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BELSO KONTROLLRENDSZER

A) Févairosi Onkormanyzat Vazsonyi Vilmos Idések Otthona Belsé kontrollrendszerét
— az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény,

— a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol
sz616 370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet, illetve

— az allamhaztartasi torvény végrehatasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

alapjan a kovetkez6k szerint hatarozom meg.

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A bels6 kontrollrendszer Az intézmény altal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt
szolgélja, hogy az intézmény megvalositsa az alabbi célokat:

— a mikodés ¢és gazdalkodas sordn a tevékenységeket, miiveleteket
szabalyszerlien, valamint a megbizhat6é gazdalkodas elveivel (gazdasagossag,
hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

— megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

Az intézmény vezetdje az intézmény milkddésének folyamatara és sajatossdgaira
tekintettel koteles kialakitani, mukodtetni ¢€s fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belso
szabalyzatokat, melyek alapjan Az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgalo eldirdnyzatokkal, 1étszammal €s a vagyonnal vald szabalyszertli, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A belsé kontrollok kialakitdsa soran az intézmény vezetdje figyelembe veszi az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi belsd kontroll
standardokra vonatkozé iranyelvet.

A bels6 kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése sordn az intézmény vezetdjének
figyelembe kell vennie az &llamhaztartdsért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatokban foglaltakat.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhéztartasi
kiilsO ellendrzést és belsd ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat
¢s javaslatokat is.

A belsé kontroll miveletek sora, amelyek jelen vannak az intézmény minden
tevékenységében, folyamatosan végbemennek azokban, szerves részét képezik annak
a mdédnak, ahogyan a vezetés a szervezetet mukodteti.



A belsé kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet az intézmény vezetése ¢€s dolgozoi
valositanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érintd
valtozasokhoz.

A bels6é kontroll kozvetleniil az intézmény céljaihoz kapcsolodo, vezetés altal
hasznalt eszk6z, ugyanakkor a tobbi dolgozok is fontos szerepet jatszanak abban, ami
a szervezetben torténik.

A belsé kontroll kialakitdsa a vezetdk részérdl kezdeményezd magatartast és
kommunikacids tevékenységet kovetel meg a dolgozokkal.

A belso kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggd eleme:
—  akontrollkdrnyezet,
— akockazatkezelési rendszer,
—  akontrolltevékenységek,
— az informacid és kommunikacio,
— anyomon kdvetési rendszer (monitoring).

Az intézmény belsd kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes,
utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE) az alabbiak vonatkozéasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a
tamogatasokkal valo elszdmolas, a szabalytalansdg miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasu dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontli megalapozottsaga,
C) a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és utdlagos pénziigyi

ellendrzés, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi ¢€s szabalyozottsagi
szempontbol torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés €és beszamolas) kontrollja.

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



KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkornyezet

A Vazsonyi Vilmos Idések Otthona belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan Az intézmény vezetGje olyan
kontrollkornyezetet kialakitott ki, amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,
— egyértelmiiek a hataskori viszonyok ¢és feladatok,
— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathaté a human eréforras kezelés a jellemzo.

Az intézmény vezetdje elkésziti és rendszeresen aktualizalja az intézmény ellenérzési
nyomvonalat, amely az intézmény miikodési folyamatainak szoveges vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza
kiilonosen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
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 kontrollkornyezet alapozza meg a belsé kontroll 6sszes tobbi elemét a fegyelem és a
szervezeti struktara biztositasa altal.

A kontrollkdrnyezet dsszetevoi:

— a vezetés ¢és a dolgozok személyes €s szakmai becsiiletessége, etikai
értékrendje, beleértve a timogatd hozzaallast az intézmény folyamatos
belsékontrolljahoz,

— elkotelezettség a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant,

— avezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozofia és stilus,

— aszervezeti felépités,

— az emberi er6forrdsokkal  kapcsolatos politika és  gyakorlat
(humanpolitika).

1.1. A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai értékrendje

A vezetés ¢és a dolgozok személyes €s szakmai becsiiletessége, az altaluk vallott etikai
értékek meghatarozzak, hogy 6k mit részesitenek elényben, milyen az értekitéletiik,
amelyek végiil is viselkedési normakban jelennek meg.



A szervezet minden dolgozdjanak — beleértve a vezetést és az alkalmazottakat — fenn
kell tartania és demonstralnia kell a személyes és szakmai becsiiletességet és az etikali
értekeket és mindig meg kell felelnie a vonatkozd magatartasi szabalyoknak.

Tevékenységiinknek szabalyszerlinek, gazdasdgosnak, hatékonynak és eredményesnek
kell lennitik.

1.2. Elkoételezettség a szakmai hozzaértés irant

Az elkotelezettség a szakmai hozzéértés irant magaban foglalja azt a tudéas- és
készségszintet, amely hozzajarul a szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
teljesitéshez, tovabba a személyes felel6sség megfeleld megértését a belsd kontroll
tekintetében.

A szervezet barmely dolgozoja a sajat felelosségi korében részese a belsé kontrollnak,
ezért a vezetés ¢és a dolgozok kotelesek fenntartani €s bizonyitani a kockazatok
értékeléséhez sziikséges hozzaértési szintjiikket és eldsegiteni a hatékony és
eredményes teljesités biztositasat, és sajat feladataik hatékony teljesitéséhez
megfeleléen megérteni a bels6 kontroll szerepét.

1.3. Agzintézmény vezetésének hozzdadlldisa

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

— a folyamatos belsé kontrollhoz valé tamogatdo hozzaallas, fliggetlenség és
példas vezetés;

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

A vezetés példamutatisa, €s az etikus magatartds folyamatos hangsulyozasa
alapvetden fontos a belsd kontrollcélok megvalositasahoz.

A vezetésnek sajat tevékenységén keresztiil kell példat mutatnia és magatartasanak
sokkal inkdbb azt kell tiikroznie, hogy mi a helyes, mint azt, hogy mi a hasznos, vagy
a meég elfogadhat6. Vagyis a vezetdi politikaknak, eljarasoknak és gyakorlatnak
kezdeményezének kell lennie a szabalyszerli, gazdasagos, hatékony €s eredményes
munkavégzés megvalositasaban.

1.4. Az intézmény Szervezeti felépitése

A Vazsonyi Vilmos Idések Otthona szervezeti felépitése biztositja:

— a felhatalmazas és feleldsség felosztasat;

— hataskor és elszamolasi kotelezettség meghatarozasat;

— megfeleld beszamolast.
A szervezeti felépités 1ényegében tiikrozi a koltségvetési szervben a feleldsségek (feladat-
¢és hataskorok) legfontosabb teriileteit.

A hataskor és az elszamolasi kotelezettség megjelolése a felhatalmazas és a feleldsség
felosztasanak a modjat képezi a teljes szervezet tekintetében.



Intézménylink szervezeti felépitése magaban foglalja a bels6 ellenért, aki fliggetlen a
vezetéstdl, és jelentéstételi kotelezettségét kozvetleniil a szervezet legfelsé vezetdje felé
teljesiti.

Egy szervezetben mindenki visel valamilyen feleldsséget a belsé kontroll irant:

A vezetok kozvetleniil felelosek a koltségvetési szervben folyd minden
tevékenységért, beleértve a tervezést, megvalositdst, a belsé kontrollrendszer
megfeleld miikddésének, karbantartasanak ¢s dokumentalasanak feliigyeletét.

A vezetok feleldéssége a szervezetben betoltott beosztasuktol és a szervezet
jellemzoitdl fliggden valtozo.

A belso ellenér vizsgalja és értékelései és ajanlasai segitségével tamogatja a belsod
kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ez altal jelentds szerepet jatszik a belsé
kontroll eredményességében.

A belsé ellenér ugyanakkor nem visel elsddleges vezetdi felelésséget a belsékontroll
kialakitasaért, megvaldsitasaért, karbantartdsaért és dokumentalasaért.

Az intézmény dolgozoi szintén hozzajarulnak a belsé kontrollhoz.

A dolgozdi allomany minden tagja szerepet jatszik az eredményes belsé kontrollban,
¢s felelésnek a miveletekben jelentkezd probléméak, a kialakitott belsd
szabalyzatoknak valé meg nem felelés, vagy az elvek megszegésének a jelentéséért.

1.5. Humdan erdforrds politika és gyakorlat

A belsd kontrollrendszer miikodését nagymértékében befolydsolja a dolgozoi
allomany. A hatékony belsé kontroll biztositasahoz hozzaértd, megbizhatd dolgozokra
van szikség. Ezért a dolgozdk felvételének, képzésének, értékelésének,
javadalmazasanak és eldléptetésének modszerei alapvetden fontos részét képezik a
belsd kontrollkérnyezetnek.

A dolgozok allomanyba vételével kapcsolatos dontések arra a bizonyossagra
alapozodnak, hogy az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfeleld
képesitéssel €s gyakorlattal feladatuk végrehajtasahoz, és biztositott a sziikséges
tanfolyami oktatasuk.

1.6. Az ellenorzési nyomvonal

A kontrollkdrnyezet kialakitdsa sordn az intézményvezetd feladata elkésziteni és
folyamatosan aktualizalni az intézménylink ellen6rzési nyomvonalat, mely a
miikodési folyamatok szoveges vagy tablazatba foglalt, amely tartalmazza a
felel0sségi ¢€s informécids szinteket €s kapcsolatokat, iranyitdsi és ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak jelent0sége abban 4ll, hogy segitségével
feltérképezhetd a szervezet 6sszes folyamataban rejlé miikodési kockazat.

Fontos a megfelel6 nyomvonal kialakitasa, mert a hibasan kialakitott ellendrzési
nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos ismeretét, igy a mitkodtetését.



Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakuldsa mukodési
zavarokhoz vezethetnek az intézmény miitkodésében. .

1.6.1. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége az intézmény miikodésében

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodo
dokumentumokat dleli fel:

— az intézmény mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellendrzési pontok
0sszesseget,

— kialakitdsaval a koltségvetési szervre jellemz6 valamennyi tevékenység,
egyiittes koordinalasara kertl sor,

— valamennyi résztvevé szdmara irott és atlathatd forméban valik (kévetendd
eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerek betartésa,

— megmutatja a szervezet folyamatba ¢épitett ellendrzési rendszerének

hianyossagait, igy felgyorsitja a folyamatok megfelel6 atalakitasat, és a
miikodtetés szinvonalanak, a nyutjtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti elo.

1.6.2. Az ellenorzési nyomvonal jelentosége a feleldsségi szintek teriiletén

Az ellen6rzési nyomvonal az eljarasok egyiittesét jelenti, amelyek alapjan
meghatarozhatok valamennyi folyamatban a felel6sok, és az ellendrzési pontok.

Az ellenérzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithaté a hibas
miikddés, a hozza tartozo felelds.

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

1.6.3. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége a szervezeten beliili egyiittmiikodés
erositése teriiletén

A kiilonb6zo szervezeti egységek (osztalyok, csoportok) kapcsolatdban nagyobb
rugalmassdg, jobb egyiittmiikddés, koordindcid varhaté az ellendrzési nyomvonal
kialakitasatol.

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

1.6.4. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése
Az intézmény milkddési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében
kertilnek kialakitasra és ennek megfeleléen miikoddtetjiik az intézményt.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz rendeljiik hozza.

A megfelelé iranyitdsi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes
informaciokat nytjtanak az egyes, Az intézmény tevékenységére vonatkoz6 gazdasagi
eseményekrdl, miveletekrdl, a miiveletekben résztvevokrdl, a feleldsségeikrdl, a
pénziigyi tranzakciokrol, a folyamatot kiséré dokumentumokrol.



A szabalyszeriien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a mivelettel
kapcsolatos informaciokat, a miivelet idopontjat, a feladat ellatdsanak modjat, az
alatamaszto (beérkezo és kimend) dokumentumokat.

Az ellendérzési nyomvonal kialakitdsdnak feladatat tamogatjadk az intézményiinkben
rendelkezésre allo belsd szabalyzatok, dokumentaciok, egyéb informéacidk, a lezart
ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az
elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa soran a miikodési folyamatok pontos és teljes
korti meghatarozasa, a szabalyzatokban val6 rogzitése az intézményvezeto felelossége
¢s kotelezettsége.

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

Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért a gazdasagi
vezeto felelds.

1.6.5. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasdandal alkalmazott tablarendszer

A  mikodési folyamatokra, gazdasagi eseményekre vonatkozo tdblarendszer
elsdsorban az érintett szervezet, szervezeti egység feleldsségi €s informdacios szintjeit
tartalmazza, a kapcsolodasi pontokat, az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat.

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

— sorszam

— tevékenység, feladat megnevezése

— jogszabalyra, belsd szabalyzatra torténd hivatkozas
— eldkészités, koordinalas, végrehajtas
— keletkezd dokumentum

— felelds/kotelezettségvallald

— hatérid6

— ellendrzés/érvényesités

— utalvanyozas/ellenjegyzés

— pénziigyi teljesités

— konyvvezetésben valo megjelenés

A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1évé szabélyzatokra a
tablazatok egyes rovatain beliil. (1. sz. melléklet)



2. A szabilytalansagok kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolod
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelelden az
intézményvezetd kotelessége a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét
kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhatdé mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras
meginditasara okot ado cselekmények egyarant beletartoznak.

Jelen eljarasrend  tekintetében  szabalytalansdgnak  mindsiilnek azok a
szabalytalansagok, melyek mértékiik alapjan

a blnteto-,

— szabalysértési,

kartéritési, illetve

fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

A szabalytalansag valamely 1étez6:
— kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
— helyi rendelettol,
— egyeb belsd szabalyzattol, utasitastol valo eltérést, ott megfogalmazott
elvaras be nem tartasat jelenti.
A szabalytalansag bekovetkezhet:
— nem megfeleld cselekménybdl,
— mulasztasbol,

— hidnyossagbol.

A szabdlytalansag bekovetkezhet:
— az allamhaztartds miikodési rendjében,
— akoltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,

— az intézmény valamely feladatellatasaban.

2.1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabdlytalansagok alapestei:
— aszandékosan okozott szabalytalansagok

— anem szandékosan okozott szabalytalansagok



— hibak.

A szandékosan okozott szabalytalansagok kozé az alabbiakat kell sorolni:
— félrevezetés,
— csalds, vagy hamisitas,
— sikkaszas,
— megvesztegetes,

— szandékosan elkovetett szabalytalan kifizetés.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magéban:

— adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitasa  vagy
megvaltoztatasa,

— eszkdzok jogellenes eltulajdonitésa,

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

— valotlan tigyletek rogzitése,

— az érvényben 1évo szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazasa.

A nem széndékosan okozott szabalytalansdgok, kdzé kell sorolni a kdvetkezdket:
— figyelmetlenségbdl elkdvetett szabalytalansag,

— nem megfeleld6 modon €s tartalommal vezetett nyilvantartasokbol szarmazo
szabalytalansag,

— hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szdrmazo szabélytalansag,

— hatarid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag.
A hiba a kimutatasokban el6fordulé nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magéaban:

— szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatasokban, alatamaszto
nyilvantartdsokban és szamviteli adatokban,

— tények figyelmen kiviil hagyéasa vagy téves értelmezése.



2.2. A szabalytalansiagok megel6zése

A szabdlyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozésa elsdédlegesen az
intézmény vezetdjének feleldssége.

A szabdlytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az intézmény vezetdjének
felel0ssége, hogy:

— ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény.

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

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

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a kiilonb6z jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban
meghatarozott eldirasok megszegését, (megeldzes)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreéllitasra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa,
a feleldsség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A koltségvetési szervben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a
szlikséges intézkedések meghozatala, a kapcsoldddé nyomon kovetés, a keletkezett
iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) az intézményvezetd feladata, aki ezt a
feladatot a gazdasagi vezetére atruhazta.

2.3. A szabalytalansagok észlelése a belsé kontroll rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a belsd kontroll rendszer részét képezd folyamatba
épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran torténhet a munkavallalo és
munkaltatd részérdl egyarant.

2.3.1. Az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdagot
Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles

értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a
vezetO felettesét, annak érintettsége estén az iranyitod szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, gy arrol
értesiti a szervezet vezetojét.

Az intézmény vezetdje gondoskodik a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.



2.3.2. Az intézmény vezetdije észleli a szabalytalansagot

Az intézmény vezetdjének, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a
feladat, hataskor és felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

2.3.3. Az intézmény belso ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

Az intézmény intézkedési tervet dolgoz Ki a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan,
majd az intézkedési tervet a megadott hataridére végre kell hajtania.

2.3.4. Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabalytalansdgot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyandja esetén az
ellenérzé szervezet mitkodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az
EU ellendrzést gyakorlo szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan az intézmény intézkedési tervet
dolgoz ki.

2.4. A szabalytalansag észlelését kovet6é sziikséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

Az intézmény vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsadg esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi {ligyekben az intézmény vezetdje vizsgalatot rendel el a tényallas
tisztazasara. A vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé
szakértot) kér fel a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

2.5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdje

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

— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgdlatok sordn készitett javaslatok
végrehajtasat,

— a feltart szabalytalansdg tipusa alapjdn a tovabbi ,szabdlytalansag-
lehetdségeket” beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockéazatok
meghatdrozasa) informaciot szolgaltat a belsé ellendrzés szamara, eldsegitve
annak folyamatban 1év0 ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre €s a vezetési
folyamatokat érint eseményekre vald nagyobb ralatast.



2.6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az intézményvezet6jének feladata:

— a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasdnak naprakész €s pontos vezetésérél gondoskodik;

— egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni
kell a kapcsolodo irdsos dokumentumokat;

— nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6do hataridoket;

A Bels6 kontroll rendszer 6. sz. melléklete ajanld jelleggel néhéany
szabalytalansagfajtat tartalmaz, 7. sz. melléklete pedig jegyzOkonyvmintat a
szabalytalansag észlelése esetére.

1.
KOCKAZATKEZELES
1. Kockazatkezelés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan az intézmény vezetdje
kockazatkezelési rendszert miikodtet.

A kockézatkezelés sordn fel kell mérni, €s meg kell allapitani az intézmény
tevékenységében, gazdalkodasdban rejld kockazatokat. A kockdzatkezelés rendjének
kialakitdsa sordn meg kell hatirozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat,
amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés ¢és
dontéshozatal, a végrehajtds alapvetd része. A vezetOknek kiilon figyelmet kell
forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet
minden dolgozodja megértse a kockazatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elsdsorban Az intézmény
feladatellatasat tamogat6 belsd folyamat, és nem az adott kdltségvetési szerven kiviili
szervezetek, hatosagok igényeit szolgalja.

A Kkockazatkezelés alapveté célja, hogy ez az Osszefiiggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos felelosség vilagossa valjék minden érintett szamara. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfeleléen a kockazatokért valo feleldsségeket is delegalni
kell a megfeleld szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés beépiill a mindennapi
tevékenységek kozé, és nem elkiiloniilt — csak iddszakos — feladatta valik.

1. 1. A kockazat fogalma
Kockazat: az intézmény tevékenysége és gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek

és események bekovetkeztének a valoszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik a
szerv mikodését.



1.2. A kockazatkezelés, a kockazat kezeld

A kockazatkezelésért felelos intézmény vezetdjének tevékenységében tdmaszkodnia
kell a belso ellenérzés ajanlasaira, javaslataira.

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

A Kkoltségvetési évre szold6 munkaterv (célkitiizések) végrehajtasat megakadalyozéd
tényezok, kockazatok azonositasat kovetden a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozo
valaszintézkedés meghatarozasa sziikséges.

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

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében Az intézmény vezetdje
intézkedik a legmagasabb kockazat teriilet/tevékenység ellenérzésérél folyamatos
jelentést, beszdmoldt kér vagy helyszini vizsgéalatot tart, vagy felkéri a belsd
ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagat tdmogatja az ellendrzési nyomvonal
kialakitasa. Az ellenérzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld
kockézatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockézatkezelést a koltségvetési szervben az igazgatd, valamint az altala az egyes
szakmai teriiletek vezetOire atruhazott feladatként (munkacsoportban) végzik a
tertiletet érintd kockazatok kezelését.

1.3. A kockazatkezelési hatokor

Az intézmény vezetdjének felelossége ¢€s kotelessége a szervezet mikodtetése,
folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrdl vald beszamolas soran a
kockazati tényezdk, elemek azonositdsa, a kockazatok bekovetkezésének
valoszintisitése, a kockéazati hatds mérése és semlegesitése.

Az intézmény vezetdje elkésziti a teriilete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozo
kockézatok elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési modjat.

Az intézmény vezetdje felméri, mi jelenthet kockéazatot az adott teriileten, és mekkora
kockézat-nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati nagysag alapjan
milyen intézkedéseket kell elvégezni.

1.4. Az intézmény kockdzatai kezelésének folyamata

Az intézmény miikddésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitiizéseit.

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

Az intézmény vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek Iényegi
befolyassal lehetnek a célkitlizésekre, tudjon valaszolni oly mddon, hogy lehetdség



szerint eldsegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetdségének, teljesitésének
valoszinliségét, s ezzel egy idoben minimalisra csokkentse az ezt veszélyeztetd
tényezOk bekovetkeztének esélyét, lehetséges hatasat.

A kockazatok elsddleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — az alabbiak lehetnek:
— véletlenszerli események,
— hidnyos ismeret vagy informacio,
— ellendrzés hianya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.
A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:
— akockazatok felmérése,
— akockazat azonositasa,
— akockazatok értékelése,

— az elfogadhaté kockazati szint meghatdrozdsa (szervezet vagy vezetés
szamara),

— akockazatokhoz kapcsold6do lehetséges reakcidok azonositasa,

— a kockazatokra adhaté valaszok megvaldsithatosaganak mérlegelése,
meggy0z6dés a  tervezett  valaszintézkedések  hatékonysagarol,
gazdasagossagarol,

— a valaszintézkedés “beépitése” ¢és a kialakitott keret rendszeres

feliilvizsgalata.

A kockazatkezelési folyamat bevezetésének lépései:

— A kockazat kezelésére vonatkozé dokumentum szétkiildése.
— A fobb szervezeti célkitlizések és a jelentésebb kockazatok széleskorii
1Smertetése.

1.4.1. A kockazatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megaéllapitasa és jelentdségilik szerinti sorba
allitasa annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési
valoszinlisége, €s azok milyen hatassal lehetnek a koltségvetési szervre, ha valoban
felmeriilnek.

Az intézmény vezetdje évrol évre koteles meghatarozni €s aktualizélni a Szervezet
el6tt allo rovid és kdzéptava prioritasokat, célkitiizéseket és feladatterveket, melyet az
éves munkatervben tervben kell rogziteni.

Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell Osszekotni, a
feladatokat egy id6ben kell végrehajtani.

1.4.2. A kockazat azonositdsa és az azonositasra alkalmas modszerek meghatdrozdsa

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a koltségvetési szerv
célkitlizéseit veszélyeztetd 6 kockazatok.



A kulcsfontossagu kockéazatok azonositasa nemcsak abbdl a szempontbol fontos, hogy
ennek alapjan lehet meghatdrozni azokat a teriileteket, ahol a kockazatértékelési
forrdsokat biztositani kell, hanem azért is sziikséges, hogy ennek alapjan legyen
meghatarozva az egyes vezetok feleldssége az adott kockazatokért.

A kockézat azonositdas meghatirozo eleme a tevékenység jellege. A kockazatok
azonositasat az intézmény vezetdje altal 6sszeallitott munkacsoport végzi.

A kockazatvizsgalat sordn egy kifejezetten erre a célra alakult szervezeten beliili
,munkacsoport” jon létre, hogy felmérje az intézmény Osszes tevékenységének
kapcsolatat a o célkitizésekkel és meghatdrozza a kapcsolddd kockazatokat. A
,munkacsoport” alapvetd munkamodszere: az ¢érintett teriiletek munkatarsaival
folytatott interju, amely alapjan a csoport kialakitja a szervezet kockazati térképét.

szervezetre  gyakorolt hatas L o lehet:
mérsékelt Jjelentds
kockazat kockazat
magas
alacsony mérsékelt
alacsony kockazat kockazat
alacsony magas

bekovetkezés valészinilisége

A kockazati térkép elemzése:

A jobb felsd negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal also
negyed kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal felsé ¢és a jobb also
negyed kockazatai mérsékeltnek mindsithetdk.

A kockézatok beazonositasanak folyamatahoz elengedhetetlen az intézmény
célkitlizéseinek alapos ismerete, kezdve a legmagasabb szintli célokkal, lefelé egészen
a napi miikodés céljainak szintjéig (pl. bérelszdmolas, targyi eszkdz beszerzés, stb.).

A kockézatokat ezen ismeret alapjan lehet felismerni, azonositani. A kockazat
felmérési-kezelési rendszer kiépitésének elsé 1épése az adott szervezet stratégiai
célkitlizéseit megismerése és azok vizsgalata.



Néhany kockazati kategoria:

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturalis

Az infrastruktura elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja
a normalis mitkédést.

Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok és egyéb szabdlyok korlatozhatjik a kivant
tevékenységek terjedelmeét. A szabalyozasok nem megfeleld
megkotéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapasok

Tiiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatdssal lehetnek a kivant
tevékenység elvegzésének képességére.

PENZUGYI
KOCKAZATOK
Koltségvetési A kivant tevékenység elldtasara nem elég a rendelkezésre allo
Jforras. A forrasok kezelése nem ellendrizhetd kézvetleniil.
Csalds vagy lopas Eszkozvesztés. A forrasok nem elegendoek a kivant megelozo
intézkedésre.
Biztositasi Nem lehet a megfelelé biztositast megszerezni elfogadhato
koltségen. A biztositdas elmulasztdsa.
Felelosségvallalasi A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kovetelni.
TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK
Miikodési Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak részben
valosulnak meg.
Informacios A dontéshozatalhoz nem megfelelod informacio a sziikségesnél

kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

Kockazat-atviteli

Az atadhato kockazatok megtartasa, illetve azok rossz aron
torténo atadasa.

EMBERI EROFORRAS

KOCKAZATOK

Személyzeti

A hatékony miikodést korldtozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
sziikséges szamu, megfelelo képesitésii személyi allomany
hianya.

Egészség és biztonsagi

Ha az alkalmazottak jo kézérzetének igénye elkeriili a figyelmet,
a munkatdrsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

Az intézmény a kockazatazonositas soran a kockazatvizsgalat modszerét alkalmazza.
A kockazatvizsgalat soran a Belsé kontrollrendszer (3. sz. vagy 4. sz.)mellékletét

alkalmazzuk.




1.4.3. A kockazatok értékelése

A kockazatértékelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok
azonositasanak ¢és elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatarozasanak
folyamata.

A folyamat magéban foglalja

— A kockézatok azonositasat:

o amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak;

o amelyek atfogoak;

o amelyek magukban foglaljak a kiilsd és belsé tényezokbol
ered6 kockazatokat mind a szervezet, mind pedig egyes
tevékenységek szintjén;

— A kockéazatok kiértékelését:
o akockazat jelentéségének megbecslését;
o a kockazatos esemény megtorténése valoszinliségének

értékelését;

— A szervezet kockdzatokra vald hajlamossaganak (kockdzat érzékenységének,
kockazat tiirésének) értékelését;

— A valaszok kialakitasat a kockazatokra.

A kockazatokra valo valaszadas négy alapvetd tipusat kell mérlegelni:
— kockéazat dtadasa (biztositas révén);
— kockazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);

— kockazat kezelése (célja a kockéazatok elfogadhatd szintre valo csokkentése);

1.4.4. Az elfogadhato kockdzati szint meghatdrozdsa

A feltart kockézattal kapcsolatos reakcidkat az intézmény altal elviselhetének itélt
kockézati szint meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni, melynek a meghatarozasaért a
szervezet vezetdje felelds.

A kockazati szint azt jelenti, ami felett az intézmény mindenképpen valaszintézkedést
tesz a felmertilé kockéazatokra.

1.4.5. A kockazatokra adhato vilaszok, kockazat-nyilvantartds

Az intézmény Kkialakitja sajatossdgainak megfeleléen az intézményi kockazat-
nyilvantartést.

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa kozponti feladat.



A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockézatra kiterjedéen
— abekdvetkezés valdszinliségét,
— az esetleg felmeriild kar mértékét,
— akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
— a felelos munkatars nevét,

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

— illetve, ha a folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok nem elégségesek, mit
tesz az intézmény az adott konkrét teriileten.

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

Az intézményi kockazat-nyilvantartast a gazdasagi vezetd vezeti.
1.4.6. Beépités és feliilvizsgalat

Az intézmény céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek,
illetve személyek céljai szorosan kapcsolodnak a szervezet legfébb célkitiizéseihez,
abbdl levezethetdk.

Minthogy a kockazati kornyezet allandoan valtozik, a kockéazatkezelési folyamat
fontos tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat; ezért meg kell gy6zddni
arrol, hogy a szervezet kockéazati kdrnyezete valtozott-e vagy sem.

1.5. A kockadzatkezelés idétartama
A kockézatkezelés tevékenységét a dontés elokészitésnél kell megkezdeni.
A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat,
frissitenie a megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatdsait a
kockézatok folyamatos valtozasaval.
1.6. Az intézmény miikodése sordan végzendo kockdzatelemzési feladatok
1.6.1. Szabadlyszeriiség
A kockézatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejtd
feladatok  ellatidsanal kozremiikodo dolgozok, illetve  tevékenységek
folyamatgazdainak figyelmét a szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartasara.
1.6.2. Szabdlyozottsag
Kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek szabalyozasa

sziikséges

— Az intézménymiikddés, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossaga
miatt,



szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel a kockazati tényezd6 jelentds,

szabalyozasat eldtérbe kell helyezni, mivel meghataroz6 a szervezet
tevékenysége szamara.

1.6.3. Gazdasagossag

A kockazatelemzés soran fel kell tarni

az eldiranyzatok felhasznaldsa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

a vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak
gazdasagossaga szempontjabol. Feleldsoket kell kijelolni a gazdasagossagi
szamitasok elvégzésére, kedvezébb vagyongazdalkodasi javaslatok
kidolgozasara,

a gazdasagossag szem elott tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell
azokat a forrasokat, amelyektdl Az intézmény beszerzi a feladatellatasahoz
sziikséges kiilsd forrasokat. A lehetséges beszéllitokat is figyelemmel kell
kisérni és mindig a legkedvezdébb ajanlatot kell valasztani.

1.6.4. Hatékonysag

A kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az el6irdnyzatok
felhasznaldsa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

A hatékonysag javitasa érdekében szadmitasokkal alatdmasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

1.6.5. Eredményesség

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

Az eredményesség javitdsa érdekében szamitasokkal, kozvélemény kutatdsokkal,
egyéb felmérésekkel alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

Az

intézmény vezetdje koteles a szervezeten beliill kontrolltevekenységeket
kialakitani, amelyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet
céljainak eléréséhez.



Az intézmény vezetdje koteles a szervezet kiilonféle belsd szabdlyzataiban az
alabbiakat szabalyozni:

— engedélyezési €s jovahagyasi eljarasok,
— az informaciokhoz valo hozzaférés,
— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz)

— beszamolasi eljarasok.

Fentieken tilmenden szabalyozni sziikséges még
— azigazolast;
— az egyeztetéseket;
— amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

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

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

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelelonek, az adott
idészakra vonatkozo tervnek megfeleléen funkciojukat tekintve kovetkezetesnek,
valamint koltség-hatékonynak, atfogonak, ésszeriinek, tovabba kozvetleniil a kontroll
célokra vonatkozonak kell lenniiik.

A szervezetnek megfeleld egyensulyt kell biztositania a megelézé és feltaro
kontrolltevékenységek kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszerlien helyrehozo
miiveleteknek kell kapcsolodnia.

1.1. Engedélyezési és jovahagyadsi eljardsok

A kiilonféle tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek
csak felhatalmazottsdguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszkoz
annak biztositdsara, hogy csak a vezetés szandékdnak megfeleld, indokolt
tranzakciokat és eseményeket kezdeményezzenek.

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

1.2. Fizikai kontrollok, (hozzdférés az esztkozokhoz, nyilvantartisokhoz)
Az eszkozokhoz, nyilvantartdsokhoz vald hozzaférést korlatozni kell az arra

felhatalmazott személyekre, akik egyben elszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
eszk0zok meglrzéséért és/vagy felhasznaldsaért.



A megdrzéssel kapcsolatos elszdmolds bizonyitékaként szolgdlnak az atvételi
elismervények, nyugtak, leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a megdrzésbe
adasrol, illetve a megdrzési kotelezettség atadasarol.

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

A korlatozas foka az eltulajdonitds, vagy rendeltetés ellenes haszndlat kockazatatol
fligg és ezeket idonként feliil kell vizsgalni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszk6zokhoz, nyilvantartasokhoz, kiilondosen a szamitdégépes
programokhoz a dolgozok, a vezetdk csak a munkakoriikkel Osszefiiggésben
férhessenek hozza.

A szamitogépes programoknal jelszavak alkalmazasdval korlatozni kell a hozzaférési
jogosultsagot.

Ezeket a szabalyokat a koltségvetési szervnek belsé szabalyzataiban (Leltarozasi és
leltarkeészitési szabdlyzat, Informatikai és biztonsagi szabalyzat, stb.) és a dolgozdk
munkakori leirasaiban részletesen rogziteni kell.

1.3. Beszamoldsi eljarasok

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. szamt melléklete szerint Az intézmény
vezetdje értékeli a belsd kontrollok miikodését.

Az intézmény vezetdje a koltségvetési szervre kotelezd vezet6i -ellendrzési
rendszerben eldirt, az adott koltségvetési év soran miikddtetett beszamolod rendszert
alatdmaszto jelentések, ellendrzési listdk Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg
nyilatkozatat a belsd kontrollrendszer miitkodésével kapcsolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvetd elemei a kovetkezok lehetnek:

- Az intézmény éves beszamoldja (szamviteli torvény és végrehajtasi
rendeletei alapjan);

- abelsé ellendrzés mitkddésérdl készitett éves ellendrzési jelentés

- a belsé ellenérok (sajat, iranyitd szerv) altal készitett ellendrzési
jelentések;

Az 5. sz. melléklet tartalmazza azt a kérdéssort, amelynek kitoltésére az intézmény
vezetdje felkéri a szervezeti egységek vezetdit a vezetdi nyilatkozat szerinti
alatdmasztasa érdekében.

Segitségével a szervezeti egységek vezetdi egyszerlien ¢€s egységes forméban
szamolnak be az intézmény vezetdjének, aki a listak felhasznalasaval Gsszegezi a
tapasztalatokat, illetve begyiijti a szervezeti egységek vezetdit6l a nyilatkozatokat,
igy maga is alatamasztottan irja ala az 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatot.



Az intézmény vezetdje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval egyiitt
kiildi meg az iranyito szervnek.

1.4. Igazoldasok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (teljesités igazolasa)
A Gazdalkodasi szabalyzatban keriilnek meghatarozasra a szakmai teljesités
igazolasanak szabalyali.

1.5. Egyeztetések
A nyilvantartasokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelel6 dokumentumokkal.

A pénziigyi, gazdasagi munka soran példaul a pénzforgalmi szdmlaval kapcsolatos
konyvelési nyilvantartasokat egyeztetni kell a szamlakivonatokkal, az analitikus
nyilvantartdsok adatait a pénziigyi ¢és koltségvetési konyvelés adataival.

Az intézmény Szamlarendje részletesen tartalmazza a gazdalkodads soran sziikséges
egyeztetési feladatokat.

1.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgdlata

A miiveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idonként feliil kell vizsgalni annak
biztositdsa érdekében, hogy megfeleljenek a hatadlyban 1év0 szabalyozasoknak,
iranyitasi elveknek.

Az intézmény tevékenységeinek az ilyen tipust feliilvizsgélatat vildgosan meg kell
kiilonboztetni a belsé kontroll monitoringjatol, amelyet az V. fejezet targyal.

1.7. Feliigyelet (feladatkor meghatdarozas, feliilvizsgalat és jovahagyds, utmutatdas és
képzés)

A hozzéérté feliigyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozo
feladatkorének meghatarozasa, munkdjanak feliilvizsgalata és jovahagyasa feldleli a
kovetkezdket:

— A dolgozoéi édllomany minden egyes tagja feladatkorének, feleldsségének és
elszamolasi (szdmadasi) kotelezettségének vilagos meghatarozasa és tudomasara
hozatala;

— Minden dolgozé munkavégzésének iddszakonkénti feliilvizsgalata a sziikséges
mértékben;

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

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

Az intézmény belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
biztositani kell a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE)
az alabbiak vonatkozasaban.



A folyamatba épitett, elozetes, utolagos és vezetoi ellendrzés (a tovabbiakban:
FEUVE) létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért Az intézmény vezetdje
felelés az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatdk
figyelembevételével.

2.1. A FEUVE rendszer miikodésének célja, tartalma

Az intézmény vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s muikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A FEUVE, mint a bels6 kontroll rendszer része, magaban foglalja:

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

az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések
szabalyszerliségi és szabalyozottsdgi szempontbdl torténd jovahagyasat,
illetve ellenjegyzését,

a gazdasagi események elszamoldsanak (a hatalyos jogszabdlyoknak
megfelel6 konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

A tevékenységek feladatkori elkiilonitését a dolgozok munkakori leirasaiban, a
gazdasagi szervezet tligyrendjében, vagy jelen szabalyzat 2. sz. melléklete szerint
rogziteni kell.

A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

Az intézmény valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a

szabalyszeriliség, szabalyozottsag ¢s megbizhatod gazdalkodas elveivel;

az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor

pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

megfeleld, pontos és naprakész informaciok 4lljanak rendelkezésre Az

intézmény mitkddésével kapcsolatosan;

a FEUVE harmonizaciojara és Osszehangoladsara vonatkozo jogszabalyok

végrehajtasra keriiljenek a mdodszertani itmutatok figyelembevételével.

2.2. A kontrollkornyezet részét képezd FEUVE-ben alkalmazott fogalmak, valamint
megvaldositisukkal, miikodésiikkel kapcsolatos feladatok, eljards rendek

Az intézmény vezetdjének biztositani kell a rendelkezésre allo forrasok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2.2.1. Szabalyszeriiség

A szabalyszertiség azt jelenti, hogy az adott intézmény vagy szervezeti egysége
mikodése, tevékenysége megfelel-e a vonatkozo szabalyoknak, eldirasoknak.



A pénziigyi és ellenérzési feladatok ellatasa soran Az intézmény vezetdjének feladata,
hogy az intézmény dolgozodi szamara biztositsa

— a hatalyos kozponti jogszabalyok, és mas kotelez6d szabalyozasok (pl. irdnyito
szerv altal kiadott) megismerhetdségét,

— abelsd szabalyzatokhoz valo hozzaférést.

A szabdlyszerliség érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni  kell a Kkoltségvetési szervet kozvetleniil érinté, a mindennapi
tevékenységben alkalmazni sziikséges valamennyi kozponti jogszabaly, eldiras,
ajanlas hozzaférhetoségeérol.

A kozponti jogszabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott
terlileten dolgozdk szdmdra a tovabbképzésen, értekezleten, konzulticion valo
részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek beszerzését,
illetve az internetes honlapokhoz val6 hozzaférést.

A bels6 szabalyzatok kezelésének tgy kell torténnie, hogy az érintettek szamara
konnyen hozzéaférhetd legyen.

A belsé szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor az érintett
dolgozdkat részletesen tajékoztatni kell az 1j, végleges szabalyokrol.

A kozponti eldirdsok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyszerliséget a
kovetkezd eszkozokkel kell biztositani:

— elozetes vezetdi ellendrzéssel,
— egymasra épiild, egymast ellen6rzd folyamatok rendszerével,
— utdlagos vezetdi ellendrzéssel,
— fiiggetlen belso ellendrzéssel.
A szabalyszeriiség teriiletén az eldzetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkoze a

teriileten dolgozdk, illetve a folyamatgazddk szabalyozottsagi ismereteinek
megismerése megbesz¢lés, beszamoltatas stb. utjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabalyszeriiség tekintetében
az, hogy a szabdlyok kialakitasanal iigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb
részfolyamatbol, feladatbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy
lassa el, s az adott feladatot ellatd személynek kotelezd legyen az elézd feladat
elvégzésének ellendrzése is.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés eszkdze a szabalyszerliség vonatkozasaban leginkabb a
szabalyzatban foglaltak betartasanak ellenérzése beszamoltatdssal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fiiggetlen belso ellendrzés a szabalyszerlis€ég vonatkozasaban a nagyobb kockazatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabélyzatok betartasat.

2.2.2. Szabalyozottsdg



A szabalyozottsdg azt jelenti, hogy Az intézmény, vagy annak szervezeti egysége
miikodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata,
alaptevékenységi korébe tartozo szakfeladata megfeleléen szabélyozott-e, a rogzitett
szabalyok megfelelnek—e a hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak, egyéb vezetdi
rendelkezéseknek.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran Az intézmény vezetdjének feladata
az, hogy gondoskodjon arrél, hogy a szervezet

— mindig a hatalyos jogszabalyoknak, eldirdsoknak figyelembevételével lassa el
belsd szabalyozasi feladatait, ezekrél a kozponti szabalyokrdl tajékozott
legyen,

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

— a belsé szabalyozasnal figyelembe vételre keriiljenek a fenntartd altal
meghatarozott utmutatasok, célkittizések is. (intézmények esetében)

— Az intézmény helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabdlyozandd
teriiletek feltarasra keriiljenek, a szabalyzatok elkészitése soran ennek
megfelelden készitsék el a vonatkozé szabalyzatokat.

A szabalyozottsag érdekében Az intézmény vezetdjének meg Kell hatarozni azokat a
terlileteket, mely teriiletek szabalyozasardl gondoskodni kell a koételezd kozponti
eléirasok miatt.

A belsd szabalyozés el6tt, vagy azok feliilvizsgalatakor elézetes konzultacidt kell
folytatni a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsolodd tevékenységi
folyamat folyamatgazdaival.

Csak az eldzetes tdjékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabélyzat tervezetét,
melyet véglegesités elott ismét meg kell besz€élni az érintett dolgozokkal, illetve
folyamatgazdakkal.

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

A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi
ellendrzés tapasztalatait, a fiiggetlen belsd ellendrzés megéllapitasait, valamint az
iranyitd szervi, illetve egy¢€b kiilso ellendrzés észrevételeit is.

2.2.3. Gazdasdgossag

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatdsdhoz felhasznalt eréforrasok
koltségének optimalizalasat jelenti a megfeleld mindség biztositdsa mellett.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran Az intézmény vezetdjének feladata,
hogy a feladatai ellatasara szolgald bevételi €s kiadasi eldiranyzatokkal, a létszam-
eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal ugy gazdalkodjon, hogy
figyelembe vegye a gazdasdgossag kovetelményeit.



A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz
felhasznalt eréforrasok koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva
legyenek.

A gazdasadgossdg biztositdsa érdekében Az intézmény vezetdjének az alabbi
feladatokat kell elvégezni, az eljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

— a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban,
mivel nem tekinthetd gazdasagosnak a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa
akkor, ha nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezobb
aron megszerezni a mikodéshez, feladatellatdshoz sziikséges eszkozoket,
készleteket, vasarolt szolgéltatasokat.

— a létszam-eldiranyzatok felhaszndldsa tekintetében, mivel a 1étszam
eléiranyzatok felhaszndlasa akkor gazdasagos, ha a helyi koriilmények
figyelembe vételével a létszam sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak
meg.

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

2.2.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevékenység soran eldallitott termékek, szolgéltatasok és
egyeb eredmények, valamint az eléallitdsukhoz felhasznalt forrasok kézotti kapcsolat.

Az intézmény feladatai ellatdsa soran Az intézmény vezetdjének feladata ugy
gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a haté¢konysag kdvetelményeit.

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi ¢és kiadasi
eldiranyzatokkal, a létszam-eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal
val6 gazdalkodas soran.

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

A tevékenység akkor hatékony, ha az intézmény a lehetd legkevesebb targyi és
munkaerd felhasznalasaval a lehetd legtobb, és legjobb mindségii feladatellatast végez.

A hatékonysdg biztositdsa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni az
intézmény vezetdjének

— abevételi és kiadasi eldiranyzatok €s azok felhasznadldsa vonatkozasaban,

Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgéltatasnytjtas
hogyan viszonyul az elvarasokhoz mennyiségben és mindségben. Vizsgalni
kell, hogy a legjobb mindségli feladatellatds, illetve szolgaltatasnyujtas
érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a



legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt
szolgaltatast igénybe venni.

— alétszam-el6iranyzatok felhasznaldsa tekintetében,

A létszam-eloiranyzatok felhasznaldsa milyen hatdssal van a nyqjtott
szolgaltatasok mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a
1étszam felhasznélasa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevokre.

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

— avagyongazdalkodas soran,

A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre all6 vagyon megfeleléen kihasznalt-e. A feladatellatdshoz
nem sziikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon nem
eredményezi az intézmény hatékony mitkodését.

2.2.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitasanak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatdsa kozotti kapcsolat.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetésin szerv vezetdjének
feladata, hogy a gazdalkodas soran vegye figyelembe az eredményesség elveit,
kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eldiranyzatok, a 1étszam-
eldiranyzat felhasznalasa, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal val6é gazdalkodas
soran.

Az  eredményesség Az intézmény tevékenysége, nyujtott szolgéltatasa
megvalositdsdnak mértéke, azaz a feladatellatds tervezett és tényleges teljesitése
kozotti kapcesolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy az intézmény miikddése, feladatellatasa,
szolgéltatasnyujtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

Az intézmény adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgéltatasnyujtasa akkor
eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

(AVA

INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informaciés és kommunikacios rendszer



Az intézmény vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikoddtetni, melyek
biztositjak, hogy a meglévd informacidk a megfeleld idoben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informéacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikodtetni,
hogy az hatékony, megbizhatd és pontos legyen, a beszamolasi szintek, hataridok és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Az informacid és kommunikacid nélkiilozhetetlen az 0Osszes kontroll célok
megvaldsitasahoz.

1.1. Informacio

Az informéciora Az intézmény minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll és
a hivatal céljainak elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetden befolyasolja az
informédci6 mindsége, amely magdban hordozza azt a kovetelményt, hogy az
informacio legyen:

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

— 1ddben rendelkezésre all6 (akkor biztositott, amikor sziikség van rd);
— aktualis (ez a legutolsd megszerezhetd informécio);

— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérhetd (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).
1.2. Kommunikdcio

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

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

A vezetésnek naprakész informécioval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl,
fejlodésrol, kockazatokrol és a belsd kontroll miitkodésérdl, valamint més vonatkozé
eseményekrol és kérdésekrodl, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szamara.

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

Hatékony kommunikéciora van sziikség a kiils6 partnerekkel is.
A kommunikécié kiinduldpontja az informacio, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon varakozasat, hogy az informacid tegye lehetoveé

feladatkoriik eredményes végrehajtasat.

A bels6 ¢és kiils6 kommunikacié révén megszerzett informacid alapjan a vezetésnek
dontést kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatasanak nyomon kovetésérol.



V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)
1. A monitoring rendszer

Az intézmény koteles olyan monitoring rendszert mikddtetni, mely lehetévé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kdovetését.

Az intézmény monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvalosulod
folyamatos ¢és eseti nyomon kovetésbol, valamint az operativ tevékenységektol
fiiggetlentil miikodo belsd ellendrzésbal all.

A belsd kontrollrendszer teljesitmény-mindségének idOnkénti kiértékelés¢hez
folyamatosan figyelemmel kell Kkisérni, és értékelni kell (egyiitt: monitoring) a
rendszert.

1.1. Folyamatos monitoring

A belsé kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétlddé miiveletei
soran torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy id6ben valosul
meg, azonnal reagal a valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett
értékelések, és a helyrehozo intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.
Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kovetden keriil sor, a problémak feltarasa,
azonositasa sokszor gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring altal.

1.2. Eseti nyomon kovetés (kiilin értékelések)

A kiilon értékelések gyakorisaga és hatokore els@sorban a kockazatértékeléstdl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatasossagatol fiigg.

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

A monitoring altal biztositani kell, hogy az ellendrzési megallapitdsok és ajanlasok
megfelelden és azonnal végrehajtasra keriiljenek.

A Dbelsé kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, ¢és
eljarasrendekre, amelyek az ellendrzések ¢és mas vizsgalatok megallapitdsai ¢€s
ajanlasai haladéktalan megoldéasanak biztositasat szolgaljak.

A vezetOk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellenérzésekbdl és mas vizsgalatokbol szarmazo
megallapitdsokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy
masok altal jelentett hiAnyossagokat és ajanlasokat;

— meghatarozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbdl, vagy mas
vizsgalatokbol ered6 megallapitdsok és ajanlasokra adand6 vélasz (probléma
megoldés) tekintetében;



— meghatarozott idokereteken beliil teljes tdjékoztatdst adni mindazokrél a
miveletekrol, intézkedésekrol, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott
tigyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellendrzés, vagy mas vizsgalat

eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezddik be, amikor a foganatositott
intézkedések:

— kijavitottak az azonositott hidnyossagokat;
— fejlodést eredményeztek, vagy

— azt mutatjadk, hogy a megallapitasok ¢és ajanlasok nem indokolnak vezetdi
intézkedéseket.

VI.
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A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

1. szamu tablazat

Elozetes vezetoi ellenorzés

Folyamatba épitett ellenorzés

Utdlagos vezetoi ellendrzés

Munkafolyamat, tevékenység Modja, eszkoze | Feladat | Hatar- | Médja, eszkoze | Feladat | Hatdr- | Médja, eszkize | Feladat | Hatdr-
ellatéja |ido ellatéja |ido ellatéja |ido
1. K6zép és hosszutavi program
-az il’ltéZI’l’lél’ly kOZép és Megbeszélés Intézményve | Legalabb Tervezet megtekintése, | Intézményve Feladat_ Végleges program Intézményve | Aktualisan
., ., zet6 és program konzultacio zetd és alatt min. | tervezet megtekintése, | zeté
hosszutavu programjanak fenntarto(k) | készitésen- fenntarto(k) | egyszer cllendrzése
el0készitése ként
-az intézmény kOZép és Megbeszélés Intézményve Ciklusc_)n- Tervezet megtekintése, | Intézményve Feladat_ A modositas tervezet, | Intézményve | Aktualisan
L, ., zetd és ként min. konzultacio zetd és alatt min. illetve a feliilvizsgalat | zet6
hossztavl programjanak fenntarto(k) | 1-szer fenntarto(k) | egyszer | eredményének
modositasa, feliilvizsgalata gl‘fe%fz‘r:g;:“
2. Koltségvetési koncepcio
-az intézmény kt')ltségvetési Megbeszélés, illetve a | Intézményve | Koncepcid | Jogszabalyi és belsd | Gazdasagi Folyamatos | Megbeszélés, Intézményve | A koncep-
e, .. s, targyév Ya.  éves | zetd, Osszeallita- | el6irasokkal valo | vezetd konzultaci6 soran | zetd, cio véle-
kOIlCCpClO_] anak Osszeallitasa gazdalkodasrol  sz016 | Gazdasagi sa el6tt folyamatos egyeztetés annak ellendrzése, | Gazdasagi ményez-
beszamolo tervezet | vezetd hogy a koncepcioban | vezetd, tetése eldtt
attekintése. figyelembe vették-e a | Fenntarto(k)
Az intézmény bevételi helyben képz6do
forrasainak bevételeket, valamint
szambavétele. az ismert
Az ellatand6 feladatok kotelezettségeket
felmérése, ezekrél az
onkormanyzat
tajékoztatasa.
- kOI‘lCGpCié tovabbitasa a A véleményezett | Intézményve | A
, L., koncepcid tervezet | zetd, benyujtas
fenntartonak benyujtasa benyujts elétti | Gazdasgi | elétt
attekintése vezetd
_ kOl’lCCpCié megtérgyalésa A képv_iselc’i—ﬂteﬁtﬁleti Inteizményve konce?pcié
ilés jegyzokonyve | zetd, megtargyal
alapjan a  végleges, | Gazdasagi asa utan
jovahagyott koncepcid | vezetd,

attekintése

Fenntarto(k)




3. Koltségvetési tervezés

- a tervezet elkészitésére valo $zakmai konzultécié: Inteizményve Terve?ési Ir(ézpont'i 'irér%yf%vek, Gazdéségi Folyamatos | A ter\_/ezés elméleti Intézr:leény- Teryezés
P . L, értekezleten valo | zetd, munkak utmutatok attekintése | vezetd szakmai vezetd soran
elméleti, szakmai felkésziilés részvétel megbeszélése | Gazdasagi | eltt dokumentumai
vezeto, meglétének ellenérzése
- a tervezés munkafolyamatokra Irasos feljegyzés az Intézményve Terve%ési Egye'zetés, ) szobeli Gazd%ségi Folyamatos | Szobeli l,:)e.szémoltatés Intézryr’lény- Tervezési
, , , egyes tervezési | zetd munkak beszamoltatds, vezetd a tervezési feladatok | vezetd feladatok
val6 lebontdsa, munkamegosztas munkafolyamatok elétt valamint az elkésziilt ellatasanak menetérél végén
ellatasanak varhato irott anyagokba torténd
id6szakairdl, és a betekintés
munkamegosztas
rend;jérdl
- a tervezéssel kapcsolatos Szél?gli, illetve irasbeli Intézményve Tervegési A o Fervezés Gazdziségi Folyamatos | A o tervezési Intézr?ény- Tervezési
o ) utasitds az  egyes | zet§ munkak munkapéldanyaiba, vezetd dokumentacio — | vezetd feladatok
feladatellatasra vonatkozé tervszamok el6tt alapszamitasaiba beleértve  valamennyi végén
4ltalanos szabélyok meghatérozésa alata.rfla”sztasanak t(r)rfeno ' bf:t:ckmtes, tervszamotr o
h , rendjérdl (pl. tajékoztatas kérés megalapoz6 szamitast,
¢s betartatasa tapasztalati  adatok, nyilvantartast stb -
részletes  szamitasok attekintése
stb. kdvetelménye)
-a k(')ltségvetési rendelet Veze}éi ) szobeli Inte::'zményve Terve%ési A terve%ési m}mkék Gazde:ségi Folyamatos | A . tervezési Intézr:rylény- Tervezési
, o . , beszamoltatas zetd munkak megkezdése soran az | vezetd dokumentacio, a | vezetd feladatok
c1mrendJ ének megismerese, eldtt cim, illetve az alcimek koltségvetési rendelet- végén
cimrend szerinti tervezés (az poliscgvetéscbe vald ek
intézmény egy kiilon cimet jelent, ellendrzése
melynek koltségvetésén beliil
tovabbi alcimek lehetnek)
- a tervezeés soran ellatandd Kopzult{icié az Inte::'zményve Terve%ési Az egyeztetési Gazde:ségi Legalabb 1 | Az ) egyeztetés Intézr:rylény- Tervezési
L. ellatandd  egyeztetési | zetd munkak feladatok vezetd alkalommal | folyamatanak vezetd feladatok
egyeztetest feladatok (aZ feladatokrol elott dokumentumainak, pii. attekintése utdlag, a végén
intézmény és a fenntartd kéZétt) f:eljeg_yzresemek Esoportvezet rendelkezésre a_]]o
attekintése [{] dokumentumok alapjan
-a személyi juttatésok és a A t,ervezést vé,gzé Inteizményve 'Szem'élyi A terve.zési folyamatok Gazd%ségi A tervezés | A ) teriyilegre Intézx:xylény— A sze?mélyi
, , g , személy személyi | zetd juttatasok | szakmai nyomon | vezetd, alatt vonatkozoan elkésziilt | vezetd juttatasok
letszam'el()lranyzat tervezese a juttatasok  tervezésére tervezése | kovetése az elvégzett | munkaiigyi | legalabb 2 | tervezet és az azt tervezési
megadott sarokszamok alapjén yonatkozé jogszabélyi", eldtt ml}l‘lk?. éttekintésév@, eléado alkalommal mggarla'pozér o fel,adatellét
illetve bels6 sziikség esetén szamitasok attekintése, asat
szabalyozasi konzultacio illetve  beszamoltatas kovetden
hattérismereteirél vald az elvégzett feladatrol
tajékozodas, illetve a

sziikséges tajékoztatas
megadasa




- a munkaadokat terheld Jérulékok A t,ervezést végzé Intcizményve A ' Aterve_zési folyamatok Gazdeylységi A tervezés | A ) teri[ilegre Intézr{lény- A )
, , személy munkaadokat | zetd munkaadok | szakmai nyomon | vezetd, alatt vonatkozdan elkésziilt | vezetd munkaadok
tervezese a megadOtt sarokszamok | terhels jarulékok at terheld | kdvetése az elvégzett | munkaligyi | legalabb 2 | tervezet és az azt at  terheld
ﬁgyelembevételével tervezésére vonatkozo, jarulékok | munka attekintésével, | eléado alkalommal | megalapoz6 jarulékok
- a tervezésnél tervezése sziikség esetén szamitasok attekintése, tervezési
alkalmazandé - eldtt konzultacio a személyi illetve  beszamoltatas feladatellat
jogszabalyi juttatasok  tervezését az elvégzett feladatrol asat
ismereteirdl valo végz6 bevonasaval kovetben
tajékozodas, illetve a
sziikséges tajékoztatas
megadasa
_ dOlOgl Jellegﬁ kiadasok tervezése |A t,ervezést Végz§ Intézménwe !Dologi A tervezési folyamatok Gazdfjségi i A tervezés | A ] teriyileEre Intézr?ény- A rdologi
| ., személy egyes dologi | zet§ jellegi szakmai nyomon | vezetd, pu. | alatt vonatkozodan elkésziilt | vezetd kiadasok
a megadOtt sarokszamok alapjan kiaddsokra vonatkozo kiadasok kovetése az elvégzett | csoportvezet | legalabb 2 | tervezet és az azt tervezési
jogszabalyi, (Pl. afa) tervezése munka attekintésével, | 6 alkalommal | megalapozo feladatellat
illetve bels6 eldtt sziikség esetén szamitasok attekintése, asat
szabalyozasi konzultacio illetve  beszamoltatas kovetden
(munkaruha, étkezési az elvégzett feladatrol
koltségtérités stb),
illetve a tervezésnél
figyelembe veendd
egyéb tényezokkel (Pl.
feladatvaltozas)
kapcsolatos
ismereteirdl valo
tajékozodas, illetve a
sziikséges tajékoztatas
megadasa
- juttatésok témogatésok tervezése Téjékozodas, a | Intézményve | A teriilet | A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A tertiletre | Intézmény- | A teriilet
i , ., tervezést végzo | zetd tervezése szakmai nyomon | vezetd alatt vonatkozoan elkésziilt | vezetd tervezési
a megadOtt sarokszamok alap_]an személy érintett elétt kovetése az elvégzett legalabb 2 | tervezet és az azt feladatellat
teriiletre  vonatkozd munka attekintésével, alkalommal | megalapozo asat
jogszabalyi, bels6 sziikség esetén szamitasok attekintése, kovetden
szabalyozasi (bele konzultacio illetve  beszamoltatas
értve  a teriletre az elvégzett feladatrol
vonatkozo helyi
rendeletet is)
ismereteir6l, valamint
a szerv tervezésnél
figyelembe veend6

kotelezettség-
vallalasainak
megbeszélése




- bemhézésok, felﬁjitésok és egyéb Téjéquédés, o a Inttizményve A t?rﬁlet Aterve_zési folyamatok Gazdeylységi A tervezés | A ) teri[ilegre Intézr{lény- Aterﬁ!e?
e g1 1. , tervezest vegzo | zeto tervezese szakmai nyomon | vezeto, alatt vonatkozoéan elkésziilt | vezetd tervezesi
felhalmozasi célu kladaSOk, személy érintett elott kovetése az elvégzett | gondnok legalabb 2 |tervezet és az azt feladatellat
témogatéSOk tervezése a megadOtt ;el:tﬁul;ltir: isr\rllzrrlstt;(r)('zif g;i.lirlil:élg éttekinté:sé;ték alalommal ;I;ng;lilziiziééttekintése li?ifetéen
sarokszamok alap_] an az dnkorményzat ilyen konzultacio, javaslat illetve  beszdmoltatas
iranyu elképzeléseirdl, terv variansok az elvégzett feladatrol,
valamint a  szerv kidolgozasara a tervvariansok
tervezésnél figyelembe megalapozottsaganak
veendé kotelezettség- ellenérzése
vallalasainak konzultacioval,
megbeszélése
- saj at bevételek tervezése Az ismert és a varhato | Intézményve | A teriilet | A tervezés folyaman a | Gazdasagi A tervezés | A Dbevétel tervének | Intézmény- | A sajat —
bevételi forrasok | zetd és | tervezése munkapéldanyok vezetd, pu. | alatt elkészitése utan  a | vezetd bevételek
attekintése, Fenntarto(k) | elott attekintése, a meglévé | csopportveze | legalabb 2 | tervezett adatokrol tervezése
konzultacio a szerzOdésekkel egyéb | t6 alkalommal | konzultacio utan
folyamatban 1évo dokumentumokkal
szerz6désekrol, valo Osszevetése
intézményvezet6i
elképzelésekrdl
- intézményﬁnanszirozés, atvett Az egyes forrasok Inte::'zményve A terfilet A o tervezési Gazdziségi A tervezés Abevételirtg"\‘f?k teljes Intézr{lény- A tc?rﬁlet
/ . , igénybevételi zetd tervezetése | munkapéldanyok, vezetd alatt dokumentacidjanak vezetd tervezése
penZGSZkOZOk sarokszamok lehetéségeinek el6tt egyéb legalabb 2 | ellendérzése,  sziikség utan
szerinti tervezése szakmai attekintése, az adatszolgéltatasok alkalommal | esetén szobeli
elézetes egyeztetése, beszamoltatas
adatszolgaltatdas  jra beszamoltatas
ellenérzése
- az el6zo évi pénzmaradvény A o tervezés_ Intézményve A térﬁlet A ,p,énzmaradvény Gazdziségi A tervezés | A 'p,énzm,ar,advén},/ lntézr?ény— AterﬁlyeF
, feltételeinek  szakmai | zetd tervezése tervezésének, vezetd alatt tervezését alatdmaszto | vezetd tervezési
tervezese attekintése a elstt szamitasainak legalabb 1 | szamitdsok ellenérzése feladatellat
jogszabalyi ellendrzése alkalommal 4sat
hattérismeretr6l ~ valo kovetden
beszdmoltatassal
- a bevételi és kiadasi eléirényza_ Elézetes .konczu_ltéci('? Intézményve | A Az egyensily | Gazdasagi A feladat | A _bevételi és kiadasi | Intézmény- | Az
tok egyensﬁ lyénak megteremtése a1 bevételi is 1kladéskl zetd rkészteriilete megtekremtélsére . vezetd fllatt1 w1 elc’ilrényzatokk vezetd 6(sjsieskittett
eléiranyzatokrol, azo vonatkoz6 levezetések, egalal egyezdségénel adatoka
az intézményﬁnanszirozés, mint féésszf:geirél, az te}'vezf':sét ry’nunlfalapok alkalommal ?llenér'zése az tartalmazo
bevételi forras mogteremiésénck rveen | fuekinsse s clkesiesé
figyelembevételével, illetve egyes | lehetdségeird] g]"n‘:‘l‘]?;te:st;'(“;'; . kovetden
kiadasok csokkentésével "
_ adatszolgéltatés a rendelet- Elézetes szakmai | Intézményve | A A rendelet-tervezet | Gazdasagi A rendelet- | A kész  rendelet- | Intézmény- | A rendelet-
L, konzultacié a rendelet- | zetd, tervszamok | kidolgozasa soran | vezetd tervezet tervezet  intézményre | vezetd tervezet
tervezet elkészitése tervezet  tartalmaval, | Fenntart, kidolgozésa | szobeli egyeztetés, dsszeallitas | vonatkozd — részeinek elkészitését
formajaval kapcsolatos | gesztor utan illetve a  félkész a soran | attekintése, illetve kovetden
vezet6i elvarasokrol 6nkormanyz anyagok, piszkozatok legalabb 2 | beszamoltatas a feladat
at jegyzdje attekintése alkalommal | ellatasarél




- a rendelet-tervezetet megalapozc') Elézetes m,egbeszt.':.lés Inttizményve A rendelet- Az, N inforn}éci(’)k Gazdeylységi AZ L Az, » inforn}éciék Intézr{lény- A véglreg_ets
. , ., ., a fenntartd testiilet | zetd, tervezet elkészitése sordn a | vezetd informaci6 | elkészitése soran a | vezetd informéacio
informaciok elkészitése altal kért informéciok | Fenntarto, | elkésztését | dokumentumtervezetek k kész  dokumenticio elkészités
tartalmarol, gesztor kovetden s munkapéldanyok Osszeallitas | ellendrzése utan
mélységérol onkormanyz ellenérzése, a alatt
at jegyzoje megbeszélés legalabb 1
alkalommal
- a rendelet-tervezet intézményre A,,, Yonatkozé belsd Intézményve A rendelet- AZ o elét?rjesztés Gazdzjségi A% o A k.és? eléterjegztés. Intézryx’lény- A% o
S . . , eléirasok, pl. SZMSZ | zeté, tervezet Osszedllitasa kdzben a | vezetd eléterjeszté | attekintése, szoébeli | vezetd eléterjeszté
vonatkozo ClOtCI‘_]CSZteSCI’le attekintése, és  az | Fenntarto, elkészitését | késziild s beszamoltatas a s
elkészitésében vald kozremukodés eléterjesgtéssel o gesztor ' kovetden dokur.nerlltéciéba. valo el}(észitése feladatrol el}(észﬂitését
szembeni  elvarasok | 6nkormanyz betekintés, illetve kozben kovetben
megbeszélése at jegyzlje sziikség esetén legalabb 1
konzultacié alkalommal
-a k()ltSégVCtéSi rendelet A képviselé-?estiilert Inte::'zményve A tesfiileti
, , .., , rendeletet megtargyalo | zetd iilés el6tt
megtargyaldsa, jovahagyasa iilésére, mint
tajékoztatast ado
személy
felkésziiltségének
ellendrzése
konzultacioval
- az elemi kéltségvetés Az clemi kdltségvetés Inte::'zményve Eil.em! ) Az erlemir Vkéltség\rletés Gazde:ségi Folyamatos Az glkésgitett ) elemi Intézr:rylény- AZ 'elem'i
i L, L., tartalmi zetd koltségveté | megallapitasa soran a | vezetd an koltségvetés  és  a | vezetd koltségveté
megallapitasa, dokumentéaciojanak | ksvetelményeivel s munkapéldanyok jévahagyott s
elkészitése, tovabbitasa kapcsolatos S'Zalfnjai 6ssz”eélll'tés ellendrzése lfélts{:g\{et'ési rendelet el}(észﬂitését
ismeretek felfrissitése a elott attekintésével kovetben,
konzultacioval, a de annak
tervezési informacid
segédanyagok S
attekintésével rendszerbe
valé
tovabbitasa
elétt
-a kéltSégV@téSi dokumentaciok A késrz Vdokumentéci(')lf Int(?’zményve A ) Az elem'i lft')ltségvetés pi. cs”oport- iratté,rozési A . dokumen'tyéci'(')k Intézr?ény- AIV!(alomSZ
o kezelésére vonatkozo | zetd dokumentd | munkapéldanyok vezetd szabalyzat | tarolasanak ellendrzése | vezetd erlien
megorzese utasitas megadasa ciok meglrzése, irattarozasa szerint beszamoltatassal,
elkészitését illetve a  kezelés
kovetden modjéanak attekintése




Befektetett eszkozok ellenérzési nyomvonala

Allomany- Szamlarend | El6készito: Bevételezési | FelelOs: Folyamatos |Gazdalkoda |Gazdalkodasi |Pénzfor- |negyedévenké
novekedés Szamviteli kontirozo konyvelé | bizonylat, intézményvezet si szabalyzat | szabalyzat galmi nt Gsszesitd
(vasarlas, atadas, | politika Koordinalo: pii. Uzembe- 6 szerint szerint szamla |feladds a
felyjitas, stb.) Ertékelési csop.vezetd helyezési Kotelezettség- vagy fokonyvi
szabalyzat Végrehajto: jgyk. vallalo: pénztar | konyvelés felé
analitikus konyveld | Nyilvantarté | Gazdalkodasi
karton szabalyzat
szerint
Szamlarend | El6készito: Osszesitd Felelos: Ecs: Gazdalkoda | Gazdalkodasi |nincs negyedévenké
Alloméany Szamviteli analitikus konyvel6 | feladasok, intézményvezet | negyed-évet |si szabalyzat | szabalyzat nt, illetve
csokkenés politika Koordinalé: pii. csop. | kiilonféle 6 kovet6é 15. | szerint szerint sziikség
(értékcsokkenés, | Ertékelési vezetd jegyzokony- | Kotelezettség- | nap szerint
értékvesztés, szabalyzat Végrehajto: analitikus | vek vallalo: Egyéb: évet Osszesitd
selejt, hiany, stb.) konyveld Gazdalkodasi | kdvetd feladas a
szabalyzat januar 31 fokonyvi
szerint konyvelés felé
Szamlarend | El6készito: Allomény- Felel6s: Gazdalkoda |Gazdalkodasi |Pénzfor- |Konyvvezetés
Befektetett Szamviteli analitikus konyvel6 | csokkenési intézményvezet | Folyamatos |si szabalyzat | szabalyzat galmi ben
eszkozok politika Koordinalo: bizonylat és |6 szerint szerint szamla | a bevétel
értékesitése Ertékelési gazdasagi vezetd szamla Kotelezettség- vagy megjelenik.
szabalyzat Végrehajto:gondnok | kiallitasa vallal6: pénztar
Gazdalkodasi
szabalyzat

szerint




Készletek, kovetelések ellenérzési nyomvonala

Allomany- Szamlarend | El6készitd: kontirozé | Bevételezési | Felel6s: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi |Pénzfor- |Sziikség
novekedés Szamviteli konyveld bizonylat, Gazdasagi tos szabalyzat szabalyzat galmi szerint, de
(vasarlas, atadas, | politika Koordinalo: pii. csop. |nyilvantartd | vezetd szerint szerint szamla |legalabb
felyjitas, stb.) Ertékelési vezeto. karton Kotelezettség- vagy negyedéven-
szabalyzat Végrehajto: analitikus vallalo: pénztar | ként Osszesitd
konyvel6 Gazdalkodasi feladas a
szabalyzat fokonyvi
szerint konyvelés felé
Szamlarend | El6készitd: analitikus | Osszesitd Felelés:gazdasa | Ertékvesz- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi |nincs Sziikség
Alloméany Szamviteli konyveld feladasok, gi vezetd tés szabalyzat szabalyzat szerint, de
csokkenés politika Koordinalé: pii. csop. | kiilonféle Kotelezettség- | negyed- szerint szerint legalabb
(értékvesztés, Ertékelési vezeto. jegyzokonyve | vallalo: évet negyedéven-
selejt, hiany, sth.) | szabalyzat Végrehajto: analitikus | k Gazdalkodasi | kovet6 15. ként,
konyveld szabalyzat Egyéb: 0Osszesitd
szerint évet kov. feladas a
januar 31 fokonyvi
konyvelés felé
Szamlarend | El6készitd: analitikus | Készlet- Gazdalkodasi | Gazdalkodasi |Pénzfor- | Az analitikus
Készletek, Szamviteli konyveld csokkenési Felel6s: Folyama- |szabalyzat szabalyzat galmi nyilvantartas-
értékesitése politika Koordinalé: pii. csop. |bizonylat és | gazdasagi tos szerint szerint szamla | bol ki kell
Ertékelési vezeto. szamla vezetd vagy vezetni.
szabalyzat Végrehajto: gondnok | kiallitasa pénztar | A fokonyvi
konyvelésben
a bevételt
konyvelni

kell.




Kozbeszerzési eljaras — ellenérzési nyomvonala

So A téma vagy Jogszabalyo Elokészito, Dokumentu Felelos, Hatarid | Ellendrzés | Utalvany | Pénziigyi
r- feladat k koordinalo, m kotelezettségva 6 0z4s, teljesités | Konyvv
sz megnevezése (belso, végrehajto elkészitése llalo pénziigyi ezetésbe
a specialis) ellenjegy n valé
m zés megjele
nés
Kozbeszerzési 2011.évi El6készitd: gondnok | Kozbeszerzési | Felelds: Targy- | Ellenérzés: nincs nincs nincs
1 |igények CVIIL. tv. Koordinalo: gazdasagi | terv intézményvezetd | évet int. vez
tervezése Kozbeszerzési | vezetd elkészitése kovetd
szabalyzat aprilis
15-ig
Ajéanlati felhivas 2011.évi Elokészitd: gondnok | Elézetes Felel6s: Targy- | Ellendrzés: nincs nincs nincs
2 |kozzététele CVIIL. tv. Koordinalo: Osszesitett intézményvezetd | évet int. vezeto
Kozbeszerzési | gazdasagi vezetd tajékoztato koveto
szabalyzat elkészitése, aprilis
meghirdetése 30-ig
Ajanlatok bontasa, 2011.évi Koordinalo: Bizottsag FelelGs: folyamat | Ellenérzés: nincs nincs nincs
3 |elbiralasa CVIIL. tv. gazdasagi vezetd létrehozasa, |intézményvezetd | 0S intézmény
Kozbeszerzési JegyzOkonyv vezetd
szabalyzat készités
2011.évi El6készité: gondnok FelelGs: Kbtv. Gazdalkodasi | Gazdalkod | nincs nincs
4 | Szerz6déskotés CVIII. tv. Koordinalo: Szerzédés intézményvezetd | illetve szabalyzatban | asi
Kozbeszerzési | gazdasagi vezetd elkészitése gazdasagi vezetd | Ptk. meghataro- szabalyzat
szabalyzat szerint | zottak szerint | ban
meghataro
-zottak

szerint




Statisztikai jelentés 2011.évi El6készitd: pl. csop. |Jelentés Felel6s: Targy- | Ellendrzés: nincs nincs nincs
készitése CVIII. tv. vezetd elkésztése intézményvezetd | évet Int. vezetd
Kozbeszerzeési | Koordindlo: gazdasagi kovetd
szabalyzat vezetd majus
31.
5 370/2011 s . , Ugyrend, SZMSZ- |. ., nincs nincs nincs
belsd Elokészito: gazdasagi | Felelds: Igly . b intézményvezet
kontrollrendszer ( XI1. 31) vezetd intézményve- Ellentrzesi en )
kiépitése, Korm Zotd Y nyomvonal meghatar
miikédtetése. rendelet, elkészitése Ozot_tak
2011. évi szerint
CXCV tv.
A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
Elozetes vezetoi ellenorzés Folyamatba épitett ellenorzés Utolagos vezetoi ellendrzés
Munkafolyamat, tevékenység Modja, eszkoze | Feladat | Hatar- | Médja, eszkoze | Feladat | Hatdr- | Médja, eszkize | Feladat | Hatdr-
ellatoja |ido ellatoja |ido ellatoja |ido
1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa
- mikodést megalapoz(’) Megbeszélés Intézményve | Legalabb Tervezet megtekintése, | Intézményve | Feladat Kész szabalyzatok Intézményve | Aktualisan
B Lo, zet évente konzultacio zetd alatt min. megtekintése, zet
szabalyzatok elkészitése, egyszer ellenérzés
aktualizalasa
-a pénzugyl-gazdélkodé51 teriilet Megbeszélés Intézményve | Legalabb Tervezet megtekintése, | Intézményve | Feladat Kész szabalyzatok Intézményve | Aktuélisan
. P -2, D zetd évente konzultacié zetd alatt min. megtekintése, zetd
koltségvetési végrehajtasi egyszer | ellendrzés
szabalyzatainak elkészitése,
aktualizalasa




e 1

2. A személyi juttatasok és a létszam eldiranyzat felhasznalasa

- SZCméIYi juttatésok és a létszam A feladat ellatasaval | Intézményve | A A nyilvantartasok, | Gazdasagi- | Az év | A nyilvantartdsok | Intézményve | Evente
e P kapcsolatos  vezetéi | zetd koltségvete | kimutatdsok vezetd soran vezetéseérol zetd legalabb a
elOITanyzat felhasznalasanak elvarasok s vezetésének havonta 1 | beszamoltatas féléves,
nyomon kovetése megbeszélése jovahagyas | attekintése, alkalommal illetve az
at kovetSen | alapdokumentumokkal éves
valo egyeztetése beszamolo
hoz
kapcsolodv
a 1
alkalomma
|
- jutalom elc’iirényzata és a A teriiletre vonatkozé | Intézményve | Jutalom A jutalmazas | Gazdasagi Eléiranyzat | A teriiletre vonatkoz6 | Intézményve | Evente
. , R . jogszabalyi és belso | zetd eléiranyzat | eldiranyzatanak vezetd valtoztatas, | nyilvantartasok, zetd legalabb a
]Utalmazasra kifizetett OSSZ@gek szabalyozasi kérdések anak meghatéarozasénak, illetve szamitisok  utdlagos féléves,
ellenbrzése megbeszélése meghataroz | valamint a Jutalom attekintése illetve az
asa, illetve | kifizetésének nyomon kifizetése éves
felhasznala | kdvetése, a szamitasok elott beszamolo
sa elott ellenérzése hoz
kapcsolodv
a 1
alkalomma
|
-az el('Sirényzat-felhasznélési terv Az eldiranyzat- | Intézményve | A Az eléiranyzat- | gazdasagi Havonta 1 | Az eldiranyzat- | Intézményve | Evente
L. , , felhasznalasi terv | zetd negyedéven | felhasznalasi litemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és | zetd legalabb a
személy1 juttatasokra vonatkozo személyi juttatdsokra ként min 1 | teljesitésének annak  teljesitésérdl féléves,
részének betartasa. modositasi vonatkozd  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — vald beszamoltatas illetve az
. . ’ , attekintése, vezetdi dokumentumok éves
javaslatok kidolgozasa iranymutatas alapjan beszdmolé
megadasa hoz
kapcsolodv
a
3. A dologi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa
-a dOlOgl kiadasok beszerzésével A feladatok, | Intézményve | Evente 1-| A feladat ellatokkal | Gazdasagi Igény A feladatok, | Intézményve | Evente
, tevékenységek, zetd szer, illetve | valo megbeszélés vezetd szerint tevékenységek, zet legalabb a
kapcsolatos munkamegosztas szakfeladatok ¢ az feladatvilto szakfeladatok  dologi féléves,
attekintése tevékenységi altaluk felhasznalt zaskor kiadasaiért felelés illetve az
. , , dologi kiadasok személyek szobeli éves
teruletenkent, feladatonkent, attekintése,  felelésok beszamoltatasa a beszamold
szakfeladatonként meghatarozasa végzett hoz
tevékenységiikrol kapcsolodv

a




-a megrendelések és A megrendelések és a | Intézményve | Evente 1- | A felallitott rendszer és | Gazdasagi Havi A felelésok | Intézményve | Evente
o , dologi kiadasok | zeté szer, illetve | az utasitas ellendrzése | vezetd rendszeress | beszamoltatisa zetd legaldbb 2
felhasznalasok kezelése felhasznélasa rendjére feladatvélto | a  nyilvantartasokba éggel alkalomma
vonatkozd utasitas zaskor valo betekintéssel, |
kiadasa, rendszer illetve
felallitas beszamoltatassal
-az elc’iirényzat-felhasznélési terv Az ) ,e_l(')'irényzat- Inttizményve A ' Az ' 'e_l('ii“rényzat- Gazdeylységi Havonta 1| Az - eili)'irényzart- Intézményve EvenFe
e 2 , felhasznalasi terv | zetd negyedéven | felhasznalasi {itemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és | zetd legalabb a
dOIOgl kiadasokra vonatkozd dologi kiadasokra ként min 1 | teljesitésének annak teljesitésérdl féléves,
részének betartisa. modositasi vonatkozé  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — valo beszamoltatas éves
. . > attekintése, vezetdi fokonyvi kivonat beszamold
javaslatok kidolgozasa iranymutatas alapjn hoz
megadasa kapcsolodv
a
4. A felhalmozasi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa
- a felhalmozasi kiadasok A ) fel_halrn}o,zési Intézményve Event_e - A ,feladat ell[ét,ékkal Gazdzjségi Szﬁl_(ség A ) ) l?’eruhézési Inteizményve EvenFe
o, kiadasok teljesitésével | zetd szer, illetve | valo megbeszélés, a | vezetd szerint tevékenységrol a | zetd legalabb a
tel_]esnesevel kap0801atOS kapcsolatban a déntés nagyobb dontés elokészités, a feladatellatok utdlagos féléves,
felelc’isségi kateg(')riék attekintése elékészitésért felhalmoza | dontés, és a dontés szdbeli beszamoltatisa illetve az
(eldkalkulacio, si  kiadas | végrehajtas a megvalositassal éves
rajanlatok) valamint a esetén dokumentum kapcsolatos beszamold
dontésért, valamint a tervezeteinek dokumentumok hoz
dontés  végrehajtasért attekintése parhuzamos kapcsolodv
felelgsok attekintésével a
meghatarozasa, a
vonatkozo belso
szabalyok attekintése
-az el(')'irényzat-felhasznélési terv Az ' 'e.léirényzat- Inte::'zményve A , Az ' 'e.l(')'i“rényzat- Gazde:ségi Havonta 1| Az » e{léirényza/t- Inte:,zményve Evenfe
L e, , | felhasznalasi terv | zetd negyedéven | felhasznalasi {itemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és | zetd legaldbb a
felhalmozasi kiadasokra vonatkozo | felnalmozsi ként min 1 | teljesitésének annak  teljesitésérdl feléves,
részének betartasa. modositasi kiadasokra vonatkozo alkalommal | figyelemmel kisérése — vald beszamoltatas éves
. . ’ , részének  attekintése, fokonyvi kivonat beszamolo
javaslatok kidolgozasa Vezetdi  iranymutatés alapjén hoz
megadasa kapcsolodv
a
5. A sajat bevétek eloiranyzat teljesitése
-a sajét bevételek beszedésével A ) ) feladatok, Int(?’zményve Event_e - A 'feladat e':ll'étékkal pénztéros, Igény A ) ) feladatok, Intézményve EvenFe
, tevékenységek, zetd szer, illetve | valo megbeszélés pi. csop. | szerint tevékenységek, zetd legalabb a
kapCSOIatOS munkamegOSZtaS szakfeladatok és az feladatvalto vezetd szakfeladatok féléves,
attekintése tevékenységi altaluk beszedendd zaskor bevételeinek illetve az
. , , bevételek, és a beszedéséért  felelds éves
teruletenkent, feladatonkent, beszedéssel személyek szobeli beszamolod
szakfeladatonként kapcsolatos  feladatok beszamoltatasa a hoz
attekintése, felelosok végzett kapcsolodv
meghatarozasa tevékenységiikrol a




- a téritési di_] ak beszedése A téritfési dijakra Inttizményve Havor_lta 1- | A felélhit(r)tt rends”zer'és pénztéros, Havi A ) ' feleldsok Intézményve Havopta
vonatkozo zetd szer, illetve | az utasitas ellendrzése | pii. csop. | rendszeress | beszamoltatésa, a | zetd legalabb 1
szabalyozasok sziikség a  nyilvantartasokba, | vezetd. éggel rendelkezésre allo alkalomma
attekintése. esetén valo betekintéssel, dokumentumok |

illetve ellenérzése
beszamoltatassal
-az eléirényzat-felhasznélési terv Az ) ,e.léirényze.lf- Intézményve A ' Az ) 'e:.léi.}”ényzat- Gazdzjségi ) Havonta 1| Az . gl(’iirényza}- Intc::'zményve Evenfe
, L, felhasznalasi terv sajat | zetd negyedéven | felhasznalasi iitemterv | vezetd, pii. | alkalommal | felhasznalasi terv és | zetd legalabb a
bevételekre vonatkozo részének bevételekre a ként min 1 | teljesitésének csop. Vvez. annak teljesitésérol féléves,
betartiasa. modositasi javaslatok vonatkozd  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — vald beszamoltatas éves
. > attekintése, vezetoi fokonyvi kivonat beszamolo
kldolgozasa irAnymutatas alapjan hoz
megadasa kapcsolodv
a
6. Egyéb bevételek, atvett pénzeszkozok eléiranyzatanak teljesitése
- egyéb bevételek. atvett A kapcsolatos | Intézményve | A A bevételek | Gazdasagi Havonta 1| Az allami tamogatas | Intézményve | Evente
) - o jogszabalyok, illetve | zet§ negyedéven | teljesitésének vezetd alkalommal | egyeztet6 tabla, | zetd legalabb a
penZGSZkOZOk elOlranyzat tdjékoztatd  leiratok, ként min 1 | figyelemmel kisérése valamint a szervnél féléves,
teljesitése érdekében a sziikséges esetleg ha vannak alkalommal | az eléiranyzat kimutatott adatok éves
.S, , igénylési feltételek felhasznalasi iitemterv egyeztetése, és szobeli beszamolo
intézkedések attekintése alapjan beszamoltatas hoz
kapcsolodv
a
- palvazatok Az egyes palyazatok | Intézményve | Havonta A palyazatokkal | pii. csop. | Havonta 1| A palyazat | Intézményve | Havonta
palyazato o R o - B . ,, :
figyelésével, palyazati | zet§ min 1 | kapcsolatos vezetd alkalommal | tervezeteinek zetd min 1
elképzelésekkel alkalommal | tevékenység attekintése, alkalomma
kapcsolatos elvek, figyelemmel kisérése, jOvahagyasa,  szobeli |
felel6sok a palyazati javaslatok beszamoltatas
meghatarozasa attekintése

7. Fékonyvi és analitikus konyvelés

-a fékOHyVl kél’lyVCléS A fokonyvi kényvel@'s Inteizményve Evente 1 A f6k§nyvi ktiny.vrelés f('ikdnyv'i' Havonta 1 A f()'_kérylyvi kiv'c)ngtf)lf Inteizményve A ) '
adott év | zetd alkalommal | kialakitott  rendjének | konyveld, alkalommal | attekintése, a teljesitési | zetd beszamolas
sajatossagainak, , a | betartatasa a fokonyvi | gazdasagi adatok i
valtozasanak kozponti, kivonatok és a | vezetd eléiranyzattokkal, és tevékenysé
attekintése. részletes szamlaforgalmak eldiranyzat- gekhez
A f6konyvi  szamla szamlakeret | ellenGrzésével, sziikség felhasznalasi kapcsolodo
alabontasokra vald -tikor esetén iranymutatassal utemtervvel vald an, azok
igény meghatarozasa. ajanlas Osszehasonlitasa, elott
A fokonyvi koényvelés megjelenés szobeli beszamoltatas
soran a ét kovetden
munkamegosztas
rendjének kialakitasa,
belsé hatarid6k

megaddsa.




- analitikus kf)I’IYVCléS A kozponti eldiras | Intézményve | Evente 1| Az analitikus | analitikus Havonta 1 | Szobeli beszamoltatas | Intézményve | A
miatt kotelezd, illetve | zetd alkalommal | nyilvantartasok konyveld, alkalommal zetd beszamolas
a sajat belsé , az adott | kialakitott  rendjének | Gazdasagi i
informacioigény évi ellenérzése a | vezetd tevékenysé
kielégitése céljabol tényleges nyilvantartasokba vald gekhez
fontos analitikus konyvelési | betekintésre, azok kapcsolodo
nyilvantartasok munkak alapossaga, an, azok
korének, vezetési megkezdés | naprakészsége stb. elott
modjanak adott évre e elott szempontjabol
vonatkozo
meghatarozasa, az
esetleges valtozasokra
figyelemfelhivas
-a fékOHYVI kt')nyvelés és az A feladasok rendjének, | Intézményve | Evente 1] A feladasok | pénziigyi Feladasonk | Szobeli beszamoltatas | Intézményve | A
. o, , . belsé szabalyozasanak | zetd alkalommal | elkészitésének csop. vezeto, | ént 1 zetd beszamolas
analitikus nyilvantartasok k6zotti | srintettekkel ~ valo , a | figyelemmel kisérlése, | Gazdasagi | alkalommal i
kapcsolat, feladasok megbeszélése tényleges a feladasok szamszaki | vezetd tevékenysé
konyvelési | ellenérzése gekhez
feladatok kapcsolddd
elott an, azok
elott
8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés
-a bizony|ati rend A bizonylati rend adott | Intézményve | Evente 1| A  bizonylati  rend | Gazdasagi Feladasonk | Szobeli beszamoltatas | Intézményve | A
évi kiemelt | zetd alkalommal | betartdsanak nyomon | vezetd ént 1 zet6 beszamolas
tertileteinek , a | kovetése a alkalommal i
attekintése, az tényleges folyamatokba valo tevékenysé
esetleges 10j elemek konyvelési | betekintésbe, illetve gekhez
megtargyalasa feladatok szobeli beszamoltatas kapcsolddd
el6tt an, azok
elétt
- bizonylatkezelés A bizonylatkezelés | Intézményve | Evente 1| A bizonylat kezelés | Gazdasagi Havonta 1 | Szobeli beszamoltatas | Intézményve | A
fontosabb teriileteinek | zetd alkalommal | betartdsanak nyomon | vezetd alkalommal zet6 beszamolas
attekintése,  kiilonds , a | kovetése a i
tekintettel az Uj tényleges folyamatokba valo tevékenysé
bizonylatkezelési konyvelési | betekintésbe, illetve gekhez
teriiletekre feladatok szobeli beszamoltatas kapcsolodo
elétt an, azok

el6tt




9. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység

- a szerv készpénzforgalménak A pénztaros, p_énztér Inteizményve Evente 1[A ' o pénztar | pénziigyi i Havonta 1 Apér}zté}ri tevékenység Intcézményve Evente 1-2
., L L, . helyettes, illetve | zeté alkalommal | tevékenységének csop. vezetd, | alakalomm | ellendrzése szobeli | zetd alkalomma
bony011tasa bevételi és kiadasi pénztarellendr , illetve | attekintése a | Gazdasagi | al beszamoltatassal |
pénztérbizonylat alapj an szefné.lyén'ek sziik.ség pe::nztz:arpaplé,, illetve a | vezetd
feliilvizsgalata, a szerint pénztarjelentések
feleldsségi alapjan, sziikség esetén
nyilatkozatok rovancs készitése,
meglétének beszamoltatas
ellendrzése, az
Osszeférhetetlenségi
helyzetek feloldasa
10. A bankszamlaforgalom kezelési tevékenység
-a bankszémlaforgalom A ) bankszém'lair,l Inteizményve Evente 1 {\ba_nksrzémlaforgalom Gazdzyiységi Havonta 1| A b,ankszé}mla kezelési Intézményve Evente 1-2
., keresztiil  bonyolodod | zetd alkalommal | attekintése a | vezetd alakalomm | tevékenység zetd alkalomma
bonyolltasa forgalom soran a , illetve | banknaplo, illetve a al ellenérzése szobeli |
bankszamla felett sziikség bankszamlaforgalom beszamoltatassal
rendelkezési szerint tételes vizsgalataval
jogosultsaggal  birdk
attekintése, a belsd
nyilvantartasi és
utalasi rend
megbeszélése
- az utalasok teljesitése Az 1_1talésok _teljesitési Inte::'zményve Evente | /r\z qtal{isok rendjének Gazde:ségi Havonta 1 Berszérrnoltatéy'ibejéyé Inte;zményve Evente 1-2
rendje  elveinek, a | zeté alkalommal | attekintése a | vezetd alakalomm | szamlék utalasi rendje | zetd alkalomma
vezetendd , illetve | nyilvantartasok al betartasarol |
nyilvantartasok sziikség alapjan, fizetési
tartalmanak szerint felszolitasok,
meghatarozasa késedelmes  fizetések
esetén konzulticid
11. A leltarozasi tevékenység
- a leltarozasra vonatkozo aktualis |A leltarozassal Inte::'zményve Evente 1A ,lelEérrozésra Va}(’) Gazde:ségi Leltérozésr' Besz'én?'olrtatyz"is a Inte;zményve Evente |
, , ., kapcsolatos zet alkalommal | felkésziilés soran | vezeto a valo | felkésziilésrol zet alkalomma
Szabaly()k attekintése jogszabalyi eldirasok , illetve | szakmai beszamoltatas, felkésziilés |
attekintése, a sziikség az alkalmazando soran  1-2
valtozasok szerint nyomtatvanyok alkalommal
megbeszélése attekintése
- a leltarozas értékelésénél Az ) eszkt’)zrﬁkr ,és. Int(?’zményve Evente 1|Az élftékel'é.s' soré,n Gazdz:ségi Leltérozésr' I':?e?zén?o'ltatés az Intézményve Evente |
Y, L. forrasok értekelési | zetd alkalommal | szakmai  tajékoztatds | vezetd a valo | értékelési feladatok | zeté alkalomma
ﬁgyelembe veendd értékelési szabalyai , illetve | nytjtasa és konzultacié felkésziilés | ellatasarol |
SZ&bélyOk meg]besgé.lése, és a sziik_ség a feladatellatoval soran  1-2
leltarozasi szerint alkalommal

tevékenységre kihato
feladatok

megbeszélése




- a leltarozasi litemterv elkészitése |A lrelte’ir'oz,ési titemterv Inttizményve Evente 1 A k_és,ziil(')' titemterv Gazdeylységi {deltérozési Bes,zeirfloltatés . az Intézményve Evente 1
elkészitésével zetd alkalommal | attekintése, vezetd itemterv elkésziilt leltarozasi | zetd alkalomma
kapcsolatos feladatok , az | ellenérzése,  sziikség elkészitése | litemtervrol |
megbeszélése titemterv esetén konzultacio alatt  1-2

késztése alkalommal
eldtt

- a leltarozasi tevékenység A ) ) leltéfozési Inttizményve Evente 1 A, . leltarozas Gazdeylységi Lf:ltérozfig A }el}érozfis zard Intézr{lény- Evente 1

, , ., tevékenység elott a | zetd alkalommal | végrehajtasanak vezetd végrehajtas | jegyzOkonyvének vezetd alkalomma

tenyleges vegr ehajtasa feladatok atbeszélése , a | attekintése a leltarozasi a alatt 1-2 | atvétele, sziikség |

leltarozas | dokumentumok alkalommal | esetén konzultacio
végrehajtas | alapjan
a elott
11. A selejtezési tevékenység
-a selejtezésre vonatkoz6 aktualis |A selejtezéssel Inte::'zményve Evente 1|A rsell&.eerzésre va}é Gazdziségi A o Beszrén.l.olrtatfis a Inté’zményve Evente 1
i i ., kapcsolatos zetd alkalommal | felkésziilés soran | vezetd selejtezésre | felkésziilésrél zet alkalomma

Szabaly()k attekintése jogszabalyi  eldirasok , illetve | szakmai beszamoltatas, valé |
attekintése, a sziikség az alkalmazando felkésziilés
valtozasok szerint nyomtatvanyok soran  1-2
megbeszélése attekintése alkalommal

-a selejtezés keZdeményezése A ) §el]ejtezés Inteizményve Evente 1|A készfilé s,elejtezési Gazdzyiységi A o Bes,zeir.r.loltatés oAz Intézményve Evente 1
kezdeményezésével zetd alkalommal | kezdeményezések vezetd selejtezési | elkésziilt a selejtezési | zetd alkalomma
kapcsolatos feladatok, , a | megbeszélése kezdemény | kezdeményezéssel |
jogkorok selejtezési e-zés kapcsolatban  ellatott
megbeszélése kezdemény elkészitése | feladatokrol

ezés alatt  1-2
hatéridejét alkalommal
megeldz6 3

hoénapban

-a selejtezési tevékenység A ) , selej;tezési Intézményve Evente 1 A, o selejtezés Gazdziségi Sel«rejtezési, A‘ ,s&?lejtezési javaslat, lntézményve Szﬁlfség

, , ., tevékenység elbtt a | zetd alkalommal | végrehajtasanak vezetd tevékenysé | eljarasok stb. | zetd szerint

tenyleges Vegrehajtasa feladatok atbeszélése , a | attekintése a selejtezési g alatt 1-2 | attekintése,

selejtezés | dokumentumok alkalommal | megbeszélése, a

végrehajtas | alapjan végleges selejtezési

a el6tt dokumentumok
atvétele

12. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)

- a teriiletre vonatkozo szabélyok Valamel?n}/i jogkor Inteizményve EvenFe A s,zabéll"yc?k' altalanos Gazd%ségi Havornta Szobeli beszémolytatés Inteizményve Szi.'ll_(Ség

, ., gyakorlasara zetd, legalabb 1 | érvényesiilésének vezetd legalabb 1-|a szabalyok | zetd szerint

attekintése jogosulttal koz0s | polgarmester | alkalommal | figyelemmel kisérése, 2 betartasaval
megbeszélés, a ,évelején | szabalyozasban  1évd alkalommal | kapcsolatban
kozponti és a helyi értelmezési  problémak

szabalyok attekintése,
értelmezése

megbeszélése




-a kételezettségvéllalésok A Intézményve | Evente A Havonta Szobeli beszamoltatas, | Intézményve | Legalabb a
L, kotelezettségvallalasra | zetd, legalabb 1 | kotelezettségvallalasi | Utalvanyozo | legalabb 1- | illetve a | zetd féléves és
bonyohtasa vonatkozd  eldirasok | fenntartd alkalommal | dokumentumok , ill. | 2 kotelezettségvallalasok éves
megbeszélése, a ,évelején | attekintése, egyeztetése | Gazdasagi alkalommal | nyilvantartasanak, beszamold
nyilvantartasokra mas dokumentumokkal | vezetd valamint az hoz
vonatkozd  el6irasok eléiranyzat- kapcsolodv
rogzitése, pontositasa felhasznalasi itemterv a
teljesitésének
attekintése
-a kételezettségvéllalésok Az ellenjegyzés | Intézményve | Evente A ellenjegyz6, | Minden Szodbeli beszamoltatas | Intézményve | Legalabb a
. , kotelez6  jellegének, | zetd legalabb 1 | kotelezettségvallalasok | illetve kotelezettsé | az ellenjegyzési | zetd féléves és
ellenj €gyzese koriilményeinek, alkalommal | ellenjegyzése soran az | Gazdasagi gvillalas tevékenységgel éves
tartalmanak ,évelején | ellenjegyzés vezetd esetén kapcsolatban beszamold
megbeszélése, a tartalmanak megfelelé hoz
felhatalmazott kontroll ellatasa kapcsolodv
feladatellatok a
tajékoztatasa

-a teljesités szakmai igazolésa A teljesités szakmai | Intézményve | Evente A teljesités szakmai | Gazdasagi Havonta 1- | Szobeli beszamoltatas | Intézményve | Legalabb a
igazolasa menetének, | zetd legalabb 1 | igazolasa menetébe | vezetd 2 a szakmai teljesités | zetd féeléves és
az igazolas alkalommal | torténd betekintés, alkalommal | igazolasaval éves
szempontjainak, ,évelején | beszamoltatas. kapcsolatban beszamold
valamint modjanak hoz
meghatarozasa, ko6zos A teljesités és  a | Feladatellat | Folyamatos kapcsolodv
értelmezés kotelezettségvallalas an a

Osszehasonlitasa.

- érvényesités Az érvényesités | Intézményve | Evente Az érvényesités | Gazdasagi Havonta 1- | Szobeli beszamoltatas | Intézményve | Legalabb a
kotelez6  jellegének, | zetd legalabb 1 | mentébe torténd | vezetd 2 az érvényesitési | zetd féléves és
koriilményeinek, alkalommal | betekintés, alkalommal | tevékenység ellatasaval éves
tartalmanak ,évelején | beszamoltatas. kapcsolatban beszamold
megbeszélése, a Feladatellaté | Folyamatos hoz
felhatalmazott Az érvényesitendd an kapcsolddv
feladatellatok dokumentumok és az a
tajékoztatasa érvényesités alapjat

képezd szakmai
igazolas, valamint
fedezet  meglétének,

Osszegszerliségnek, ¢és
alaki  kovetelmények
betartasanak
ellenérzése




- utalvémyozés Az utalvanyozasra | Intézményve | Evente Az utalvanyozott | Gazdasagi Havonta Szobeli beszamoltatas | Intézményve | Legalabb a
vonatkozd  el6irasok | zetd, legalabb 1 | dokumentumok vezetd legalabb 1- zetd féléves és
megbeszélése, polgarmester | alkalommal | attekintése, egyeztetése 2 éves
feladatellatok ,évelején | mas dokumentumokkal alkalommal beszamold
tajékoztatasa hoz

kapcsolodv
a

- utalvényozés ellenjegyzése Az ellenjegyzés | Intézményve | Evente Az utalvanyok _ellenjegyz()', Minden Szoébeli beszamoltatas | Intézményve | Legalabb a
kotelezd  jellegének, | zetd legalabb 1 | ellenjegyzése soran az | illetve utalvanyoz | az ellenjegyzési | zetd féléves és
koriilményeinek, alkalommal | ellenjegyzés gazdasagi 4s esetén tevékenységgel éves
tartalmanak ,évelején | tartalmanak megfeleld | vezetd kapcsolatban beszamold
megbeszélése, a kontroll ellatasa. hoz
felhatalmazott kapcsolodv
feladatellatok a
tajékoztatasa

13. Vagyongazdalkodas

- a vagyon nyilvéntartésa A Intézményve | Evente A Gazdasagi Legalabb Szobeli beszamoltatas, | Intézményve | Evente
vagyonnyilvantartasra | zetd legalabb 1 | vagyonnyilvantartasok | vezetd negyedéve | vagyonkimutatasok zetd egyszer,
vonatkozd  szabalyok alkalommal | ba vald betekintés, az nként attekintése legalabb a
attekintése, ,évelején | egyeztetést célzo beszamolo
megbeszélése dokumentumok hoz

elkészittetése kapcsolod-
va

-a meglévc’i vagyon hasznositasa A hasznositasi | Intézményve | Evente A vagyonhasznositasra | Gazdasagi Legalabb Szébeli beszamoltatas, | Intézményve | Evente
lehet6ségek zetd legalabb 1 | vonatkozd  eldirasok | vezetd negyedéve | vagyonhasznositassal | zetd egyszer,
szambavétele, a alkalommal | betartasanak nként kapcsolatos  bevételek legalabb a
vonatkozo belso ,évelején | ellenérzése az egyes és kiadasok beszamolo
szabalyok attekintése, hasznositasok  soran megbeszélése hoz
felel6sok (dokumentumok kapcsoldd-
meghatarozasa ellendrzése, illetve va

beszamoltatas)

-a megléV('S vagyon értékesitése Az értékesitésére | Intézményve | Evente Az értékesitési | Gazdasagi A vagyon | A vagyonvaltozasokkal | Intézményve | Legalabb
vonatkozo belsd | zetd legalabb 1 | eljarasok figyelemmel | vezetd értékesitése | kapcsolatos szamszaki | zetd negyedéve
szabalyok attekintése, alkalommal | kisérése, beszamoltatas elott és szobeli informacio nként
értékesitési iranyok , év elején kérés

meghatarozasa




14. Az éves  beszamolasi
tevékenység
- az éves beszamolo elkésztésére A vonatkoz6 | Intézményve | Az éves | Az éves beszamolora | Gazdasagi A A beszamolasi | Intézményve | A
, , ers jogszabalyok zetd beszamolod | valo  felkésziiltségrol | vezetd beszamol6 | tevékenység soran | zetd beszamola-
valé felkésziilés attekintése, a kiadott elbtt tajékozodas, késztése | szobeli tajékozodés si
utmutatok értekezletek elott és tevékeny-
megbeszélése megbeszélése soran ség soran
sziikségsze legalabb 2-
riien 3 alkalom-
mal
- az éves beszamolas fébb Megbeszélés az egyes | Intézményve | Az éves | Egyezetés, szobeli | Gazdasagi Folyamatos | Szobeli beszamoltatas | Intézményve | A
, zarszamadashoz zetd beszamold | beszamoltatas, vezetd az éves beszamolasi | zetd beszamolas
munkaf()lyamat()kra vald kapcsolodo elstt valamint az elkésziilt feladatok  ellatasanak i feladatok
lebontasa munkamegosztés munkafolyamatok irott anyagokba torténd menetérdl végén
i ellitasanak  varhato betekintés
idOszakairol, és a
munkamegosztas
rend;jérdl
- az éves beszamoloval Szobeli, illetve irasbeli | Intézményve | A A beszamolo | Gazdasagi Folyamatos | A beszamolo | Intézményve | A
L, utasitas az  egyes | zetd beszamolas | munkapéldanyaiba, vezetd dokumentacio — | zetb beszamo-
kapCSOIatOS feladatellatasra eléiranyzatokhoz i munkék | alapszamitasaiba beleértve  valamennyi lasi
vonatkozd altalanos SZ&bélyOk tartozo beszamolas el6tt torténd betekintés, el6iranyzat-teljesitést, feladatok
f j j , rendjérél  (pl.  az tajékoztatas kérés és idGaranyos eltérést végén
meghatarozasa és betartatasa idGaranyos teljesitéstdl kifejtd, igazol6
valo eltérés szamitast,
magyarazata stb.) nyilvantartast, és
szoveges tajékoztatast
sth — attekintése
-a kéltségvetési rendelet Vezetoi szobeli | Intézményve | A A beszamolas munkak | Gazdasagi Folyamatos | A beszamolo | Intézményve | A
, s ey . 1, beszamoltatas zetd beszamolas | megkezdése soran az | vezetd dokumentacidinak, a | zetd beszamo-
cimrend;jérdl valo tajékozddas, az i munkak | adott cim beszamold rendelet tervezet lasi
intézmény mint egy1k cim szerinti elétt tervezetébe valo cimrendek szerinti feladatok
i i i betekintés dsszedllitasanak végén
éves beszdmolas ellendrzése
- az éves beszamolo soran Konzultacié az | Intézményve | A Az egyeztetési | Gazdasagi Legalabb 1 | Az egyeztetés | Intézményve | A
, , L. ellatandd  egyeztetési | zetd beszamolas | feladatok vezetd alkalommal | folyamatanak zetd beszamo-
ellatando egyeztetési feladatok feladatokrol i munkéak | dokumentumainak, attekintése utlag, a lasi
eldtt feljegyzéseinek rendelkezésre allo feladatok
attekintése dokumentumok alapjan végén
- az éves beszamolo szamszaki Az éves beszamold | Intézményve | A A szamszaki adatok | Gazdasagi Legalabb a | Szobeli beszamoltatas | Intézményve | A
. o, adatszolgaltatas zetd beszamolas | valodisaganak vezetd beszamol6d |az adatok valddisaga | zetd beszamo-
adatainak el0készitése valédisaga érdekében i munkék | ellendrzése, a fokonyvi elkészitése | érdekében ellatott lasi
betartandd szempontok el6tt kivonat és az egyes el6tt 1 | feladatokrol, azok feladatok
megbeszélése szanmlaforgalmak alkalommal | eredményeir6l végén
ellenérzése,  sziikség
szerint a konyvelés

korrekcidja




-a pénzmaradva’my, ésa személyi A o vo,na'tkoz(') Inttizményve A o A pfénzmaradvény- Gazdeylységi A ' ) Szobeli Peszémoltqtés Intézményve A,
. , , , jogszabalyi hattér, a | zetd beszamolas | kimutatasok vezetd beszamolo | a pénzmaradvany | zetd pénzmarad
JU—ttataSOk maradVanyanak vonatkozo belsd i munkék | tervezetének készités alakuldsarél, és a vany
meghatérozésa szabalyok, a vezetett kozben ellenérzése, az kozben személyi juttatasok kimutatas
nyilvantartasok alatdmasztast szolgalo legalabb 2 | maradvanyanak elkészitését
attekintése, a nyilvantartasok, alakalomm | felhasznalhatosagarol kovetben
kovetendd eljaras fokonyvi szamlak al
meghatérozdsa ellenérzése
- az éves fékOl’lYVl kivonat A fokonyvi kivqnaF Inteizményve A fokonyvi A ) cim}”end 'szerinti Gazdéségi A fokonyvi A f(')'.kérrlyvi kivonatok Intcézményve A fokonyvi
, , , . , cimrend szerinti | zetd kivonatok | fokonyvi  kivonatok | vezetd, kivonatok | attekintése zetd kivonatok
elkésztése a cim, illetve alcimek elkészitésének készitése | szamitésainak, cimek készitése elkészitését
szerint is megbeszélése a eldtt esetleges vezetoi soran kovetben
konyvelési adatgyiijtésének folyamatos
sajatossagok attekintése an
figyelembevételével
- az éves beszamolo szamszaki A, _ bes,zér?cr)l() Intézményve A fokonyvi | A k,észiillé szamszaki Gazdziségi A, _ A o ,szein_lszraki Intézményve A, )
L, szamszaki elkészitése | zetd kivonatok | beszamold vezetd szamszaki | beszamolok attekintése | zetd szamszaki
elkészitése a cimrend szerinti készitése | tervezetekbe valo beszamolo beszamo-
fokonyvi  kivonatok utan betekintés elkésztése 1ok
felhasznalasaval, az soran elkészitése
esetleges kritikus folyamatos utan
pontok megbeszélése an
- az éves beszamolot j()véhagy() A jovahagyo Inteizményve A, ' A dokumentun) Gazd::ségi A ) A dokum”ent,um Inte;zményve A Vter,ve'zet
ey . o, dokumentum zetd szamszaki | tervezetbe valo | vezetd feladatellat | tervezet  ellendrzése, | zetd elkészitése
testiileti rendelet elkészitésben elkészitésével beszamolo | betekintés, konzultacio 4s  soran | tajékoztatds kérése utan
valo kozremiikodés kapcsolz'itos' elvarasok el}(észﬂitését folyamatos
meghatarozasa, kovetden an
alapvet6
Osszefliggések
attekintése
- az éves beszamolo intézményre A% éves, peszémolc’) Intézményve A, _ Az elbterjesztés Gazde:ségi A ) A dokun’!’ent,um lntézményve A ,ter,vgzet
, . ., eléterjesztésével zetd szamszaki | tervezet vezetd feladatellat | tervezet  ellendrzése, | zetd elkészitése
vonatkozo eldterjesztésének kapcsolatos beszdmold | sszeallitasakor 4s  sorén | tajékoztatés kérése utdn
Osszeallitasa jogszabalyok, utan folyamatos
elvarasok, fontosabb an
pontok tisztdzasa
- az éves beszamolod A képvise!é-testﬁlet a Int(?zményve A tes}ﬁleti
, , ., , zarszamadast zetd iilés elott
megtargyaldsa, jovahagyasa megtrgyals  iilésére,
mint tajékoztatast add
személy
felkésziiltségének
ellenérzése

konzultacioval




- az éves elemi beszamold Az ek?mi beszamolo Inttizményve Az ' elerrli Az yelen}i' beszémol(’) Gazdeylységi Folyamatos | Az c;lkés,zit,ett elﬁmi Intézményve Az ) elemi
, ., L., tartalmi zetd beszamolod | megallapitdsa soran a | vezetd an beszamolo és a testiilet | zetd beszamolo
megallapltasa, dOkumentaClO_] anak kovetelményeivel Osszeallitds | munkapéldanyok altal jovahagyott elkészitését
elkészitése, tovabbitasa !(apcsolatos S_Zalfnjai a el6tt ellendrzése beszamold egyeztetése kovetden,
ismeretek felfrissitése de annak
konzultaciéval, a informa-
beszamolod elkészitését cios
segitd anyagok rendszerbe
attekintésével valé
tovabbitasa
elott
- az éves beszamolo A késrz 'dokumentéci(')lf Intézményve A ) A o dokumenrtyéci'(')k Intelzményve Alkevlylom-
.., Y kezelésére vonatkozo | zetd dokumenta tarolasanak ellenérzése | zetd szeriien
dokumentéciok megorzese utasitis megadésa cidk beszamoltatassal,
elkészitését illetve a  kezelés
kovetden modjanak attekintése




2. sz. melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése (Minta)

Pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok
megnevezése

Feladatkorok megnevezése

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Intézményi koltségvetés

- azt intézményre vonatkozo koltségvetési
koncepcio

- az intézmény éves koltségvetési terve

- az intézmény koltségvetésének modositasai

- az intézményt érintd normativ allami
tamogatasok adatszolgaltatasa a fenntartonak

1.2. Féléves beszamolo

1.3. Eves beszamol6

1.4. Kotelezettségvallalds dokumentumai

1.3.Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

2. Elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések  szabalyszertuiségi és  szabalyozottsagi
szempontbol torténd jovahagyasa, ellenérzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovahagyasa

- eldiranyzat-felhasznalasi iitemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

3. Egyéb gazdasagi események elszamolasa

3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasi eldiranyzatok
konyvelése

- eredeti eldiranyzatok

- modositott eldiranyzatok

3.2. ElGiranyzat teljesitések konyvelése




3. sz. melléklet

FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLENORZESE (MINTA)

A folyamat Valo-  Folyamat  Ejjengrzési pontok vagy folyamatok leirésa
leirdsa szinti-  kockaza-

ség* tossaga*™
Targyi M/K/A | M/IK/A M/K/A Bekeriilési érték meghatarozasa
eszkozok Targyi eszkdzok allomanyba vétele
nyilvantartasa Analitikus nyilvantartas vezetése

Ertékcsokkenésvi leiras elszamolasa

esar , Analitikus nyilvantartas és a fokonyvi
2{::;;8;1;1;:“68 konyvelés egyezdsége
Befektetett M/K/IA | MIK/IA M/K/A | A pénziigyi eszk6zok besorolasa
pénziigyi A bekeriilési érték meghatarozasa
eszkozok Az analitikus nyilvantartas vezetése
nyilvantartasa Az analitikus nyilvantartas és a fokonyvi
konyvelés egyezOsége
Befektetett pénziigyi eszkdzok értékelése a
mérlegben
Készletek M/K/IA | MIK/IA M/K/A | Bekeriilési érték meghatarozasa
nyilvantartasa Készletek bevételezésének bizonylatolasa

Készletek kiadasanak bizonylatolasa

Az analitikus nyilvantartas és a fokonyvi
konyvelés egyezOsége

Készletek értékelése a mérlegben
Kotelezettségval M/K/IA | M/KIA M/K/A Az ellendrzott feladat- és hataskorok

lalas, szabalyozésa

utalvanyozas, Ahelyiésa kézpon‘Ei szabélyo;és érvényesiilése
ellenjegyzés, ,,Ut’alvényren('iyel’et” jogszabalyi eldirasoknak
érvénye_sités, Va}o megfelrelo§ege' . - 3
szakmai K.otelezettsegvalllalasok nyilvantartési rendjének
teljesités kialakitasa, a nyilvantartas vezetése

igazolas

e magas (3),
o Kkozepes (2),
e alacsony (1)



KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

Jelen melléklet tartalma ajanlas jellegii.

Osszesitett
Folyamat megnevezése Folyamat kockazatfelmérés
jelentisége kockazatossdaga
Targyi eszkéozok nyilvantartisa M/K/A M/K/A M/K/A
és az ertékcsokkenés
elszamolasa
Befektetett pénziigyi eszkozok M/K/A M/K/A M/K/A
nyilvantartasa
Készletek nyilvantartdsa M/K/A M/K/A M/K/A
Kotelezettségvallalds, M/K/A M/K/A M/K/A
utalvanyozas, ellenjegyzés,
ervényesités, szakmai teljesités
igazolas
Jelolések:
Magas (3)
Kozepes (2)

Alacsony (1)




) ) 4. sz. melléklet
KOCKAZATKEZELES

KULSO KOCKAZATI TENYEZOK

Infrastrukturalis kockazat

Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,OIyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A szamitogép | Adatfeldolgozas
meghibéasodik |késedelmes. M A K X X
Az adatéllomany Karbantartasi
torlodik, szerzodés
megsériil.
Szallitasbol ered6 kockazat
Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,OIyamat .
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A szdmla nem | A kifizetés
érkezik meg | késedelmes, A M K X X
idében késedelmi kamat
Pénzszallitds | Az ellatmanyt
ellophatjak M A K X X
Targyi Az eszkoz
eszkozok sériilhet, K A A X X
szallitasa rongalddhat




Lehetscges ok | Lehetscges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,Olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
Alkalmazési Nem torténik
jogviszonyt meg id6ben a K A A X X
megsziintetd és | bér kifizetése Alapdokumentumok
egyeb nélkiil nincs kifizetés
bérszamfejtéshe
z kapcsolodo
iratok nem
¢rkeznek meg
hataridében az
intézményhez
Szallitas, A dolgozot X
rakodas sordn a | sériilés érheti K A A Munkaruha X
csomagolas beszerzése
sériil
A tisztitoszer | egészségkaroso K K K X X
kiomlik das Védoeszkoz
biztositas
Rakodas A dolgozo
izomzata, A A A X
dereka sériilhet
Kozuti baleset X
kozlekedés A A A Foglalkozas- X
egeészségligyl
vizsgalat




Elemi csapasok, meghibasodasok

Lehetscges ok | Lehetseges Hatas Valoszintliség | Kockazat Kockazat F’OIyamat’
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megelozés igen nem
Tuz, csotorés | A
egyéb kiilsé | tevékenységet M A K X X
meghibasodas |atmenetileg Biztositas
nem tudja kotése
ellatni az
intézmény
Jogi és szabalyozasi kockazat
Lehetseges ok | Lehetseges Hatas Valosziniség | Kockazat Kockazat F'olyamat,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A dolgoz6 A munka soran
nem szerez hiba M A K X X
tudomast kovetkezik be. Ko6z16nyok,
idében a szakmai lapok
jogszabalyi beszerzése
valtozésokrol




Informacios kockazat

TEVEKENYSEGI KOCKAZAT

Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,Olyamat,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
Az informéacio | Adminisztracio,
aramlas lassu, |ligyintézés K A A X X
vagy az tobb | hibas A vezetd
1épcsdben jut kotelessége a
ela dolgozok
végrehajtohoz. tajékoztatasa
EMBERI EROFORRAS KOCKAZAT
Személyi kockazat
Lehetseges ok | Lehetseges Hatas Valosziniség | Kockazat Kockazat F’olyamat,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A dolgozé A teljesités X
iskolai hibas, vagy a A A A Munkakéor X
végzettsége az | dolgozd nem betdltéséhez
ellatando tud teljesiteni szlikséges
feladatnak végzettség
nem felel meg meghatdrozott




Lehetséges ok

Lehetséges
okozat

Hatas

Valosziniiség

Kockazat

Kockazat

Folyamat
szabalyozottsaga

viselés

atharitas

megelozés

igen nem

A dolgoz6
figyelmetlen

A munka soran
hibazik

X
Tételes
szamszaki
ellen6rzés

X

A személyi
allomanyban
varatlan
valtozas
kovetkezik be,
a
feladatellatas
miatt
magasabb
bérrel tudunk
alkalmazni
helyettesitot,
mint a
koltségvetésbe
n tervezve
van.

Az intézmény
tullépi a
bérkeretet

A beérkezd
irat elkallodik

X
Bejovo posta
iktatasa




Csalas, lopas kockazata

PENZUGYI KOCKAZAT

Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,O lyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megel6zés igen nem
Az iroda Az irodaban X
ajtajat nem 1évo K K K X Az X
zarjak be értéktargyat, irodahelyiségek
esetleg miiszaki zarhatoak
cikket
eltulajdonitjak
A pénz Anyagi és
befizetése erkolcsi kar M A K X X
hamis
bankjeggyel
torténik
Felelosségvallalasi kockazat
Lehetseges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,O lyamat .
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megel6zés igen nem
A dolgoz6 Az intézmény X
nem szamol el | nem tudja K A A A hatarid6 X
hataridében az | hataridore pontos figyelése
ellatmannyal |elvégezni a
vagy az konyvelést

eldleggel




Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,Olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megel6zés igen nem
Bevételek Késve érkezik X
befizetése a | be a bevétel a A
pénzforgalmi |szamlara A A A munkakori X
szdmlara nem leirasban
a foglaltak
szabalyzatnak betartdsa
megfeleléen
torténik
Az Késik a X
ellenjegyzés | kifizetés K A A A X
nem torténik munkakori
meg a leirasban
gazdasagi foglaltak
vezeto betartasa
részérol
Biztositasi kockazat
Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,OIyamat ,
okozat szabalyozottsiga
viselés atharitas megel6zés igen nem
Nem torténik |Késik a kar
tajékoztatds | helyreallitasa A A A X X X
idében a A hatérid6
kareseményrol pontos

betartasa




5. sz. melléklet

Kérdéslista a koltségvetési szerven beliili szervezeti egységek vezet6i szamara

Nem

Kérde laen Nem , P
érdés g értelmezhetd

Ellenorzési kornyezet

1. Egyértelmiien meg van-e¢ hatdrozva (irasban
rogzitve) a feleldsségek ¢és feladatkorok
megosztasa és elhataroldsa vezetdi szinten?

2. Létezik-e a kontrolleljarasokkal kapcsolatos
részletes utmutato a szervezeten belil?

3. Tamogato-e az alkalmazottak magatartdsa a
kontrolleljarasok alkalmazasaban?

- igen, ha az eljarasokkal egyetértenek,
elfogadjak és alkalmazzak Oket;

- nem, ha az eljardsokkal nem értenek egyet,
nem fogadjék el, azonban alkalmazzdk 6ket

4. Van-e irasos formaban, mindenki altal ismert
és betartandd0 etikai normarendszer a
szervezeten belil?

5. Ez az etikai normarendszer (vagy egy¢€b irdsos
anyag) tartalmazza-e, hogy mi a nem
elfogadhatd viselkedés ¢és az milyen
szankciokat von maga utan?

6. Rendelkeznek-e a  vezetdk  munkakori
leirassal?

7. Miikodik-e a teljesitményértékelés rendszere?

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

9. Miikodik-e a vezetdi informacios rendszer?

10. Miikodtet-e a szervezet vezetdje szamviteli
informacios rendszert?

11. Miikodtet-e a szervezet vezetdje
humanpolitikai informacios rendszert?

12. Miikodtet-e a szervezet vezetdje monitoring
rendszert?

13. Mikodtet-e a szervezet vezetdje belso
ellenérzési rendszert?

14. A szervezet Dbelsé  struktiurdja képes
hatékonyan eldsegiteni a szervezeti célok

teljesitését?

15. Megfelelé-e a feladatok ¢és felel@sségek
meghatdrozasa az egyes szervezeti
struktirdkban?

16. A beszamolasi rendszerben azok a
dontéshozok jutnak az érdemi

informaciokhoz, akik leginkabb érintettek az
adott tertileten?




Kérdes

lgen

Nem

Nem
értelmezheto

17. A vezetés egyiitt muikodik a feliigyeleti
szervekkel, kolcsondsen segitik egymas
munkajat?

Kockazatkezelés

18. Késziilt-e szabalyzat, kézikonyv a szervezeten
beliili kockazatkezelésre?

19. Megjelenik-e a  vezetd felelossége a
szabalyzatban?

20. Vannak-e vilagosan megfogalmazott
szervezeti célok?

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

22. Miikddnek-e a kialakitott eljarasok?

23. Mukodik-e a kilsé feltételek valtozasainak
monitoringja?

24. Miikodik-e a végrehajtas kontrollja?

25. Kockazatelemzés sordn meghatdrozzak az On
szakteriiletének f0 kockazati tényezoket?

26. A kockazatok jelentdségét, lehetséges hatasait
becslik?

27. A kockazatos események bekovetkeztének
valdszinliségét vizsgaljak?

28. A kockazatokra adhaté valaszok tipusait
alkalmazzak (atharitas, elviselés, kezelés,

megsziintetés)?

29. Miikodik-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. Miikodik a szabdlytalansagkezelési rendszer
az On szakteriiletén?

34. A munkatarsak munkakori leirasai
aktualizaltak?

35. A feleldsségi korok (dontés, kiadméanyozas)
megfelelden elhataroltak?

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




Kérdés

lgen

Nem

Nem
értelmezheto

37.

A feladatok végrehajtasa megfelel-e az
utasitasokban/eljarasrendekben szerepld
leirdsoknak?

38.

A munkatarsak nyilvantartasokhoz,
(mindsitett) informacidkhoz vald hozzaférése
szabalyozott?

39.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités rendjére késziilt belsd utasitas,
kézikonyv?

40.

Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben a
belso ellenOrzés?

41.

Ellendrizte az On teriiletét az elmalt évben
kilso ellendr?

42.

Tettek megallapitasokat, javaslatokat a belsd,
illetve kiilsd ellendrok?

43.

Ha igen, késziilt intézkedési terv a
megallapitasokra, javaslatokra?

44,

A jelentések megallapitasai, javaslatai alapjan
tortént kiigazitas a bels6 kontrollok tertiletén?

Informacio és kommunikacio

45.

Az informéciok megfeleld idoben és forméaban
jutnak el a vezetékhoz és folyamatban
meghatarozott alkalmazottakhoz?

46.

A gazdasdgi események nyilvantartisa
naprakész?

47.

Szamitastechnikai  rendszerek  segitik a
jelentéstételi kotelezettség teljesitéset?

48.

A Dbels6 (munkatarsak egymas kozotti)
kommunikécié szabalyozott? (jelentéstétel,
tdjékoztatasi kotelezettség szervezeti egységek
kozott; formai, tartalmi  kovetelmények
irasbeli kommunikacidra vonatkozoan)

49.

A kiilsé partnerekkel bonyolitott
kommunikicié  szabalyozott?  (bizalmas
dokumentumok  kezelésére, az  egyes
kommunikécids eszk6zokhoz vald hozzaférési
jogra vonatkozo szabalyzatok; formai, tartalmi
kovetelmények)

50.

Biztositottak a  megfeleld  informacios
eszkozok a  kommunikéacios  feladatok
teljesitése érdekében?

51.

Biztositottak a  megfelelé6  informacids
technologidk ahhoz, hogy az informaciok
nyilvantartdsa és kozlése, megbizhato és
folyamatos legyen?




Kérdés

lgen

Nem

Nem
értelmezheto

Nyomonkdovetés (monitoring)

52.

Az On szakteriiletén létezik irdsban rogzitett
(szabalyzat, folyamatéabra, ellendrzd lista stb.)
nyomon  kovetési  eljardas  az = egyes
tevékenységek, folyamatok elorehaladasara
vonatkozo6an?

53.

Az  On  szakteriiletén  létezik  eldre
meghatarozott indikatorokon alapulo
értékelési tevékenység az egyes feladatok,
célok teljesitésére vonatkozdan?




6. sz. melléklet

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansag fajtara
Szabalyozottsagbeli e az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozd
szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizaldsanak  vagy  testre  szabdsanak
elmaradasa;
Lebonyolitassal kapcsolatos o a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem

eloirasszert ellatasa;

e az elbirt hataridok be nem tartasa;

e pénzbeli juttatdsoknal a juttatas rendeletetéseként
a szabalyozasban rogzitett céloktol valo eltérés;

e unids tamogatdsoknal a kozosségi politikak
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagyésa;

Pénziigyi e pénztarban jelentkezd pénztarhiany,

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

e a szabalyozasban meghatarozottat meghalado
Osszeg kifizetése, folyositasa;

e a szabdlyozésban foglalt feltételeknek meg nem
felel6 elszdmoléasok befogadasa;

Szamviteli e a szabalyozasban  elbirtaknak  megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztasa;

e olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgds, a pénzbeli juttatasok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovetheto;

Iranyitasi-vezetési e az ellenérzési nyomvonal kidolgozésanak vagy a
FEUVE - azon belil a kontrollfunkciok —
kialakitasanak, aktualizalasanak elmulasztasa
vagy nem megfeleld miikodtetésiik;

e az egymassal  Osszeférhetetlen  funkciok
szervezeti ¢és funkciondlis szétvalasztasanak
elmaradasa;

e a beszamoltatasi rendszer miikodtetésében
jelentkezd hidnyossagok;




Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai

az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok és
kontrollfunkciok hianya, a hozzaférés nem
megfeleld korlatozasa), azok kihasznalasa;
adatbevitel, illetve  adatmoédositdas  nyomon
kovethetdségének hianya, pontatlansaga;

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd
szabalyok megsértése;

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

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;
a programrendszer szabalyozas szerinti
mukodésének ki nem alakitdsa, a mukodtetés
elmaradasa vagy hianyos jellege;

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

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy
nem a kell6 tartalmu (az utdlagos reprodukalast
lehetdvé nem tevd), a nyomon kovetést és a
vezetdi ellendrzést nem vagy nem kellden segito,
vagy nem az eldirasok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért
nehezen kovethetd nyilvantartas, dokumentacio

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

a kozbeszerzésre vonatkoz6 szabalyok megsértése;
hibas eldkészités;

a palyaztatas elhagyédsa vagy nem a tényleges érték
szerinti megoldasnak megfeleld lebonyolitasa;
egyenld elbanas elvének megsértése (pl. szallito-
specifikus feltételek kiirasa);

megfelel6 dokumentalas elhanyagolasa




Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Ellendrzéssel 6sszefiiggd

a feltart hianyossagok illetékesek felé torténd
tovabbitasanak elmaradasa;

kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa
elfogultsag

vonatkoz6 szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapuldé mintavételezés
elhagyasa

ellendrzési tervtdl valo engedély nélkiili eltérés
belsé ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil
hagyasa

fliggetlenség csokkenése irdnyaba hatd barmely
tevékenység

intézkedések nyomon kovetésének
(monitoringjanak) elmaraddsa

Monitoringgal dsszefiiggd kotelezo monitoring tevékenységek
elhanyagolasa;
elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

a szabalyozas szerint kotelezéen szétvalasztandd
munkakorok, funkciok elkiilonitésének
elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- ¢és szolgéalati titkok kezelésére
vonatkoz6 szabalyok megsértése;

a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem fliggd
adatkezelési ¢és adatvédelemmel kapcsolatos
szabalytalansagok;

T4ajékoztatassal kapcsolatos

szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informacioadasi kotelezettség vagy az arra eldirt
hataridok be nem tartasa;

a jelentésekben nem a valos helyzetet tiikr6zo
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;




Jegyzokonyv a szabalytalansagrol

Iktatoszam:

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

A vizsgalat befejezésének idopontja: 201... ..................... ho...... nap

A vizsgalatot végzo6 személy(ek) neve, beosztasa: ................................
A szabalytalansag észlelésének idépontja: 201. ............... ho....nap

A szabalytalansagot bejelent6 neve, beosztasa: ..........................

vezetd, lizleti partner, tigyfél stb)

A szabalytalansag észlelésének modja (az észleld elmondésa alapjan)

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati

tapasztalatai:

A szabalytalansag leirasa:

e aszabalytalansag ténye,
o aszabalytalansag mindsitése (gondatlan, szandékos),

o aszabdlytalansag elkdvetésének idopontja,

7. sz. melléklet

o amegsértett eldirastol valo eltérés (jogszabaly, belsd szabalyzat, utasitas),

o afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,

o aszabdlytalansaghoz vezetd koriilmények, tényezdk,

o aszabalytalansag korrigalhatosaganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,

o aszabdlytalansagot elkdvetd/k/ megnevezése,



o az elkdvetés modja,
o aszabdlytalansag gyakorisaga (eseti, iddszakos, rendszeres),
o aszabalytalansag kovetkezménye (minds€gromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,
egyéb kar).
A helyben hozott intézkedések:

e az intézkedés jogalapja
e a dontéshozd megnevezése
e adontéshozatal idépontja

e az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsobb szinti
intézkedésre)

e azeljards eredménye

A vizsgalatot végzok altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozod
javaslatok:

A jegyzokonyv tovabbitasanak idépontja (az atadas napja)
Csatolt dokumentumok

e atényt alatdmaszt6 alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
« aszabalytalansagot elkdvet6/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idépontja: ................. ,201.. ho....nap
Vizsgalt szervezet/szervezeti JegyzOkonyv készitd alairasa

egyseg vezetdjének aldirasa



Megismerési nyilatkozat

A Févarosi Onkormanyzat Vazsonyi Vilmos Idések Otthona, 2015. aprilis 01 —t8l hatalyos
Bels6 kontrollrendszerében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam sordn koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas




Févirosi Onkormany zat
Vidzsonyi Vilmos 1d6seR Otthona

Székhely és Otthon: 1064 Budapest, Roézsa u. 67.
o 1/311-4850, Fax: 1/473-1159
Email: rozsa@vazsonyidoesetthon hu
WA, wazsonvildesotthen hin
Otthonamk: 1094 Bp. Enézits 1,14,
1074 Bp. Dézsa Gy, ut §2/b,

A Févarosi Onkormanyzat Vazsonyi Vilmos Idések Otthona 2015.4prilis 01-t6] hatalyos
»Belso kontrollrendszer” szabalyzatat feliilvizsgaltam, az modositast nem igényel.

Budapest, 2016. marcius 24.

Ladomérszkyné Székely Zsuzsanna
gazdasagi vezetd



