasok?

23. Mikédik-e a kiilsé  feltételek valtozasainak
monitoringja?

24, Miksdik-e a végrehajtas kontrollja?

25. Kockazatelemzés sordn meghatdrozzak az On
szaktertiletének fo kockazati tényezoket?

26. A kockazatok jelentdségét, lehetséges hatasait
becslik?

27. A kockéazatos események bekdvetkeztének|
valoszinliségét vizsgaljak?

28. A kockazatokra adhatdé vélaszok tipusait
alkalmazzak (atharitds, elviselés, kezelés,

megsziintetés)?

29. Mikodik-e a kovetd intézkedések]
meghatarozasa?

30. Miikodik-e regisztralas az intézkedésrol, a
végrehajtasrol?

Kontroll tevékenység

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

32. Van szabalytalansagkezelési rendszer|
(eljarasrend,  kézikonyv, stb) az  On
szakteriiletén?

33. Mukodik a szabalytalansagkezelési rendszer az
On szakteriiletén?

34, A munkatarsak munkakori leirdsai
aktualizaltak?

35. A felelésségi korok (dontés, kiadmanyozas)
megfelelden elhataroltak?

36. Az egyes feladatok/feladatcsoportok
végrehajtasat szabalyozzak-e pontos utasitasok,

eljarasrendek?




Nem

Kérdés Igen Nem értelmezhets

37. A feladatok végrehajtasa megfelel-e az

utasitasokban/eljarasrendekben szerepld

leirasoknak?
38. A munkatarsak nyilvantartasokhoz, (mindsitett)

informacidkhoz valo hozzaférése szabalyozott?
30. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

érvényesités rendjére készilt belsé utasitas,

kézikonyv?
40. Ellendrizte az On teriiletét az elmult évben a

belsé ellendrzés?

41.

Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben kiilsé
ellenér?

42.

Tettek megallapitasokat, javaslatokat a belsd,
illetve kiilsé ellen6rok?

43.

Ha igen, késziilt intézkedési terv a
megallapitasokra, javaslatokra?

44,

A jelentések megallapitasai, javaslatai alapjan
tortént kiigazitas a belsé kontrollok teriiletén?

Informacio és kommunikacio

45.

Az informaciok megfelelé idében és formaban
jutnak el a vezetékhéz ¢s folyamatban
meghatérozott alkalmazottakhoz?

46.

A gazdasagi  események  nyilvantartisal
naprakész?

47.

Szamitastechnikai  rendszerek  segitik  a
jelentéstételi kotelezettség teljesitését?

48.

A bels6 (munkatarsak egymas kozotti)
kommunikacié  szabalyozott? (jelentéstételi,
tajékoztatasi kotelezettség szervezeti egységek
kozott; formai, tartalmi kévetelmények irdsbeli
kommunikéciora vonatkozdan)

49.

A kiils6 partnerekkel bonyolitott kommunikacio
szabalyozott? (bizalmas dokumentumok
kezelésére, az egyes kommunikacios

eszkozokhoz vald hozzaférési jogra vonatkozo
szabalyzatok; formali, tartalmi kovetelmények)

50.

Biztositottak a megfeleld informacios eszkozok
a  kommunikdciés  feladatok  teljesitése
érdekében?

5L

Biztositottak a  megfelelo  informécios
technologiak ahhoz, hogy az informaciok
nyilvantartdsa ¢és kozlése, megbizhaté ¢&s

folyamatos legyen?




Kérdés

Igen

Nem

Nem
értelmezheto

Nyomonkdovetés (monitoring)

52,

Az On szakteriiletén létezik irdsban rogzitett
(szabalyzat, folyamatabra, ellenérzé lista stb.)
nyomon kovetési eljaras az egyes
tevékenységek. folyamatok eldrehaladésaral
vonatkozdan?

53.

Az On szakteriiletén létezik elére meghatarozott
indikatorokon alapulo értékelési tevékenység az
egyes feladatok, célok teljesitésére

vonatkozoan?




5. sz. melléklet

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansag fajtara
Szabalyozottsagbeli e az egyes terliletek tevékenységére vonatkozd
szabalyzatok hianya, illetve azok aktualizalasanak
vagy testre szabdsénak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos e a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem
eloirasszer( ellatésa;

e az eloirt hataridok be nem tartasa;

e pénzbeli juttatasoknal a juttatds rendeletetéseként a
szabalyozasban rogzitett céloktdl valo eltéres;

e unids tamogatasokndl a kozOsségi politikak
(esélyegyenloség, kornyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagydasa;

Pénziigyi e pénztarban jelentkezd pénztarhidny,

e jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili vagy
azt meghaladd elszamolds, jogalap nélkiili pénzbeli
juttatas folyodsitasa);

e a szabalyozasban meghatirozottat meghalado
Osszeg kifizetése, folyositasa;

e a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
feleld elszamolasok befogadasa;

Szamviteli e a szabalyozasban elGirtaknak megfelelé szamvitel
vezetésének elmulasztasa;

e olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas,
a pénzbeli juttatdsok tényleges felhasznalasa vagy a
bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy
csak nehezen kévethetd;

[ranyitasi-vezetési e az ellenérzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE — azon belil a kontrollfunkciok
kialakitasanak, aktualizalasanak elmulasztisa vagy
nem megfeleld mikodtetésiik;

e az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti
és funkcionalis szétvalasztasanak elmaradasa;

e a beszamoltatisi  rendszer  miikddtetésében
jelentkezo hianyossagok;




Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

[nformatikai

az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok  és
kontrollfunkciok hidnya, a hozzaférés nem megfelel6
korlatozasa), azok kihasznalasa;

adatbevitel, illetve adatmoédositas nyomon
kovethetdségének hianya, pontatlansaga;

az  adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo
szabalyok megsértése;

szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezo
szabalytalansagok, azokon belill kiemelten 4
talfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

a programrendszer szabalyozas szerinti mikddésének
ki nem alakitdsa, a mikddietés elmaradasa vagy
hidnyos jellege;

az lgyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai hibajavitasokat érintd
programmaodositasok  végrehajtasanak elmaradasal
vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem
a kell6 tartalmu (az utdlagos reprodukalast lehetévé
nem tevd), a nyomon Kkovetést és a vezetdi
ellendrzést nem vagy nem kell6en segitd, vagy nem
az eldirasok szerint részletezett, illetve szervezetileg
vagy helyileg szétszort, ezért nehezen kovethetod
nyilvantartas, dokumentacid

Kozbeszerzéssel kapcesolatos

a kozbeszerzésre vonatkozo szabalyok megsértése;
hibas elokészités;

a palyaztatas eclhagyasa vagy nem a tényleges érték
szerinti megoldasnak megfelel6 lebonyolitasa;
egyenld elbands elvének megsértése (pl. szallito-
specifikus feltételek kiirasa);

megfeleld dokumentalas elhanyagolasa




Szabdilytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Ellendrzéssel dsszefliggd

a feltart hidnyossigok illeté¢kesek felé torténd
tovabbitasanak elmaradasa;

kotelezo ellendrzesi tevékenységek elhanyagoldsa
elfogultsag

vonatkozo6 szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés
elhagydsa

ellenérzési tervtol vald engedély nélkiili eltérés
belsé ellenérzési kézikonyv figyelmen kivil
hagyasa

fiiggetlenség csokkenése iranyaba hatd barmely
tevékenység

intézkedések nyomon kovetésének]
(monitoringjanak) elmaraddsa

Monitoringgal dsszefliggd

kotelez6 monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapesolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

a szabalyozas szerint kételezéen szétvalasztandd
munkakdrik, funkcidok elkiilonitésének
elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkozo
szabalyok megsértése;

a szamitastechnikai rendszerrel Ossze nem fliggd
adatkezelési ¢s adatvédelemmel kapcsolatos
szabélytalansagok;

Tajékoztatassal kapesolatos

szabalyozasban foglalt jelentéstételr,
informacidadasi koételezettség vagy az arra eldirt
hataridok be nem tartasa;
a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikrdzd
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;

6. sz. melléklet



Jegyzokonyv a szabalytalansagrol

Iktatészam:

A vizsgalat kezdetének idépontja: 20... .................... 3T SR nap

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

A vizsgalatot végzé személy(ek) neve, beosztasa: .................ccooiiii i
A szabalytalansdg észlelésének idépontja: 20... ............... hé....nap

A szabalytalansigot bejelenté neve, beosztisa: ......................... (pl.: munkatérs,

vezetd, Uzleti partner, tigyfél stb)

A szabdlytalansag észlelésének modja (az észleld elmondasa alapjéan)

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

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati
tapasztalatai:

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

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

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

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

A szabalytalansag leirdsa:

» aszabalytalansag ténye,

o aszabalytalansag mindsitése (gondatlan, szandékos),

» aszabalytalansag elkdvetésének id6pontja,

o amegsértett eldirastol valo eltérés (jogszabaly, belsé szabélyzat, utasitas),

o afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansag 4ltal érintett része,

o aszabalytalansaghoz vezet6 koriilmények, tényezok,

« aszabalytalansag korrigalhatosdganak, vagy korrigalhatatlansdgénak ténye,

» aszabalytalansagot elkévetd/k/ megnevezése,

o azelkovetés modja,

o aszabdlytalansag gyakorisaga (eseti, idészakos, rendszeres),

o aszabalytalansag kovetkezménye (mindségromlas, hibds szolgaltatas, téves kifizetés,
egyeb kar).



A helyben hozott intézkedések:
o azintézkedés jogalapja
¢ a dontéshozo megnevezése
o adontéshozatal id6pontja
o az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsébb szintl
intézkedésre)
o azeljaras eredménye

A vizsgalatot végzok altal szilkségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozo
javaslatok:

A jegyz6konyv tovabbitasanak idépontja (az atadés napja)
Csatolt dokumentumok

o atényt alatamaszté alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
o aszabalytalansagot elkovetd/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyziokonyv készitésének helye, idépontja: ................. 220000 hé.....nap

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

Vizsgalt szervezet/szervezeti JegyzOkonyv készitd aldirasa
egység vezetdjének alairasa

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.



Név Beosztas Kelt Alairas
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.




Név

Beosztas

Kelt

Alairas




