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A BELSO KONTROLL KEZIKONYV

A Nyul Kozségi Onkormanyzat, a Nyuli Polgarmesteri Hivatal, valamint az
Aranykapu Ovoda és Boélcséde (tovabbiakban szervezet) belsd kontroll
kézikdnyvet az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térveny (tovabbiakban:
Aht.) VIII. fejezet, valamint az allamhaztartasi térvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XI.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Vhr. el6irasai, valamint a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szélo
370/2011. (XI.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.) alapjan a kévetkezdk
szerint hatarozom meg.

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

1. Az allamhaztartasi kontroll rendszer kialakulasa és jogszabalyi
hattere

Az ENSZ 1953-ban hozta létre az INTOSAI-t magyarul a Legf6bb Ellen6rzé
Intézmények Nemzetkdzi Szervezetét.

A kbzszféra belsé kontrolljara vonatkozé standardokat - a gazdalkod6 szervezetek
bels6é kontrollrendszerével kapcsolatos elveket, ismereteket koncepciondlis szinten
Osszefoglaldé COSO jelentéssel parhuzamosan - az INTOSAI Belsé Kontroll
Standard Bizottsaga 1992-ben hozta nyilvanossagra. A standardok kdézszféraban
térténé alkalmazasahoz 2004-ben tovabbi iranyelveket fogadtak el, amelyhez a
szervezeti kockazatkezelés témakdrében, 2007 . év soran kiegészité informacio
készllt.

Magyarorszag uniés csatlakozasa el6tti id6szakban a belsé kontrollrendszerre
vonatkozé jogszabalyok - ellentétben a belsd ellenérzéssel - még nem voltak
hatalyban. Ugyanakkor a koltségvetési szervek belsé ellenérzésére vonatkozo
kormanyrendelet a belsé ellenérzés szamara olyan feladatokat is megfogalmazott ,
amelyek a belsé kontroll korszerli értelmezése szerint nem ellenérzési, hanem
irdnyitasi, azaz kontroll feladatokat jelentettek. Az uniés csatlakozasra torténd
felkészllés soran az EU Bizottsag részérdl megfogalmazott elvaras szerint viszont
jogi szabalyozasban kellett elvalasztani egymastél a belsé kontrollal kapcsolatos
feladatokat és felelésségeket, a belsé ellendrzési funkcié feladataitdl, hatas- és
felelésségi korétdl, a nemzetkdzileg akkor mar széles kérben elfogadott korszeri
rendszer alapjan. )

Az EU Bizottsag elvarasait figyelembe véve 2003. év végén kiegészllt az Aht. egy (j
fejezettel, az Amr. modosult, valamint hatalyba lépett a belsé kontroll és a belsé
ellen6rzés szétvalasztasat biztositani hivatott kormanyrendelet (Ber.).

Ezekben a jogszabalyokban, majd késébb a mddszertani utmutatékban is, egy Uj
elem a - kontroll és az ellenérzés fogalmat élesen el nem hatarolé - FEUVE, azaz a
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés fogalma jelent meg.

4 Nyul Kézségi Onkormanyzat
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A jogszabalyok mdédositasa nem segitette kell6képpen annak megvilagitasat, illetve
megértetését, hogy a kontrolltevékenység soran nem csak ellenérzést, hanem
irdnyitast kell végezni. Az Aht. Xlll. fejezetének a belsé kontroll nemzetkdzi
szemléletét érvényesito jelentés mddositasa csak 2009. januar 1-jén Iépett hatalyba,
alkalmazkodva a nemzetkézileg elfogadott elvekhez, értelmezésekhez azzal, hogy a
FEUVE fogalmat mar a belsé kontrollrendszer részeként tartalmazta, és ennek
megfeleléen késébb az Uj Amr-ben is hasonléképpen jelent meg.

Az alapvet6en a pénzlgyi dimenziéra koncentralo, az Eurépai Bizottsag 2003. évi
elvarasait részben félreértelmezve kialakitott ,Allamhaztartasi belsé pénzlgyi
ellen6rzési rendszer" kategéria ,Allamhéztartasi kontrollra" modosult, és a
jogszabdlyi rendelkezésekbe beépitésre kerlltek a belsé kontrollrendszer
nemzetkdzileg elfogadott iranyelveinek megfelelé elemek.

Bar a FEUVE mint révidités megmaradt, tovabbi valtozas 2009. januar 1-étél, hogy
annak meghatarozasa a ,folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetdi
ellendrzés" lett, szemben a korabbi ,folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellen6rzés"-sel. Tehat ettdl az idéponttél mar nem kizarélag vezetéi, hanem attol
tagabban értelmezett, a szervezet minden tagjara vonatkozé ellenérzési (tagabb
értelemben kontroll) kotelezettséget jelent. Ez tovabbra sem segitette érdemben
elhatarolni a belsd kontroll és belsé ellenérzés fogalmat, inkabb azok egymas kdzotti
atfedéseét ndvelte.

A 2012. januar 1-jétél hatdlyos Bkr.-ben atfogéan szabdlyozédsra Kkeriltek a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerével és a belsé ellenérzéssel
kapcsolatos tevékenységek.

A Bkr. 2016. oktéberétdl és 2017. januarjatol ismét modosult, kialakitasra kerilt az
integralt kockazatkezelés, a FEUVE , mint révidités torlésre kerUlt.

A Nemzeti Korrupcibellenes Program és az azzal dsszefliggd intézkedések 2015-
2016. évre vonatkozo terve elfogadasarodl sz6lé 1336/2015. (V. 27.) Korm. hatarozat
(a tovabbiakban : Korm. hatarozat) 4. pont d) alpontja el6irta, hogy meg kell teremteni
a belsd kontrollrendszer és a korrupcidmegelézést szolgald belsé intézkedések
O0sszhangjat a szervezeti mikédés egészére vonatkozéan - beleértve a real és
gazdalkodasi folyamatokat -, tovdbba az ehhez szikséges jogszabdlyokat ki kell
dolgozni.

A belsd kontroll fogalmat, standardjait, feladatait vilagosan és részletesen ismertet6
Pénzigyminisztérium &ltal kidolgozott Belsé Kontroll Kézikdnyv minta 2010-ben
jelent meg.

A mbdszertani Utmutaté a kontrollkérnyezet és az integralt kockazatkezelési
rendszer kialakitasdahoz dokumentumot 2016. oktéberben a Nemzetgazdasagi
Minisztérium a honalapjan kbzzétette, amelynek rendelkezéseit beépitettik jelen
kézikdnyvinkbe.

Az allamhaztartasi belsé kontroll standardok és gyakorlati Otmutaté a
Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan 2017 . szeptemberben jelent meg,
amelynek rendelkezéseit szintén beépitettiikjelen kézikdnyviinkbe.

Nydl Kézségi é6nkormanyzat 5



Bels6 kontroll kézikonyv

2

Az allamhéaztartasi kontrollok fogalma, célja és feladatai

Az Eurépai Uni6 Koltségvetési Fdigazgatésaga altal miikddtetett Allamhaztartasi
Bels6é Kontroll Munkacsoport 2015 novemberében kiadott egy allasfoglalast, amely
dsszefoglalja az allamhéaztartasi kontrollrendszerekre vonatkozé legfébb alapelveket:

Az allamhéztartasi kontrollok:

célja ajé kormanyzas tamogatasa a kdz érdekében;

teljesitmény -orientalt;

COSO és INTOSAI standardokon alapszik;

alapkdéve az ,elszamoltathatésagi  haromszdg": hataskér, felelésség,
elszamoltathatésag;

a harom védelmi vonal mentén van kialakitva;

kotelezé eleme a figgetlen belsé ellendrzési funkcio;

tartalmazza a kdzponti harmonizacios funkciét, amely biztositja, hogy az itt
felsorolt alapelvek beépitésre és alkalmazasra kerllnek;

dinamikus koncepcid, ezért folyamatos fejlesztést igényel.

Bels6 Ellenérok Nemzetkdzi Szervezete 2013-ban alkotta meg a szervezetiranyitas
harom védelmi vonalanak modelljét, amely a mar ismert belsé és Kkuilsé
kontrollelemeket rendszerezi és helyezi 0j megvilagitasba.

Az alabbi képen lathatd a Harom védelmi vonal modellje. A harom pillér kozoétti kildnbséget
elsésorban a végrehajtastdl viszonyitott ,tavolsag" vagy ugy is fogalmazhatnak, hogy
~figgetlenség" mértéke jel enti.!

A foly m;llok skock zato

m li'dne w 1$ WrtlUIIS belM'l kOnttolloll ' ;

1Co<U,,tbttl6s Bizonyossignyljtis a belss
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kQnltdlol< M tn ndn S milkSdésérSl
LR nllnfs
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A mlndffl i o)t

mindffin plobtr 1Y 1111ronvosrtnckltl'f'JWatl s kontrolirendszer

Koltségvetési szerv vezetdje

Eisd védelmi vonal shit ) Harmadik véde Imi vonal

5,,,wz.ttn btlill horlron1Mls BelsS ellenSrzés

|BIBAIH 1S9210Ud||3 REZAUBULIOY
APZSQABAWEZS JWE| |y

mOkod zlntj
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Az Ant. alapjan a kéltségvetési szerv vezetdje felel:

- a feladatok ellatdsahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe,
hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért,

- az alapitd okiratban el@irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld ellatasaért,

- a szervezet gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kdvetelményeinek érvényesitéséért,

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

- a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek &sszhangjaért, az
intézményi szamviteli rendért,

- az integralt belsd kontroll rendszer ezen bellil a belsé ellenérzés
megszervezéseert és hatékony mikddtetéséert.

A koltségvetesi forras felhasznalasaban résztvevd kéltségvetési szerv vezet6jének
az Aht. valamint a Vhr. szabalyozasanak megfeleléen kell megszerveznie és
mikodtetnie az allamhaztartasi kontrollok rendszerét.

Az dllamhaztartdsi kontrollok célja az allamhaztartdas pénzeszkdzdzeivel, és a
nemzeti vagyonnal térténd szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas, a beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszeri
teljesitésének biztositasa.

3. Az allamhaztartasi kontrollok rendszere

Az dllamhaztartas kontrollia - mely kiterjed az allamhaztartas valamennyi
alrendszerére - kilsé ellen6rzés és allamhaztartasi belsé kontrollrendszerek
keretébentorténik.

Kiils6 ellenérzés:

Az allamhaztartas kils6 térvényhozoi ellenérzésével kapcsolatos feladatokat az
Allami Szamvevdszék latja el, melynek feladatait, hataskérét és szervezetét a
2011. évi LXVI. térvény allapitja meg.

Az dllamhaztartas kormanyzati szinti ellenérzését végzi:

« Kormanyzati Ellen6érzési Hivatal (KEHI), amelynek mikddését a
355/2011.(XI11.30) Korményrendelet szabdlyozza.

Nyul Kézségi Onkorményzat 7
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e Az eurdpai tamogatasokat ellenérz6 szerv Eurépai Tamogatasokat
Auditalé Féigazgatésdg (EUTAF), amelynek mikddését a 210/2010 .
(VI1.30.) szabalyozza.

= MagyarAllamkincstar (MAK).

A Kkoltségvetési szervek belsé kontollrendszere

A bels6é kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése és
dolgozéi valésitanak meg, és amelyet a kockazatok meghatarozasara és
megelézésére alakitanak ki ahhoz, hogy a szervezet a kildetésének teljesitése
soran megvaldsitsa a kdvetkez6 f6 célokat:

+ A tevékenységeket (mliveleteket) szabalyszerlien, etikusan, gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen hajtsa végre;

* Teljesitse azelszamolasi kdtelezettségeket;

» Megfeleljen avonatkozé térvényeknek és szabalyozasoknak;

+ Megvédje a szervezet forrasait a veszteségektél, a nem rendeltetésszeri
hasznalattél és karoktol.

A belsé kontroll egy dinamikus, 6sszetett folyamat, amely folyamatosan
alkalmazkodik a szervezetet érd valtozasokhoz. A vezetésnek és a dolgozok
minden szintjének részt kell vennie ebben a folyamatban, hogy a kockazatokat
meghatarozzak, abekdvetkezés valdszinliségét csdkkentsék.

A belsd kontroll nem egy esemény, vagy kérilmény, hanem miveletek sora, egy
integralt folyamat, amely beleszévédik a szervezet minden tevékenységébe.
Szerves részét képezik annak a moédnak, ahogyan a vezetés a szervezetet
mikaddteti. A belsd kontroll fogalma tehat eltér egyes személyek nézdpontjatol,
akik azt a szervezet tevékenységeinek valamilyen kiegészitéjeként, vagy
valamilyen szikséges terheként fogjak fel. A belsé kontrollrendszer ¢sszefonodik
a szervezet tevékenységeivel, és akkor a leghatékonyabb, ha teljesen beéplil a
szervezet infrastrukturgjdba, és szerves részét képezi a szervezet mikddésének.
A belsd kontrollt sokkal inkabb beépiteni, mint kiépiteni kell. Beépitése soran a
belsd kontroll a tervezés, végrehajtas és folyamatos figyelemmel Kisérés,
értékelés (monitoring) alapvetd iranyitasi folyamatainak integralt részévé Kkell,
hogy valjék.

A belsé kontrollrendszer a koéltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer |,
amely azt a célt szolgalja, hogy a kéltségvetési szerv megvaldsitsa a kévetkezé 6
célokat:

a) a tevékenységeket (miveleteket) szabalyszerien, valamint a megbizhat6
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag és eredményesséq)
6sszhangban hajtsavégre;

b)teljesitse az elszamolasi kbtelezettségeket;

e) megvédje a szervezet erbforrasait a veszteségektdl (karoktdl) és a nem
rendeltetésszerli hasznalattol.

Nyul Kézségi Onkormanyzat
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A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének létrehozasaért, mikodtetéséert
és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelbés, aki koteles - a szervezet
minden szintjén érvényesilé - megfeleld

a) kontrollkdrnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

e) kontrolltevékenységeket,

d) inform&cios és kommunikacios rendszert,

e)nyomonkdvetési rendszert , monitoringrendszert
kialakitani és mikodtetni.

A COSO kocka

A bels6 kontrollrendszer egysége leginkabb a COSO modellt abrazolo ,kockaval"
szemléltethet. A COSO kocka egységbe foglalia a MIERT - KI - MIT és
HOGYAN kérdésre a valaszokat, azaz a kontrollfolyamatokat, azok viszonyat a
szervezeti célokhoz, valamint a célok eléréséért felelésdket.

1. abra

\DERT ?
A szerveze-ti célok
meg\*aldsuliisa
érdekébeu
..:vnt, hogyan ?
KoutrnlJ
folyamatok :
mit é&s hogyan végez a KI ?
szervezet a céUai I A I>Zern-zeregésze:
megsaldstldsa aki folelos a
érditkébeu rendszer
i miikodéséért.
Yollitoriflg B miikodretésééll

A matrix az INTOSAI GOV 9100 ,lranyelvek a belsé kontroll standardokhoz a
kdzszféraban" dokumentum alapjan mutatja be a belsé kontrollrendszert . A
dokumentum szerint a belsé kontrollrendszer egy olyan ésszetett folyamat, amelyet
egy szervezet vezetése és dolgozoi valdsitanak meg, és amelyet a kockazatok
meghatarozdsara és ésszerli biztositék létrehozasara alakitanak ki. A belsé
kontrollrendszer 6t eleme (kontrollkdrnyezet, kockazatkezelés, kontrolltevékenység,
informacié és kommunikacié, monitoring) Utjan biztositani hivatott, hogy a
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koltségvetési szeN mikddése és gazdalkodasa soran miiveleteit szabalyszerlien a
megbizhaté gazdalkodas elveivel Osszhangban végrehajtsa, az elszamolasi
kotelezettségeit teljesitse, megfeleljen a vonatkoz6 tdNényeknek, szabalyozasoknak
és megvédje szeNezete eréforrasait a veszteségekidl és karoktol.

A bels6 kontrollrendszer magaban foglalia a bels6 ellenérzést. A belsé
kontrollrendszeren belill a monitoring kontrollelem részét képezi, ezaltal tamogatja a
belsé kontrollrendszer mikddésének monitoringjat, amelynek kiemelt feladatai k6zé
tartozik - tébbek kdzdtt - a belsd kontroll keretrendszer fejlesztésének segitése.

2. abra

A magyarorszagi allamhaztartasi belsé kontroll sta ndardok

1. Kemtrollkdrnyezet 2. Interdlt kockiiz:atkezel 1bi 3. Kontrolltevékeny:;égek
rcend:zer
3.1. I<otltrollstTatégidk és- mods?er..k

3.2 feadc:tko1 ok szétva Iciszt.:isa

L1. Célok és s.ier vez,ti r,, épités
2.1. A kockédzatok mehatdrordsa és

1.2.!1elsO stab8 1 vzatok felmérése
L.::1. Feledot-€s iddcbségi korok 2.2.Akockiizatok elemzé: e és 39.A fclodolvég,,;> folytor 10»Oo
L4.A fclyon loluk megholércoléoo és Crtékeiesc h

dokumPntéafa<e 2 .3.A kockdzatok intesrdlt kezel.!<e

24 Akockdzatkezelésteljes
foly3matdnakfetiilviz;gdlata

2.5 Sulyosszervezeti integr itdstsértd
események

15. Humanerdéforra<
16 EtikaiértPkek é< integritd<

4. Informéciés és kommunikacidés rendszer *Nyomon kolletésl rendszer (Monitoring)

4 1. Inforinaciéés komrnunikécioé 5.1 A :.izzer vez.di cé.lok rncgvaté: ilazidnak nyomun

kovetése

4.2.1ktotési rendsze-r
S2 A bel<O kontroll k értékelése

4,3, Szervezeti integrit6st sértéescményck Jd cnEse
S 3 Belsoellenorzés

4. Integritast sért6 esemény

Az integritas fogalma: az allamigazgatédsi szeN a ra vonatkoz6 szabdlyoknak ,
valamint a hivatali szeNezet vezetbje és az iranyitd szeN &altal meghatarozott
célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikddése. A szeNezet és az
egyén szintjén is megvaldsuld integritas a munkafolyamatok soran a kdzérdek
mindenkori elétérbe helyezését biztositja az egyéni érdekekkel szemben, igy végsd
soron sarokkdve annak, hogy a szeNezet tarsadalmi rendeltetését betdltve,
partatlanul, tisztességesen, szakmailag professzionadlis mddon, atlathatéan és
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elszamoltathatéan lassa el a feladatait. Az allami szervek integritasi alapelveknek
megfeleld mikdédése ekként a JO Allam és a JO Kormanyzas alapja; a korrupcio
pedig legtagabb értelemben - és kiléndsen a fogalom eredetét alapul véve - az
integritas ~ sérelmével  azonosithatoé (ezen  értelmezés mellett a
.Korrupcidmentesség" és az ,integritas", bar eltér6 - negativ, illetve pozitiv -
jelentéstartalommal, de voltaképp ugyanazt a fogalmi kért fedi le, vagyis az
integritas a korrupcié hianyatjelenti).

Sulyos szervezeti integritast sérté események

Az allamhaztartas terlletén el6forduld szervezeti integritdst sérté események
mindsitett eseteit jelentik a tudatosan elkdvetett sulyos cselekmények (csalasok,
korrupciok), amelyeket a koltségvetési szervre gyakorolt rendkivil veszélyes, kart
okoz0 jellegik és tartalmuk miatt, kiemelten kell kezelni a szervezeti integritast sért6é
események kezelésének eljarasrendje szerint, melyben hangsulyos szerepet kell
kapnia a blntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény gyanujat felveté események kezelésének.

Téarsadalmi-szocialis értelemben korrupcidnak tekintjik a jogszabdlyi, vagy kdézjogi
szervezetszabalyozd epzkdz elbirasaba vagy kdzerkdlcsbe tkdzd cselekedetet,
magatartast, amelynek soran valaki pénzért vagy mas juttatasért, illetve juttatasra valé
kilatasért cserébe jogosulatlan elényhéz  juttat masokat. A  korrupcios
blncselekményeket a Btk. nevesiti (vesztegetés, vesztegetés elfogadasa, befolyas
vasarlasa, befolyassal izérkedés).

5. A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

A koltségvetési szerv vezetbje a kdltségvetési szerv mikddésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel kételes kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a szervezet
bels6é kontrollrendszerét. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket,
eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a kdltségvetési szerv
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald el6iranyzatokkal, létszammal és a
vagyonnal val6 szabdlyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kdvetelményeit.

A belsd kontrollrendszer kialakitasa és miikddtetése soran a koéltségvetési szerv
vezetbjének figyelembe kell vennie a nemzetgazdasagi miniszter altal kdzzétett
mddszertani Utmutatokban foglaltakat.

A belsé kontrollrendszer elemeit mindig 6sszefliggéseikben kell vizsgalni. Bar a
COSO modell egyenként irja le a rendszer elemeit, azok nem egymastol
flggetlenul léteznek. Az egyes elemek szinergidban vannak, egymast erdsitik,
tamogatjak. Akkor mondhaté el egy kontrollrendszerrél, hogy megfeleléen
mikodik, ha minden eleme megfelel6en van kialakitva és mikddtetve.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi
kilsd ellenérzést és bels6é ellenbrzést végzé szervek altal megfogalmazott
ajanlasokat ésjavaslatokat.
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6. Kontrollkérnyezet

A kontrollkérnyezet adja meg az alaphangot a szervezetben, amely a szervezet
dolgozédinak kontroll-tudatat befolyasolja. A kontrollkérnyezet alapozza meg a belsé
kontroll 6sszes tdbbi elemét a fegyelem és a struktura biztositasa altal.

A kontrollkdrnyezet &sszetevoi:

(1) A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becslletessége, etikai
értékrendije, beleértve a tamogatdé hozzaallast a teljes szervezet folyamatos belsd
kontrolljahoz;

(2) Az elkdtelezettséget a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant;

(3) Afelsé vezetés hozzaallasa, vagyis a vezetésifilozofia és stilus;

(4) A szervezetifelépités;

(5) Az emberi eréforrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika).

A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becstiletessége, az altaluk vallott
etikai értékek meghatarozzak, hogy 6k mit részesitenek elényben, milyen az
értekitéletlik, amelyek végll is viselkedési normékban jelennek meg. A vezetésnek
és dolgozéknak tamogatd hozzaallast kell tanusitania a teljes szervezet folyamatos
belsé kontrollja irant.

A szervezet minden dolgozéjanak - beleértve a vezetést és az alkalmazottakat -
fenn kell tartania és demonstralnia kell a személyes és szakmai becsliletességet
és az etikai értékeket és mindig meg kell felelnie a vonatkozé magatartasi
szabalyoknak.

Maguknak a kbzszféra szervezeteinek is fenn kell tartaniuk és demonstralniuk kell
a becslletességet és az etikai értékeket, és azokat lathatéva is kell tennitk a
tarsadalom szamara killdetésik és alapvetd értékeik keretében. Ezen tul
tevékenységeiknek etikusnak, szabalyszerlinek, gazdasagosnak, hatékonynak és
eredményesnek kell lennilik. Kévetkezetesen teljesitenitik kell kiildetésuket.

Az elkdtelezettség a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant magaban foglalja azt
a tudas- és készségszintet, amely hozzajarul a szabalyszer(, etikus, gazdasagos,
hatékony és eredményes teljesitéshez, tovabba a személyes felelésség megfeleld
megértését a belsd kontrolltekintetében.

A vezetbknek és a dolgozdknak fenn kell tartania a megfelel6 kompetenciaszintet,
amely biztositja, hogy megértsék ajo belsé kontroll kialakitasanak, fejlesztésének
és fenntartasanak fontossagat, és feladataikat ugy hajtsak végre, hogy teljesitsék
az altalanos kontroll célokat, valamint a szervezet kiildetését. A szervezet barmely
dolgozéja a sajat felel6sségi kdrében részese a belsé kontrolinak.

Ezért a vezetés és a dolgozdk koételesek fenntartani €s bizonyitani a kockazatok
értékeléséhez sziikséges hozzaértési szintjiket és el6segiteni a hatékony és
eredményes teljesités biztositasat, és sajat feladataik hatékony teljesitéséhez
megfeleléen megérteni a belsé kontroll szerepét.

Egy tovabbképzés példaul megndvelheti a kdzalkalmazott tudatossagat a belsé
kontroll céljaival, és ezen belll az etikus tevékenységgel kapcsolatban, segithet a
kontroll célok megértésében és az etikai kétségek kezelésének gyakorlataban.
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Afels6vezetés hozzaallasa

A fels6 vezetés szemléletét, hozzaallasat, vagyis a vezetési filozéfiat és stilust
tokrézi:

+ a folyamatos belsé kontrollhoz valé tamogatdé hozzaallas, fliggetlenség,
kompetencia és példas vezetés;

* a vezetés altal meghatarozott magatartas-szabalyok, valamint tanacsadas és
teljesitményértékelések, amelyek tamogatjak a belsé kontroll célkitlizéseket és
ezeken belll az etikus tevékenységet.

A koéltségvetési szerv vezetbje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

a) vilagos a szervezeti struktura,

b) egyértelmiiek a felel6sségi, hataskdriviszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathaté ahumaneréforras-kezelés.

A kontrollkérnyezet |étrehozasaban a kdltségvetési szerv vezetbjének a feleléssége,
hogy pozitiv kontrollkdrnyezetet hozzon létre:

kovetkezetes irdsos szabdlyozdsokka l,

vilagos, egyértelmi kommunikacioval,

afeladatok, hataskérdk és jogkdrdk pontos meghatarozasaval,
amunkatarsak folyamatos képzésével,

megfeleld erkdlcsilégkdr kialakitasaval,

azetikatlan magatartas kiszlirésével, szankcionalasaval.

A kontrollkérnyezet meghatarozza egy szervezet felsé szintli vezetésének az egész
szervezetre kihato stilusat, a vezet6k és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald
viszonyat. A kontrollkérnyezet a koltségvetési szerv vezetdinek a szervezeti célok
elérését seqitd6 kontrollok kialakitasaval és mikodtetésével, korszerlsitésével
kapcsolatos magatartasat, a kontrollpontokrdl érkezd informéciokra valo reagalasat
jelenti.

Hatékonysaga fiigg:

avezet6i ellendrzés médjatol és technikajatol,
aszervezetistruktaratol,

afeladatok ésfelel6sségek elhatarolasanak pontossagatol,
ajévahagyasijogkorok kapcsolodasatol,

a helyreallitd, megeldzd , feltard, rairanyité kontrolloktol.

A kontrollkdrnyezet f6bb 6sszetevdinek tartalma - az etikai kédexben rdgzitett
alapelvek (feddhetetlenség, flggetlenség, titoktartas, szakértelem,
Osszeférhetetlenség, egyuttmikodés) altal is megkdvetelten, amelyek egylttesen
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hatarozzdk meg egy adott szervezetben dolgozéknak a vezetés céljaival vald
azonosulasat, a gazdasagos, eredményes és hatékony munkavégzést -, a
kdvetkez6k:

Az

A vezetés filozoéfiaja és stilusa, aminek az a tartalma, hogy a vezetésnek
komolyan kell vennie a jogszabdlyi kbvetelmények teljesitését, a belsd
kontrolloknak a pénzigyi és szakmai iranyitas részeként torténd
kialakitasat, mikddtetését, a dbntések megfeleld6 kommunikalasat, a
személyre sz6l6 feladatoknak a szervezet céljaival 6sszhangban allé
megfogalmazasat, a vezetdi pozicidk stabilitasanak és egymas kdzotti
dsszhangjanak biztositdsat, a szervezet kockazattlir6 képességének
tudatos meghatarozasat.

Az integritas és az etikai értékek, amit a vezetésnek az etikai kédexben
is lefektetve meg kell kdvetelnie a szervezet minden vezet6jétél és
beosztott alkalmazottjatél, fenntartva és demonstralva a személyes és
szakmai becsliletességet (valamennyi munkatarstol az
Osszeférhetetlenség kialakulasanak megel6zését, a titoktartast, a lojalitast,
a szakértelmet, az egyuttmiikddési készséget, a vezetdkidl - az el6zéeken
tulmenéen - afeddhetetlenséget).

A szervezeti felépités, ami tikrézi a szervezetben mikddé
felhatalmazasok és felel6sségek (feladat- és hataskdrdk) legfontosabb
terlleteit. A szervezeti felépitést a feladatstruktaratél , a koltségvetési
f60sszegtdl, a létszamtol, a féldrajzi (teruleti) tagoltsagtol fliggden kell
kialakitani, figyelemmel arra is, hogy a szervezet méretei Aaltal
meghatarozott  bonyolultabb  szervezeti felépités ,  folyamatos
véltoztatasokat generalva, a bels6é szabalyzatok szamanak névekedését
okozza, és azok pontosabb megfogalmazasat igényli.

A szakmai hozzaértés (kompetenciak) biztositasa és folyamatos
fenntartasa, fejlesztése, ami a jogok és kotelezettségek, a feladatok és
felelésség meghatarozasat, megosztasat jelenti, és amelyek ugyancsak
Osszefliggnek a szervezet méretével, felépitésével. Rendkiviil fontos , hogy
a vezetés garantalja, hogy megfelel6 helyre megfelelé szakmai 6sszetétell
létszamot, illetve a feladat ellatdsara alkalmas vezet6t biztositsanak. A
jogokat, kotelezettségeket, feladatokat, valamint a feladat ellatasért valéd
felel6sséget egyértelmien ugy alakitsak ki és rogzitsék a munkakdri
leirdsokban, amelynek alapjan megoldhaté a szikséges helyes
déntéshozatal és az elszamoltathatdsag.

emberi eréforrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat

(humanpolitika), amelynek soran a vezetésnek gondoskodnia kell a dolgozék
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atgondolt kivalasztasardl, felvételérdl, oktatasardl. A bels6é kontroll egyik
fontos aspektusa a dolgozéi allomany. A hatékony kontroll biztositasahoz
hozz&értd, megbizhaté dolgozékra van szikség. Ezért a dolgozdk
felvételének, képzésének , értékelésének, javadalmazasanak és
el6léptetésének mdbdszerei alapvetéen fontos részét képezik a belsd
kontrollkérnyezetnek. A dolgozék toborzasaval és allomanyba vételével
kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyosséagra kell alapoznia, hogy az
alkalmazott személyek becsiletesek, rendelkeznek a megfeleld képesitéssel
és gyakorlattal feladatuk végrehajtasahoz, és biztositott a szlkséges
tanfolyami és gyakorlati, valamint etikai oktatasuk. A hatékony belsé kontroll
szempontjabdl nélkilézhetetlenek az olyan vezetdk és dolgozok, akik jol értik,
ismerik a belsé kontroll Iényegét. A human-eréforras gazdalkodasnak szintén
lényeges szerepe van egy megfelel6 etikai kdrnyezet el6mozditasdban a
szakmai hozzaértés és az atlathatésag megkdvetelésével a napi
gyakorlatban. Ez lathatéva valik a toborzasban, a teljesitményértékelési és
el6léptetési folyamatokban, amelyeknek az érdemeken kell alapulnia. A
kivalasztasi folyamat nyiltsaganak biztositasa mind a toborzési feltételek,
mind pedig az Ures helyek nyilvdnosségra hozatalaval szintén el6segiti az
etikus humaneréforrds gazdalkodast.

El kell végezni a tovabbképzést, az értékelést és tanacsadast. Ki kell dolgozni
a célok teljesitéseére vald motivalast. Gondoskodni kell a vezetés céljaival valo
azonosulasukrol, a koévetelmények valamennyi munkatarssal valo
megismertetésérdl és elfogadtatasarol, a vezetés altal kialakitott erkdlcsi és
anyagi 0szténzék gyakorlati alkalmazasardl, a pozitiv munkahelyi légkor
kialakitasardél , a vezetbk és beosztottak j6 kapcsolatrendszerének meg-
teremtésérdl, a dolgozok szakértelmének, képessegeinek, készségeinek cél-
irdnyos fejlesztésérdl , szlikség szerinti iskolai és szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérél. A human eréforras politika és gyakorlat magaban foglalja
tovabbaahelyrehozé (fegyelmezd) intézkedéseket.

7. Integralt kockazatkezelési rendszer

A koltségvetési szerv vezetbje kdteles a kockazati tényezék figyelembevételével
kockazatelemzést végezni és integralt kockazatkezelési rendszert mikédtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a kdltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockdzatokat.

A kockazatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal
kapcsolatos intézkedéseket és megtételiik médjat.

A szervezet mikoédésében rejl6 kockazatos terlletek kivalasztdsara objektiv
kockazatelemzési médszert kell alkalmazni a nemzetgazdasagi miniszter altal
kiadott mddszertani tmutatok alapjan.

Szervezetiink integralt  kockazatkezelési szabalyzatat, az  alkalmazott
kockazatkezelési mddszert részletesen a lll. fejezet tartalmazza.
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8. Kontrolltevékenységek

A kéltségvetési szerv vezetdje kdteles a szervezeten belll kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjadk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet
céljainak eléréséhez.

A koltségvetési szerv vezetdje kdteles a kdltségvetési szerv belsé szabalyzataiban
legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
b) adokumentumokhoz és az informaciékhoz valé hozzaférés,
c) beszamolési eljarasok.

A kontrolltevékenységek fogalma ugy hatarozhaté meg, hogy azok a
kontrollkdrnyezetet kiegészit6 eljarasok (eszkdzok, eljarasok, mechanizmusok =
kontrollok), amelyeket a szervezet vezetése annak érdekében hoz létre, hogy
elésegitse aszervezet célkitizéseinek elérését

» amikddés eredményessége és hatékonysaga,
* apénzlgyijelentések megbizhatésaga, és

» azalkalmazandd térvényeknek és eléirasoknak valé megfelelés teriletén.

A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden
mikddési terliletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutatasai és instrukcidi a célokra
hatd kockazatok kezelésével kapcsolatban ugy kerlljenek végrehajtasra, hogy a
vezetés altal meghatérozott kockazat a tiiréshataron beltl maradjon.

Részleteiben a kontrolltevékenységek

» afeladat, hatas- és felelésségi korok elhatarolasa,

» aforrdsokhoz és nyilvantartasokhoz val6 hozzéaférés kontrollja,

* azigazolasok,

* az egyeztetések,

» amikodésiteljesitmény vizsgalata,

» amluveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

» a fellgyelet (feladatkijelélés, engedélyezés, felllvizsgalat és jovahagyas,
Utmutatas és képzés).

Kontrollstratégiak és modszerek

A stratégiai célkitlizések alapozzak meg a szervezet térvényes és hatékony
mikodését, hatarozzak meg az elkészitett jelentések viszonyitasi alapjat, tartalmat,
megbizhatésagat. A szerv egészére vonatkoz6 stratégiai célokhoz, és az azokhoz
kapcsol6dd, szintenként eltérd tartalmiu , de egymassal konzisztens mdédon
Osszefiiggésben  &ll6  egyéb célokhoz kell kapcsolédnia a vezetés

e
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* az elérend6 stratégiai célok egységes értelmezésének biztositasat, az
eredményesség ndvelését gatld, késlelteté kockazatoknak, és a kezelésikre
kialakitott mddszereknek a megalapozasat;

» a koltségvetési szerv minden alkalmazottjanak megfelelé orientalasat a
kockazatok és varhat6é hatasuk olyan, idében val6 jelzésére, amikor még
megel6z6 mbdon lehet avédekezd intézkedéseket, déntéseket meghozni;

» a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatdnak minden alkalmazott altali
elfogadtatasat, és a j0 munkahelyi 1égkér megteremtésével, a
kockazatkezelésbenvalo részvételre vald 6sztbnzését;

» megfelel6 kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenysegérdl
sz616 jelentés korlltekintd, teljes korli és megbizhatd elkészitését.

A szervezeti, és az annak alarendelt tevékenységi célok meghatarozasa,
mennyiségileg és mindségileg is mérheté alapot nyljt a kockazatok helyi
azonositasara. Fontos, hogy a célok a szervezet minden szintjén ismertté valjanak,
és az érintettek azonosuljanak vellk, mert ez biztositja az alapot a relevans
kockazatok felismeréséhez, mennyiségi és minéségi méréséhez, valamint a
szllkséges valaszlépések meghozatalahoz.

A vezetés feladata, hogy a szervezet bonyolultsaganak, és a tulajdonosi vagy a
tarsadalmi elvarasoknak megfeleléen, biztositsa az olyan szikséges technikdk
rendelkezésre allasat és fejlesztését, mint példaul:

- afeladatvégrehajtasara valé kijellés, meghatalmazas,
» ajovahagyas,

* azigazolas,

» az egyeztetés,

» a hozzaférési jogosultsag,
» azeszkdzoOk rendelkezésre allasa,

- a feladatkdrok szétvélasztésa,
» afolyamat- és rendszerbiztonsag.

A belsé kontrollokat ugy kell beépiteni a szervezet mikddésébe, hogy azok a
tervezés, a végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés
(monitoring) alapvetd iranyitasi folyamatainak integralt részéveé valjanak. Ezért
fontos, hogy a vezetés célszerlien hasznalja ki a viszonylag tag mozgasterét

« a stratégiai és szervezeti célokhoz j6l illeszked6 indikatorok
meghatarozasaban, mérésimddszereinek megjeldlésében,

e az integralt kockazatkezelés soran alkalmazott valaszlépések
kivalasztasaban, eredményeinek értékelésében,

» a kontrollok beépitésénél a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség
kdvetelményeinek érvényre juttatasaban.
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A beépitett belsé kontrolinak fontos szerepe van a kéltségvetési forrasok hatékony
felhasznalasdban. A meglévd eljarasoktol eltérd uj kontrolleljarasok kialakitasa néveli
a koltségeket. A mar meglévé miveletekben mikdédd kontrolloknak az alapveté
tevékenységekbe vald integralasa révén a szervezet legtébb esetben elkertilheti a
felesleges eljarasok alkalmazasat, és az azzaljaré6 tébbletkdltségeket.

A belsd kontrollrendszer magaban foglalja a pénzlgyi €és mas kontrolleljarasok
Osszességét, beleértve a szervezeti strukturat, az eljarasokat és moddszereket,
valamint a bels6 ellendrzést. A belsd kontrollrendszert a szervezeti célok keretei
kdzott a szervezet vezetése alakitja ki annak érdekében, hogy elésegitse az
ellen6rzott szervezet feladatainak és tevékenységének szabalyszer(i, gazdasagos,
hatékony és eredményes végrehajtasat.

A kontrolltevékenységek olyan mechanizmusokra éptilnek, amelyek lehetdvé teszik a
szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté negativ hatasok, vagy
elszalasztott lehetéségek felismerését, a kockazatok rangsorolasanak pontos
mérését, értékelését és elemzését, valamint kezelését is.

A kontrollokkal szemben altalanos kévetelmény, hogy azok legyenek

acélhozilleszkeddk,

egyszerliek, érthetéek és kdnnyenvégrehajthatéak,
kéltség-hatékonyan mikodtethetdk,

erések, de ne korlatozzak a tevékenyseget.

Az Integralt Belsé Kontroll Keretrendszer harom, egymassal szorosan 6sszefliggé
szempontbodl kezeli és értékeli a szervezet tevékenységeibe beépitett kontrollokat,
segitve aszervezetet

» atérvényes mikédésben,
* a hatékonysagban,
» apénzlgyijelentések tartalmanak megbizhat6 dsszeaéllitasaban.

A kontrolltevékenységek beépitése, mikddtetése, értékelése soran figyelemmel kell
lenni arra, hogy a felsorolt elemek kbz6tt nem ala- és félérendeltségi viszony
mikddik, hanem a mikddtetésbél adédoan, kdlcsénds egymasra utaltsag mozgatja
Oket, tovabba, hogy az elemek nem egymast kdvetd tevékenységek sorozatat
jelentik, hanem céliranyos rendszert alkot6, egymast kiegészitd, egymassal szoros
kdlcs6nhatasban allo, egymast feltételezd, esetenként atfedd mechanizmusok koérét.
Ezért barmelyik elem végrehajtdsanak minésége, és az érintett felelésdk hozzadllasa
nagymértékben befolyasolja a tébbi elem hatékonysagat, megbizhatésagat. Ez a
megkdzelitési mod lehetéséget nydjt arra, hogy a vezetés

e a bels6 kontrollok mikddését a  kontrollkdrnyezet  hatasainak
figyelembevételével formalja, alakitsa, és a pénzlgyi jelentések
megalapozasahoz nyujtott segitségik alapjan értékelje,
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a kockazatkezelési folyamatokat, és azok infrastrukturajat ésszehangolja, a
megfeleld jelz6rendszer kiépitésével megelézze a varatlan, meglepetésszeri
hatasokat,

a kontrollokat a szervezetben bekdvetkezd valtozasok esetén felllvizsgaljak,

szilkség szerint kontrollokat hagyjanak el a folyamatbdl, és az (j
kontrollcéloknak megfelel® kontrollokat alakitsanak ki.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

Megel6z6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapveté célja, hogy hibas
lépések, nem elbirdasszerl teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamat
tovabbvitelét, s igy el6zzék meg a nagyobb hibak bekdvetkezésének
lehetéségét. Az ilyen, folyamatba épitett ellen6rzést az ipari termel6
Uzemekben évtizedek 6ta alkalmaztak minéségvizsgalatra, amikor az egyik
részlegbdl a masik részleghez kerilt tovabbi megmunkalasra az anyag vagy
alkatrész, és csak akkor vették at, ha a technolégiai el6irdsban foglalt
kdvetelményeknek megfelelt.

Ezt a célt szolgalja a kdltségvetési szerveknél a kbtelezettségvallalast, illetve
az utalvanyozast megel6zd ellenjegyzés, amikor a koltségvetési
eléiranyzatokra, a kotelezettségvallalasokra, a palyazat-kiirasi eljarasokra, a
szerz8déskotésekre (masodlagos koételezettségvallalasok), valamint a
hozzajuk kapcsolodd kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett 6sszegek
visszaszerzésére vonatkoz6 pénzigyi dontéseket, csak az el6zetes pénzigyi
engedélyezést végzé  pénzigyi .ellenér" jovahagyasa alapjan lehet
végrehajtani.

Helyrehozé (korrekcios) kontrollok, amelyek kialakitdsanak célja a mar be-
kdvetkezett, nemkivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek
biztositékként is szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, karok miatt
elmaradt haszon bizonyos mérték(i visszaszerzésére, a pénzeszkdzdk vagy
szolgaltatasi képesség terén. Példaul, egy beruhazas kivitelezése soran a
miszaki ellenér altal megkifogasolt ,teljesités" kotbérezése, illetve a
garancialis javitasokra szolgalo tartalék visszatartasa.

Iranymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szamara egy
kiemelten fontos, negativ hatdsi cselekmény, esemény, kockazat
elkerllésének lehetéségeire hivjak fel a figyelmet, és igy még id6ben
lehet6séget adnak a vezetésnek a reagalasra, a varhaté negativ hatast
megel6z6, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat
ismétlédésének megakadalyozasara. Példaul, a szocidlis juttatasok
igénybevételénél, a bekért ,igazolasok" tartalmanak ellendrzési hidnyossagait
jelzé észrevételek, amelyek felhivjak a figyelmet a szabalyozas erésitésére,
korrekcidjara.

Feltaro (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekdvetkezett hibakat tarjak fel,
ramutatva a hiba, hianyossag el6fordulasanak tényén kivil, a szervezetre
gyakorolt, mar bekdvetkezett hatasara is. Utbdlagos jellegik ellenére,
visszatarté erejuk érvényestl. Példaul, a leltdrozas soran, a ténylegesen
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fellelhetd készletek dsszehasonlitdsa a nyilvantartasi adatokkal, és az
eltérések rogzitése.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszer( alkalmazni -
esetleg egyidejlleg tébbet is -, a folyamatgazdak szakmai és gyakorlati ismeretei,
felel6sen tett javaslatai alapjan hatarozhaté meg. Mindegyik kontrolltipus esetében
gondoskodni kell azonban arrél, hogy irasban régzitsék a kontroll alkalmazasanak
szabdlyait, hogy kinek, mit, mikor, hogyan kell az adott ponton az ellenérzéskor
elvégezni. A kontrolldokumentaciénak minden esetben tartalmaznia kell:

» akontroll leirasat,

» akontrollbevezetésének helyét,

» akontroll tipusat,

» akontrollkategorigjat,(manualis, ITfiggé manualis, automatikus),
» akontrollfelelését,(név, beosztas),

» akontroll bevezetésének okat,

» akontrolltevékenységek leirasat

» a kontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat,

» akontrollkdvetkezményét,

» akontroll miikédésének bizonyitékat

» akontrolleredményességének utdlagos értékelését.

Az ismertetett kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelezd elbirasok,
utasitasok (szervezeti és milkddési szabalyzat, Ugyrend, bels6é szabalyzat,
folyamatleiras, munkakéri leiras stb.), vagy koételezd formaban alkalmazandé
bizonylatok, jelentések, iratmintak és (rlapok, amelyek céliranyos kialakitdsa és
alkalmazasuk megkdvetelése biztosithatja, hogy a kontrollok képesek legyenek
valaszt adni:

amikddés szabalyossagara,
anyilvantartasok megfelelévoltara,
azeszkdzOk,vagyontargyak létezésére,
atranzakciok valosagos megtérténtére,
az eszkdzok ertékelési modjara,

a mérésikritériumokra,

a tulajdonviszonyokra,
ahumaneréforras minéségére.

A szervezetnek, miikddése sajatossagait figyelembe véve, megfeleld egyensulyt kell
biztositania a megel6z6 és feltard kontrolltevékenységek kdzott.

Avezetbk avezetdi ellenbrzést a kdvetkezd kdzvetlen eszkdzdkkel végezhetik:
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- az alairasi jog gyakorlasaval (megtagadja az alairast, ha nem hajtottak
végre azintézkedéseket, és szabdlytalan tranzakciot akarnak végezni),

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

» beszamoltatassal (személyesen szamon kéri az érintett munkatarsatél a
végrehajtas megtdrténtét és eredményét),

» helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, Ugylet el&irtaknak
megfeleld lebonyolitasata helyszinen is megszemiéli),

- kontrolling mikodtetésével (tdmaszkodik a kontrollig altal adott
informaciokra és javaslatokra),

 a halétervek végrehajtasanak figyelemmel kisérésével (naprakész
informaciok biztositasaval),

* a meghatarozott teljesitmények alakulasanak ellenérzésével (indexek
felhasznalasaval, mennyiségi és mindsegi, valamint fajlagos mutatokkal),

» Osszehasonlitassal (benchmarking) (mas, azonos feladatot ellato
szervek, szervezetiegységek adataival, gyakorlataval, eredményeivel valé
dsszehasonlitassal),

» intézkedések nyomon kovetésével (Follow up) (6nbeszamoldk
bekérésével, vagy abelsé ellenérok megbizasaval).

A kozvetlen vezet6i ellen6rzéseken tul természetesen, a koltségvetési szerv
vezet6éjének joga és lehetésége van soron kivili belsé ellen6rzések elrendelésével is
meggy6zédniazintézkedésekvégrehajtasarol és eredményeirdl.

9. Informacios és kommunikacios rendszer

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan rendszereket kialakitani és
mikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelelé informacidk a megfelel idében
eljutnak azilletékes szervezethez, szervezetiegységhez, illetve személyhez.
Az informacidés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell
mikddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridék és mddok vilagosan meg legyenek hatarozva.

A kommunikacids rendszer kialakitdsakor, és mikddtetése soran figyelemmel kell
lenniarra, hogy

e abban minden olyan adat és informacié megjelenjen, és Kkerlljén
feldolgozasra, amely alapvetéen szikséges a szervezet iranyitasa és
ellenérizhetésége szempontjabol,
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» azinformacio, és az azt aramoltaté kommunikacids csatornak és eszk6zok
egymast kiegészité tényez6k, barmelyikben meglévé gyengeség vagy
hidnyossag negativan hat a masik minéségeére.

Az elszamoltathatésag a belsé kontrollrendszer egyik fontos tényezéje, amelynek
célja az allamhaztartas tertiletén, hogy az adott kéltségvetési szerv tevékenysége
altal érintettek (a nemzetkdzi szdhaszndlatban ,stakeholder "-ek) informaciokhoz
jussanak arrél, hogy a vezeték hogyan gazdalkodnak a rajuk bizott vagyonnal,
eszkO0zOkkel, forrasokkal.

A koltségvetési szervek vezet6inek, mint a beszamoltatas alanyainak |,
jogszabalyokban meghatarozott formaban és tartalommal kell szamot adniuk a
fellgyeletiket gyakorld iranyitdé szerveknek a beszamolas targyarél, vagyis arrél,
hogy miképpen éltek a kapott hataskérrel, és hogyan haszndltdk a rajuk bizott
eszkdzOket. Részletesen ismertetést kell adniuk:

» abeszamolasi idészakban végzett munkajukrol,

» az altaluk vezetett koltségvetési szerv mikddésének gazdasagossagarol,
eredményességerél, hatékonysagardl,

» a szamukra megfogalmazott célok elérésének mértékérdl, vagy az attdl valo
elmaradasrol .

Szervezetlink informacios és kommunikacios rendszerét ugy kell kialakitani és
szabalyozni, hogy az alkalmas legyen objektiv moédon tajékoztatast nyujtani az
irdnyito szerveknek és az tgyfeleknek. Masrészt biztositani kell azt is, hogy a kivilrél
érkez6 informaciok, a megfeleld kommunikaciés csatornakon at, eljussanak ahhoz a
szervezeti egységhez, amely azinforméciokat hasznositani tudja.

Az iranyitdé szervek részére készillé beszamoldk objektivitasa, megalapozottsaga
megkdveteli, hogy a mikddés minden eseményérél egyértelml, dokumentumokkal
alatamasztott belsé jelentések alljanak rendelkezésre , bemutatva a mikoédés
szabalyossagat, megbizhatdésagat, céliranyossagat. Ez azt igényli, hogy a mikodés
minden terlletének szabdlyozasa tartalmazza a kommunikécios és informacios
igényeket, valamint az azokhoz valé hozzajutdas moédjat. Lehetdség szerint kertlni
kell az informéaciok tobbszords attétellel vald tovabbitdsat , menet kdzbeni
modositasait, értelmezéseit, mert ez az informaciék torzulasahoz vezethet.
Kuléndsen igaz ez a szébeli kommunikaciora.

A szervezet egészében, és annak valamennyi elemében valamennyi alkalmazottnak
vilagos Uzenetet kell kapnia a fels6 vezetéstdl arra vonatkozéan, hogy a kontrollokkal
kapcsolatos kotelezettségeket komolyan kell venni. Az alkalmazottaknak ismernilik
kell sajat szereplket a belsé kontrollrendszerben , valamint azt, hogy sajat
tevékenységlk hogyan kapcsolddik masok munkajahoz.

A Kkoltségvetési szerveken belll a vertikalis informacidaramlas feltételeit, a
szervezet altalanos érvényl szabalyaitdl kezdve, a részterliletek szabalyozasan at,
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az egyedi, konkrét feladatellatas szabalyozasaig, az eseti utasitasig, egymasra
épitett, hierarchikus el&irasokkal kell biztositani.

A horizontalis informaciéaramlas fontos feltétele a kdltségvetési szerv
mikodésének. Amig a vertikalis informaciéaramlas az ala- félérendeltség viszonyain
alapul, tehat a felettes utasithatja beosztottjat, a beosztott pedig, kdteles tajékoztatni
felettesét, addig a horizontédlis informaciok aramlasa altalaban azonos szinten allé
vezetdk, szervezeti egységek, dolgozok kdzoétt zajlik, és a kdlcsdndsséget, az
egymasra utaltsagot, a koordinalt egylttmikddést szolgalja.

Szervezetlinknél biztositani kell, hogy a munkatarsak a belsé szabalyzatokhoz
folyamatosan hozzaférjenek. A szabdlyzatokat a belsé szamitdégépes haldzaton
minden kdztisztvisel6 részére hozzaférhetévé tesszik.

A kommunikdcios rendszer: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten bellli és
szervezeten kivili. Jellege szerint megkllénbdztetlink funkciondlis és tanacskozasi
kapcsolattartast. Szervezetlinknél a kapcsolattartas rendje a kdvetkezdk szerint
mikddik.

Szervezeten bellllikapcsolattartas médja:

Funkcionalis:
- belsdé szervezeti egységekkel t6rténd kapcsolattartas  (személyes,
telefonon térténd, idépont egyeztetés, stb.) folyamatos
egymasra  épilé munkafolyamatokat  végz6k folyamatos  szdbeli
egyeztetése folyamatos
stb.
Tanacskozasi:
- vezetdiértekezlet havonta
- dolgozéi értekezlet havonta
- érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas negyedévente
- stb.

Szervezeten kivilikapcsolattartas modija:

Funkcionalis:
- palyazat készitékkel térténd kapcsolattartas (személyes, telefonon térténd
stb.) szlikség szerint, de legalabb havonta
adatszolgaltatas Kincstarrészére ajogszabalyban el6irt hataridében
koltségvetés,  beszdmold  elkészitésében résztvevbk  folyamatos
konzultacidja;
stb.

Tanacskozasi:
- szakmaiel6adasokon, megbeszéléseken vald részvétel;
- intézményekkel t6rténé egyeztetések;
- stb.

A szervezeten bellli kommunikacié soran biztositani kell, hogy a vezet6ségi és
dolgozoi értekezletekrdl, megbeszélésekrdl emlékeztetd jegyz6kdnyv készuljon. A
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szervezeten kivlli kapcsolattartds sordn a fenntartéval toérténd fontosabb
egyeztetésekrél jegyz6kdnyvet, vagy feljegyzést kell késziteni.

10. Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

A koltségvetési szerv vezetbje kdteles olyan monitoring rendszert miikédtetni, mely
lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon
kdvetéset.

A jogszabdlyi el6irds alapjan, az ellenérzési nyomvonalhoz kapcsolédéan, minden
koltségvetési szervnek ki kell alakitania egy olyan monitoring rendszert
(hierarchikusan felépitett vezet6i informacidés rendszert) , amelynek alapjan a
szervezet valamennyi tevékenységének minden szakasza értékelhetd, és megfeleld
jelzést ad aszilkséges intézkedések meghozatalara.

Az elszamoltathatésag , az atlathatéosag és a felel6sség tartalmi kilénbségével
tisztdban kell lennie mindenkinek, akit valamilyen formaban érint a vezetdi
elszamoltathatésag , akar ugy, mint elszamoltatasra kotelezett, akar ugy, mint
elszamoltatd, beleértve atarsadalmi kontrollt is.

Az elszamoltathatosag azt jelenti, hogy a vezeté vagy a munkatars felelés a
tevékenységéért, azaz a rabizott eszkdzOk és forrasok felhasznalasaért, az
érintettek pedig, jogosultak szamon kérni, hogy a felhasznélas valéban az 6
érdekikben, és az elvartnak megfeleléen tértént-e.

A felelésség tartalma az, hogy a vezet6 vagy a munkatars koételes egy
meghatarozott feladatot az el6irt kévetelményeknek megfeleléen ellatni. Az elébbi
gondolatmenetet tovabb folytatva, a vezetének az a feleléssége, hogy a rabizott
eszkOzOket és forrasokat, a kijeldlt célnak megfeleléen , és az elbirt mbédon
hasznalja fel, aki pedig az adott célra az eszkbzoket, forrasokat rabizta, azjogosult
ateljesitésrél avezetdt elszamoltatni.

Az atlathatésag (transzparencia) az egyik feltétele annak, hogy a felelésdk
tevékenységlkért, dontéseikért elszamoltathatok és felelésségre vonhatok
legyenek, mivel az érintettek igénylik, és résziikre biztositani is kell, a cél elérése
érdekében folytatott tevékenységekrdl, folyamatokrél, a rendszeres, vagy
id6kdzoénkénti tajékoztatast, azaz valamilyen formaban megbizhat6, id6észerl, a
tevékenység szempontjabdl fontos informacidkat kbézzé- vagy hozzaférhetévé kell
tenni.

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

e a belsé kontrollok mikédésér6l megfelelé, intézkedésekre alkalmas,
folyamatos informacidk biztositasara,

* akilénbdzs tevékenységi kdrdk kapcsolddasi pontjain elbirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére,

» a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérséklésiikre, megsziintetésikre vonatkozo javaslatok megtételére,
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» abelsdellendrzés ellenbrzésitapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A koltségvetési szerv vezetdje nemcsak az ellendrzési nyomvonal kialakitasaban és
mikodtetésében, hanem a belsé ellenérzés hatékonysagaban is érdekelt, mivel év
végen mindegyik tertiletrdl be kell szdmolnia a Képvisel6-testiletnek.

A beszamolast a koltségvetési szerv vezetbje akkor tudja korrekt, megalapozott
modon megtenni, ha a kontrollrendszer és a belsd ellenérzés tapasztalatai felett
,.feligyeletet gyakorolva", mikddteti €s hasznositja a monitoring rendszertis.

Szervezetlinknél kétévente felmérést kell végezni az dnkormanyzati feladatellatasra
iranyuléan a lakossag, illetve a szolgaltatasokat igénybe vevok kdrében kérddives
felmérés formajaban.

A felmérés felelése ajegyz6.
ldépontja minden paros év november hé.

A kérdbives felmérés kiértékelésenek felelése ajegyz6, akia felmérés eredményérél
a polgarmesternek szamol be.

A polgarmester az elégedettségi vizsgalatok alapjan intézkedik az esetleges
hianyossagok megsziintetésérdl.

11. A szervezeti integritast sért6 események kezelése

A koltségvetési szerv vezetbje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté
események kezelésének eljarasrendjét.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) abejelentett kockazatok és események el6zetes értékelésének modszertanat,

b) abejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok 6sszegyljtésének modjat,

e)az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) avonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e)a szervezeti integritast sértd6  események  elhdritasdhoz  szlkséges
intézkedéseket ,

f) az alkalmazhatd jogkdvetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten bellli védelmére, illetve elismerésére, valamint a
vizsgalat eredmeényérdl valo tajekoztatdsara vonatkozé szabalyokat és

h) a szervezeti integritast sértd események bekdvetkezésének megelézésére
kialakitott eljarasi szabalyokat.

12. A kontrollkérnyezet kialakitasa

A szervezet vezetbje koteles olyan szabdalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és mikodtetni a szervezeten bellll, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé
forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.
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12.1. Bels6é szabalyzatok kialakitasa, felelésségi és feladatkérok
meghatarozasa

A szabalyossag azt jelenti, hogy az intézmény mikbédése, tevékenysége megfelel-
e avonatkozo6 szabalyoknak, eléirasoknak.

Az els6 szinti pénzigyi és ellen6rzési feladatok ellatasa soran a szervezet
vezetdjének afeladata, hogy a kéltségvetési szerv dolgozdi szamara biztositsa

- a hatalyos kbzponti jogszabalyok, és mas kotelezé szabalyozasok (pl.
jegyzdi utasitasok) megismerhetéségét,

- abels6 szabalyokhoz val6é hozzaférést.
A szabalyossag érdekében a kbdvetkezb eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell a szervezetet kbzvetlenll érinté, a mindennapi tevékenység
soran szlkséges valamennyi kdzponti jogszabaly, el6irds, ajanlas
hozzaférhet6ségérél .

A kdzpontijogszabalyok megfelel6 alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott
terlleten dolgozék szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion valod
részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkdényvek, segédletek
beszerzését, illetve az Internetes honlapokhoz val6é hozzaférést.

A bels6 szabalyzatok kezelésének ugy kell térténnie, hogy az érintettek szamara
kdnnyen hozzaférhetd legyen.

A belsd szabalyzatok kiaddsakor, a régi szabalyozasok felllvizsgalatakor az
érintett dolgozdkat részletesen tajekoztatni kell az Gjvégleges szabalyokrol.

A kézponti elbéirasok és a helyi szabalyok betartdsat, azaz a szabalyossagot a
kdvetkezd eszkdzOkkel kell biztositani:

- egymasra éplilé, egymast ellenérzé folyamatok rendszerével,
- vezetbiellenbrzéssel,

- flggetlenbelséellendrzéssel.

A szabalyossag teriiletén a vezet6i ellendrzés legfontosabb eszkdze a terlleten
dolgozok, illetve a folyamatgazdak szabdlyozottsagi ismereteinek megismerése
megbeszélés,beszamoltatas, stb. dtjan.

A folyamatba épitett ellen6rzés legfontosabb eszkéze a szabalyossag
tekintetében az, hogy a szabalyok kialakitdsanal Ugyelnek arra, hogy adott
tevékenyseg tdbb részfolyamatbdl, feladatbdl alljon, s a folyamatokat, feladatokat
ne ugyanaz a szemely lassa el, s az adott feladatot ellatdé személynek koételezé
legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellenérzése is.
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Az utdlagos vezet6i ellenbrzés eszkdze a szabdlyossag vonatkozasaban
leginkabb a szabdlyzatban foglaltak betartasanak ellenérzése beszamoltatassal,
dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fliggetlen belsd ellenérzés a szabalyossag vonatkozasdban a nagyobb
kockazatot képvisel6 terlileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

12.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a szervezet valamely tevékenységi folyamata,
részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozé szakfeladata megfeleléen
szabalyozott-e, a rdgzitett szabalyok megfelelnek-e a hatélyos jogszabalyoknak,
el6irasoknak, egyébvezetdirendelkezéseknek.

Az els6é szintl pénzlgyi és ellendrzési feladatok ellatdsa sordn a szervezet
vezetdjének a feladata az, hogy gondoskodjon arrél, hogy a szervezet:

mindig a hatalyos jogszabalyoknak, el&irasoknak figyelembevételével
lassa el belsd szabalyozasi feladatait, a kdzponti jogszabalyokrol tajékozott
legyen,

- a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezéen el6irt belsé szabalyozasi
kdvetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé
szabalyok megismertetésérdl,

- az intézmény belsd szabalyozasnal figyelembe vételre keriljenek a
fenntart6 altal meghatarozott itmutatasok, célkitlizések is.

- A helyi sajatossagokat is figyelembe véve a szabalyozandé terlletek
feltarasra kerlljenek, a szabalyzatok elkészitése soran ennek megfeleléen
készitsék ela szabalyzatokat.

A szabalyozottsag érdekében a szervezet vezetbjének meg kell hatarozni azokat a
terlleteket, amely terliletek szabalyozasarél gondoskodni kell a kételezd kézponti

eléirasok miatt.

A bels6 szabdlyozas el6tt, vagy azok felllvizsgalatakor elézetes konzultacioét kell
folytatni a terlileten dolgozokkal.

A szabdlyozottsag megfelel6 minosege érdekében a szabalyozottsagot
jogszabalyi valtozas, vagy szervezeti médosulas esetén felll kell vizsgalni.

A fellllvizsgalatnal figyelembe kell venni a vezet6i ellenérzés tapasztalatait, a
flggetlen bels6 ellenérzés megallapitasait illetve egyéb kilsd ellenbrzés
észrevételeitis.
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Szervezetlinknél évente felll kell vizsgalni és szikség szerint aktualizalni a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, pénzigyi és egyéb szabalyzatokat,
munkakéri leirasokat.

A koltségvetési szerv Szervezeti és Mikdédési Szabdlyzatainak, valamint a
pénzligyi-gazdasagi szabalyzatainak elkészitéséért ajegyzé afelel6s .

A SZMSZ-t minden év marcius 31-ig felll kell vizsgalni és aktualizalni.

Szervezetiinknél a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a jogszabalyban el&irt
kotelezd tartalmi elemeket az Avr. 13.§ el6irasai szerint tartalmazza:

- a koltségvetési szerv alapitd okiratanak keltét, szamat, az alapitas

idépontjat,
- az elldtandé , és a kormanyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi

tevékenységek megjeldlését,

- azon gazdalkod6 szervezetek részletes felsorolasat , amelyek
tekintetében a koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagséagi,
részvényesi) jogokat gyakorol,

- aszervezeti felépitést és a mikddés rendjét, a szervezeti egységek
- ezen belll a gazdasagi szervezet - megnevezését, feladatait, a
kéltségvetesiszerv szervezetiabrajat,

- azon Ugykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a
koltségvetesiszerv képviselbjekéntjarhatnak el,

- aszervezeti és mikodési szabalyzatban nevesitett munkakérékhdz
tartoz6 feladat- és hataskéroket, a hataskérdok gyakorlasanak
moédjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a koltségvetési szerv
vezetdjének és gazdasagi vezetbjének akadalyoztatasa esetén
vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betbltve - az &ltalanos
helyettesités rendjét) , az ezekhez kapcsolodd felel6sségi
szabalyokat,

- a munkaltatéi jogok gyakorlasanak - ideértve az atruhazott
munkaltatéi jogokat is - rendjét,

- aziranyitott kéltségvetési szerveknek afelsorolasat.

Szervezetlinknél a munkakori leirdsoknak az aldbbiakat kelltartalmazniuk :

Nyilvantartasi elemek Tartalmi (feladatorientalt)
elemek
Akéltségvetésiszerv A munkakdor célja

megnevezése cime

A munkaltatéi jogkor gyakorléja A munkakdrhéz tartozd
feladatok, hataskorok, jogkdrok
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Adolgozo kdzvetlen felettese lafelelc’jsségi KS;
eghatarozésa
A munkakdér megnevezése Helyettesités rendje

A kapcsolattartas terjedelme és
modja

Munkafolyamatba épitett
ellendrzési feladatok

Gazdalkodasi jogkdrok
gyakorlasa soran ellatott
feladatok

A munkakor statuszanak
helyzete, leirasa

Beszamolas rendje

Zaradék

A munkakoéri leirasokat az érintett dolgozdéknak a munkaba allads napjan ki kell
adni.

A munkakori leirasok elkészitésének a felel6se:

Intézmények esetében az intézményvezetd.
A munkakéri leirasokat alairja: intézményvezeté

Az intézményvezetbk munkakéri leirdsainak elkészitéséért felelés: polgarmester
Elkészitésben kézremikddik: személylgyi tgyintézé, jegyzd.

Az intézményvezetbk munkakéri leirdsait jdvahagyja, kiadmanyozza: polgarmester

A jegyz0 munkakdri leirasainak elkészitéséert, kiadmanyozasaért felelbs:
polgarmester
Elkészitéesben kézremikddik: személylgyi Ggyintézé

Kéz6s ©nkormanyzati hivatal koztisztvisel6i munkakéri leirdsainak kiadasaért
felelés: jegyz6
Elkészitésben kézremilkddik : személytgyi Ugyintézé

Az O6nkormanyzatok szakfeladatain foglalkoztatott kdzalkalmazottak, kdzcélu
munkasok munkakoéri leirasok elkészitéséert, kiadasaért felelés: polgarmester.
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A koltségvetési szerv vezetdje kdteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
kdltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koéltségvetési szerv
miikddési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kilénésen a felelésségi és informacids
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kdvetését és utdlagos ellenbrzését.

12.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasdhoz felhasznalt eréforrasok
kdltségének optimalizalasat jelenti a megfelel6 minéség biztositasa mellett.

Az els6 szintl pénzlgyi és ellendrzesi feladatok ellatasa soran a kéltségvetési
szerv vezet6jének a feleléssége, hogy a feladatai ellatasara szolgald bevételi és
kiadasi el6iranyzatokkal, a létszam-elGiranyzattal, valamint a rendelkezésre allo
vagyonnal ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag
kdvetelményeit.

A gazdasagossag kdévetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz
felhasznalt er6forrasok kéltségei - aminéség fenntartasa mellett - optimalizélva
legyenek.

A gazdasagossag biztositasa érdekében a pénzlgyi fémunkatarsnak az alabbi
feladatokat kell elvégezni, az eljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

a bevételi és kiadasi el6iranyzatok és azok felhasznalasa
vonatkozdsaban, mivel nem tekinthet§ gazdasagosnak a kiadasi
el6iranyzatok felhaszndlasa akkor, ha nem veszik figyelembe, hogy
mikor, hol lehet a legkedvez6bb aron megszerezni a mikddéshez,
feladatellatashoz szlikséges eszkb6zoket, készleteket , vasarolt
szolgaltatasokat.

- a létszam-el6iranyzatok felhasznalasa tekintetében, mivel a létszam
el6iranyzatok felhasznélasa akkor gazdasagos, ha a helyi kérilmények
figyelembe vételével a létszam sziikségletet a legkevesebb kdltséggel
oldjak meg.

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

A gazdasagossagi szamitasokat a szervezet vezet6je koteles negyedévente
értékelni.
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12.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevékenység soran elballitott termékek, szolgaltatasok
és egyéb eredmények, valamint az eléallitdasukhoz felhasznalt forrasok kdzotti
kapcsolat.

Az elsd szintl pénzlgyi es ellenérzési feladatok ellatasa soran a szervezet
vezetdjének kotelessége ugy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag
kdvetelményeit.

A hatékonysag kdvetelményeinek érvényesiinie kell a bevételi és kiadasi
el6iranyzatokkal, a Iétszam-el6iranyzattal, valamint a rendelkezésre allé vagyonnal
val6 gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott
feladat, nyujtott szolgaltatas, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok

kdzotti kapcsolat megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a szervezet és az iranyitott intézmények a
lehet6 legkevesebb targyi és munkaeré felhasznalasaval a lehetd legtébb, és
legjobb minéségli feladatellatast végeznek el.

A hatékonysag biztositasa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a
gazdalkodasi munkatarsnak a bevételi és kiadasi el6iranyzatok és azok
felhasznélasa vonatkozasaban

* Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve
szolgaltatasnyujtdas hogyan viszonyul az elvarasokhoz
mennyiségben és mindségben. Vizsgalni kell, hogy a legjobb
mindségl feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas érdekében
hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkdzt igénybe venni, a
legkevesebb  készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a
legkevesebbvasarolt szolgéaltatastigénybe venni.

» A létszam-elGiranyzatok felhasznaldsa soran az milyen hatassal
van a nyujtott szolgaltatdsok mennyiségére, annak lehetseges
igénybevételére, valamint a létszam felhasznalasa hogyan hat a
szolgaltatast igénybeveviékre .

* Az intézménynek vizsgalnia kell, hogy a minéség javitasa, vagy
legalabb is szinten tartasa mellett, minél tébb feladatot hogyan
tud a legkevesebb létszam, illetve személyi juttatés elSiranyzat
igénybevételével ellatni. (pl. lehet, hogy adott feladat tébb
személlyel jobb minéségben, gyorsabban térténik , ezért az
igénybevétel né, illetve a szolgaltatas megitélése isjavul).
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» avagyongazdalkodas soran a hatékonysagivizsgalat arra terjed
ki, hogy a rendelkezésre all6 vagyon megfeleléen kihasznalt-e. A
feladatellatdashoz nem sziikséges, illetve a nem megfeleléen
hasznositott vagyon nem eredményezi a kéltségvetési szerv
hatékony mikddéseét.

A hatékonysagi szamitasokat a szervezet vezetbje koételes negyedévente
értékelni.

12.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitasanak mértéke, a
tevékenység szandékolt és tényleges hatasa kdzotti kapcsolat.

Az elsd szintl pénzugyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a szervezet
vezetdjének a feladata, hogy a gazdalkodas soran vegye figyelembe az
eredményesség elveit, kdvetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiinie kell kiadasi elbiranyzatok, a létszam-
eléiranyzat felhasznalasa, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal valo
gazdalkodas soran.

Az eredményesség a koltségvetési szerv tevékenysége, nyujtott szolgaltatasa
megvaldsitadsanak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése
kdzotti kapcesolat.

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

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

12.6. Feladatmutatok

Tevékenységiink soran folyamatosan figyelemmel kisérjik és értékeljik a
feladatmutaték alakulasat.

F6bb feladatmutatok:
* egykdztisztviselbre jutd lgyirat
» hatésagiligyek atlagos tgyintézésiideje
- sajatbevételek alakulasa
« el6iranyzaton bellligazdalkodas
« likviditasihelyzetalakulasa-likviditasi gyorsrata, likviditasi mutato
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a tervezés megalapozottsaga
befektetett eszkdzdk aranya
forgoeszkdzok aranya

sajat forras aranya
t6kevaltozasok aranya
forgotéke aranya

befektetett eszk6zOk fedezettsége

helyi add tekintetében az ipariizési addbevétel alakulasa, hatralék allomany

valtozasa, egy ado6zora jutd befizetés

ovoda esetében egy 6vondére jutd gyermekek szadma, egy gyermekcsoportra

juté gyermekek szama, szUI6k elégedetisége, eszkbzellatottsag alakulasa

Nyu/ Kbzségi énkormanyzat
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Il. AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az ellen6rzési nyomvonal a szervezet tervezési, pénzilgyi lebonyolitasi
folyamatainak, valamint ellenérzési folyamatainak széveges, vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa, mely tartalmazza kulénésen a
felel6sségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellen6rzését.

Az elvégzendd tevékenységeket, feladatokat a feladatok végrehajtasaért felelés
személyek megnevezését, a belsd szabalyzatokra utalast, az ellenérzési pontokat
az igazoldo dokumentumokat, ezek fellelési helyét a szabdlyzat melléklete
tartalmazza.

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

A szervezet vezetdje kodteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és mikodtetni a szervezeten bellll, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé
eréforrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A szervezet vezetdje koteles elkésziteni a koéltségvetési szerv ellenbrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv tervezési, pénzligyi lebonyolitasi és
ellendrzésifolyamatainak szdéveges, tablazatba foglalt leirasa.

3. Az ellendérzési nyomvonal jelentésége a koltségvetési szerv
miikodésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkoz6 egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felel6sét , ellenérzését , nyomon kovetését, a
kapcsolddd dokumentumokat élelifel:

a koltségvetési szerv mikddésének, egyes tevékenységeinek egymasra
épllé eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, telies egészében
tartalmazza az ellenérzési pontok (tipusok) 6sszességét,

- kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemz6 valamennyi tevékenység,
valamennyi ,szerepl6", funkcio egylttes koordinalasara kerul sor,

- valamennyi résztvevé szamara irott és atlathatoé formaban valik (kévetendé
eljarasként) feladatta az eljarasok és moddszerek betartasa, mikézben a
referenciak, dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka
valnak,
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- megmutatjia a szervezet folyamatba épitett ellenérzési rendszerének
hianyossagait, igy felgyorsitja a pénzigyi iranyitas folyamatainak megfeleld
atalakitasat, és a muikodtetés szinvonaldnak, a nyujtott szolgaltatasok
ertekndvekedését segiti eld.

4. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a felelésségi szintek teriiletén

Az ellenérzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egylttesét, amelyek
alapjan meghatarozhaték valamennyi folyamatban a felelésék, az ellenbrzési
pontok.

Az ellenérzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithaté a hibas
miikddés, a hozza tartozd felelbs.

Az ellenbrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minésége az egyes
résztevékenységekért felelés kdzremikédékédn is malik.

5. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a szervezeten beliili
egyuttmiik6dés erdsitése teriiletén

A Kkllénbdzd szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egyuttmikddés, koordinacié varhatd az ellendrzési nyomvonal kialakitasatél.

Az ellen6rzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a mikodtetés
jobbitasanak fontos eszkbze.

6. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

A Kkoltségvetési szerv miikédési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése
érdekében kerllnek kialakitasra és ennek (a  mikdédési  folyamatoknak)
megfeleléen kell a kéltségvetési szervet mikddtetni.

Az ellen6rzési nyomvonalat ezekhez a mikoédési folyamatokhoz (gazdasagi
eseményekhez) kell hozzarendelni.

A megfelel6 iranyitasi szinteken folyd szabdlyozott tevékenységek részletes
informacidkat nydjtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére
vonatkozd gazdasagi eseményekrél, miveletekrdl, a miveletekben résztvevékrél,
a felelésségeikrél, a pénzugyi tranzakciokrol , a folyamatot kiséré
dokumentumokrol .

A szabadlyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a mivelettel
kapcsolatos informacidkat, a mivelet id6pontjat, a feladat ellatdsanak maodjat, az
alatamaszté (beérkezé és kimend) dokumentumokat.

A szervezet gazdalkodasanak, mikddési sajatossagainak figyelembe vételével
szlkséges az ellen6rzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres id6kdézénként a
mar érvényben 1évd ellendrzési nyomvonalakat feltl kell vizsgalni, folyamatosan
aktualizalni kell.
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Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak elsé |épése a folyamatok és
folyamatgazdak azonositasa. Az adott kéltségvetési szerv mikddési folyamatait
a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a féfolyamatokat megfelelé
moédon, oszthatésaguk alapjan részfolyamatokka kell bontani, és meg kell
hatarozni, hogy az adott folyamat (részfolyamat) mikodtetéséért ki a felelés
folyamatgazda.

A rendszer és folyamatleirasok a bels6 szabdalyzatokra éplilnek, és azok
eljarasrendjeként lényegében azt fogalmazzak meg, hogy a belsé
szabalyzatokban el6irt kbvetelményeket hogyan, milyen feltételek esetén, milyen
modszerekkel lehet és kell teljesiteni. A mikddési folyamatok szabalyozottsagara
lehet alapozni az ellenérzési pontok, ellenérzési nyomvonalak elkészitését. A
folyamatleirasoknak tartalmazniuk kell

» afolyamat céljat, targyat,

» akezd6- és végpontjat,

» azinputjait és outputjait,

» a kulcsfontossagu teljesitménymutatéit,

» mas folyamatokhoz val6 kapcsolédasukat,

« afolyamatban résztvevok feladatat, jog- és hataskoérét, kotelezettségeit,
» abeépitett ellenbrzési pontokat, és azok szerepét, tartalmat, médszerét,

» avégrehajtas és ellenérzés dokumentalasanak kévetelményeit, formajat,
tartalmat.

A folyamatleiras, mint eljarasrend garantalja, hogy minden elvégzett feladatrol
késziljdn egy a feladat ellatasaért felelés altal kitéltétt dokumentum (altalaban
formanyomtatvany), tovabba hogy az elvégzett ellenérzési 1épés is legyen
dokumentalva. (Pl. az ellenérzést végz6, az altala ellenérzétt tevékenységhez
kapcsolddd dokumentumon feltlinteti az ellenérzés idépontjat, és alairja a
formanyomtatvanyt.)

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal, modelljének felépitésénél
alapkévetelmény olyan tevékenységcsoportok kialakitdsa (homogenizalasa),
amelyek tdbb elemi tevékenységet dsszefoglaldan képesek leirni.

Figyelembe kell venni az intézményrendszer tébbszintli mikddését, az egyes
szintek feladat- és funkciodbeli sajatossagait, a szintek hierarchiajaban
végbemend pénz- illetve dokumentumdramlast, valamint az egyes szintek
egymasra hatasa'esetén a két (vagy tébb) fél kbzotti elszamolas modjat.

A tevékenységcsoportok kialakitasanal példaul célszerli lehet az aldbbi tagolas
kialakitasa (aholindokolt):

« altalanos gazdasagi tevékenységcsoport = minden olyan tevékenység, amely
egy koltségvetési szerv gazdasagi kereteit teremti meg,
« azadott kdltségvetési szervre vonatkoz6 napi operativ tevékenységek,
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» akoltségvetésiszerven keresztllaramlé pénzigyitranszferek elkildnitése.

Az ellenérzési nyomvonalnak, mint szabdlyzatnak, meg kell felelnie azon
kdvetelménynek, hogy szakmai iranyitast nyujtson az adott terlileten dolgozéknak

» azellatando feladat jellegérél, tartalmaroél, a végrehajtas és az ellenérzés
maodjarol,

» a tevékenységik és az elbirasok kozo6tti 6sszhang megteremtésének
lehetbségeirdl,

» ahatékonysag és eredményesség kdvetelményeinek érvényesilésérdl,
» abeépitendd ellendrzési pontok helyérél, tipusarél,
» azelvégzett ellenérzések dokumentaldsanak kévetelményeirdl, formajardl.

A folyamatgazdaknak, a folyamatleirasok és az ellenérzési nyomvonalak elkészitése
soran, tamaszkodniuk kell a folyamatban részt vevé munkatarsak tapasztalataira,
véleményére, akik sajat és kollégaik munkajat ellendrizve, végll is a végrehajtas
legalso szintjen kdzvetlendl érzékelik a vezetés hatarozott, pozitiv iranyu déntéseinek
vagy kévetkezetlen magatartasanak hatasait,

 a kapott feladatok megvalosithatésaganak  pozitiv vonasait vagy
nehézségeit,

» avégrehajtashoz sziikséges feltételek meglétét vagy esetleges hianyat,

» a munkatarsaik hozzaallasat befolyasolé kedvezé vagy a nem megfeleld
munkahelyi légkdrt.

Alulrél, a végrehajtasi szintrél kiindulva ugy kell irasba foglalni a kéltségvetési
szerven belll végzett feladatokat, hogy az egy-egy folyamatba foglalhat6
tevékenységeket jellemzéik alapjan megfeleléen csoportositsak, megteremtve a
rendszerré szervezés feltételeit is. Az egyes folyamatokat egymastél tartalmilag jél
elkllénitve , de kapcsoldédasi pontjaikat meghatdrozva, a kontrollrendszer
kdvetelményeinek megfeleléen kell régziteni. A tevékenységek ésszeri
csoportositasa a folyamatokban résztvevd, a végrehajtasért felelés valamennyi
vezetd és munkatars szoros egylttmikddését, tapasztalataik, javaslataik
hasznositasat igényli.

Szervezetlinknél ellendrzési nyomvonalat az alabbi teriletekre kell elkésziteni:

» tervezés

* beszamolas

e szamviteli rendszer

* rendszeres személyijuttatasok

* nemrendszeres személyi juttatasok
* bizonylatirend

« kilénféle szolgaltatasok

« dologikiadasok

« felljitas
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* beruhdzas kbézbeszerzéssel
* készpénzkezelés

* bankszamla kezelés

* leltar

« selejtezés

« operativ gazdalkodas

* szabdlyzatok

* normativa elszadmolasok

» vagyongazdalkodas

A beépitésre keriilé ellenérzési pontoknak tartalmazniuk kell:

. az ellenérzési feladat tartalmat,

. az ellen6rzést végzd szemeély munkakéri beosztasat,
. az ellenér feladatat, jogait és kotelezettségeit,

. az ellen6rzés elvégzésének idépontjat,

. az ellendrzés lefolytatdsdnak modszerét,

. az ellen6rzés végrehajtasanak technikai eszkozeit,

. az ellenérzés elvégzésének dokumentumait.

Az ellenérzés moédszerei:
1> vezetdi (beszamoltatas kulénbdzd irasos és/vagy szbdbeli formai),
» szervezeti (hataskordk, felelésségi kérok érvényesitése),
;> jovahagyasi (engedélyezés, megelézési ellenérzések),
» miikodési (egyeztetési eljarasok),
» hozzaférési (fizikai védelem, beléptetési technikak , jelszavas védelem),

» megszakitasi (rendkivili események alkalmaval kévetendd eljaras).

A Kkoltségvetési szerv ellen6érzési nyomvonalait hdrom valtozatban lehet elkésziteni:
szbveges vagy tablazatos formaban, illetve folyamatabraként. Mindegyik valtozatnal
alapkbvetelmény az irasbeliség.

Szervezetlinknél az ellenérzési nyomvonal tdblazatos forméaban készill.

Szervezetlinknél az ellenérzési nyomvonal elkészitésének felelése a jegyz6 . Az
ellenérzési nyomvonal elkészitésében a sajat szakterlletén kbézremikddik minden
koztisztvisel6 . Az ellenérzési nyomvonalat minden év marcius 31-ig felll kell
vizsgalni.

Az ellen6rzési nyomvonalat ajegyz6 hagyja jova.

Az ellen6rzési nyomvonal minta a Belsé kontroll kézikbényv 1. szamu melléklete.
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Ill. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER SZABALYZATA

1. Az integralt kockazatkezelés fogalma

Az integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapl kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes
modszertan és eljarasok alkalmazédsaval, a szervezet célkitizéseinek és
értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes kori
azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az abban
foglaltak nyomon kdvetését.

2. Az integralt kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatos feladatok, eljaras
rendek

A kockazatkezelési szabalyzat tartalma

- akockazatfogalma,

- a kockazat kezeldje (utvonal),

- akockazatkezelési hatokér meghatarozasa,
- akockazatazonositasa,

- akockazatkezelés,

- akockazatkezelés id6étartama,

- kockazatkezelési stratégiak,

- akockazatok és intézkedések nyilvantartasa,

- integraltkockéazatkezelésiintézkedésiterv

3. A kockazat fogalma

A kockazat lehet egy esemény vagy kbévetkezmény, amely Iényegi befolyassal
vanegy szervezet célkitlizéseire.

A kockazat lehet véletlenszer(i esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

A kéltségvetési szerveket ér6 kockazatok harom nagyobb csoportba sorolhatok:
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Eredend6é kockazat (Inherent Risk)
A kéltségvetési szerv feladatkdrével és mikédésével kapcsolatos olyan belsé
sajatossaga, ami a kérnyezeti hatasok, vagy az eréforrasok elégtelensége miatt
hibak eléfordulasahoz vezethet, és ami 6nmagaban a koéltségvetési szerv altal
nem befolyasolhaté.

Kontroll kockazat (Control Risk)
A koltségvetési szerv belsd kontroll rendszere a nem megfelel§ kialakitas és
mikddtetés miatt sajat hibgjabdl nem képes, vagy tudatosan nem tarja fel,
illetve nem el6zi meg a hibakat, szabalytalansagokat.

Megmarado (rezidua/is) kockazat

A vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan fennmaradd kockazat.

A kockazatok forrasa lehet a szervezetre nézve kiils6 eredetii kockazat, vagy a
szervezet ) sajat tevékenysége (vagy annak hianya) hatasara kialakulé kockazat.

KULS® KOCKAZATOK

Az infrastruktura elégtelensége vagy hibaja

1 nirastrukturalis megakadalyozhatja a normélis mikddést.

Kamatlab-valtozasok, arfolyam-valtozasok, inflacié negativ

Gazdasagi hatassal lehetnek a tervekre.

A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant
Jogi és szabdlyozasi | tevékenységek terjedelmét. A szabalyozdsok nem
meqfelel6 megkbdtéseket tartalmazhatnak.

A kérnyezetvédelmi megszoritasok a szervezet mikddési

Kérnyezetvédelmi terlletén korlatot szabhatnak a lehetséges
tevékenységeknek.
Egy kormanyvaltas megvaltoztathatja a kitliz6tt célokat.
Politikai Egy szervezet tevékenysége magara vonhatja a politika

érdekl6dését vaqy kivalthat politikai reakcidt.

Versenyhelyzet kialakuldsa vagy szallitoi probléma negativ

Piaci hatassal lehet a tervekre.

Tlz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a
Elemi csapasok kivant tevékenyseég elvegzésének képessegére. A
katasztrofavedelmi terv elégtelennek bizonyulhat.
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Bels6 szervezeti kockazat:

PENZUGYI KOCKAZATOK

Kéltségvetési

A kivant tevékenység ellatasara nem elég a
rendelkezésre all6 forras. A forrasok kezelése nem
ellen6rizhet6 kdzvetlendl.

Csalas vagy lopas

Eszkbzvesztés. A forrasok nem elegendéek a kivant
megeldz8 intézkedésre.

Biztositasi

Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni
elfogadhaté kdltségen. A biztositas elmulasztasa.

Téke beruhazasi

Nem megfelel§ beruhazasi déntések meghozatala.

Felelésségvallalasi

A szervezetre masok cselekedete negativ hatast
gyakorol, és a szervezet jogosult kartéritést kdvetelni.

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Mikddés-stratégiai

Nem megfeleld stratégia kdvetése. A stratégia elégtelen
vagy pontatlan informaciéra épdal.

Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitlzések. A célok csak

Makodesi részben valdsulnak meg.

A dbntéshozatalhoz nem megfeleld informacié a
Informécids szlkségesnél kevesebb ismeretre alapozott déntést

eredményez.

A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast
Hirnév fejthet ki. Példaul a kialakult rossz megitélés csdkkentheti

a kivant tevékenység terjedelmét.

Kockazat-atviteli

Az atadhatd kockazatok megtartasa, illetve azok rossz
aron térténd atadasa.

Technologiai

A hatékonysag megtartdsa érdekében a technoldgia
fejlesztésének/lecserélésének igénye. A technologiai
Uzemzavar megbénithatja a szervezet mikddését.

Projekt

A megfelel6 elézetes kockazatelemzés, hatastanulmany
nélkal készult el a projekt-tervezet. A projekiek nem
teljestiinek a koéltségvetési vagy funkciondlis hataridére.

Ujitasi

Elmulasztott Ujitasi lehetéségek. Uj megkodzelités
alkalmazasa a kockazatok meqfeleld elemzése nélkil.

EMBERI EROFOR RAS KOCKAZATOK

Szemeélyzeti

A hatékony miikédést korlatozza, vagy teljesen
ellehetetleniti a szlkséges szamu, megfelelé képesitési
személyi allomany hianya.

Egészség és
biztonsagi

Ha az alkalmazottak j6 kdzérzetének igéenye elkeruli a
figyelmet, a munkatarsak nem tudjak teljesiteni
feladataikat.

Nyul Kézségi Onkormanyzat

41



Bels6 kontroll kézikonyv

M itast
Kockazati Lehetséges kockazatok
csoportok

A szakmai - A szakmai feladatellatdst szabalyoz6  belsé

feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

szabalyzatok, utasitdsok nincsenek Osszhangban a
stratégiai és a révidtavu tervekkel

A szakmai feladatellatdsra  vonatkozé
szabalyzatokat, utasitdsokat nemtartjak be

belsé

A szabalyozasbol
és annak
valtozasabol eredd
kockazatok

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti
valtozasokat nem kdvetik a bels6 szabalyozasok

Az U feladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz
kapcsolodd belsd szabalyzatok egyéltalan nem
készlinek el, csak hianyosan késziilnek el, vagy nem
idében késziilnek el

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6
szabalyok tul bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo
jogi vagy bels6é szabalyozasi kdrnyezet tal gyakran
valtozik, folyamatos bizonytalansagot eredményezve
ezzel

Szabalyozas és gyakorlat kiildnbdzik

Eltéré jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az
egyes intézményeknél

LassU a szabdlyozas valtozasardl széld informacio
atlltetése agyakorlatba

Szervezet nem idében értesil a vonatkozd szakmai
jogszabalyok teljes kdrérdl/ azok valtozasardl
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben
rejlé kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kdzotti koordinacio és
kommunikacié nem biztositott

A bels6 kommunikécios folyamatok nem megfeleléen
mikodnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem
mikoédik a feltlr6l lefelé, illetve az alulrdl felfelé
torténd kommunikacio

A kiilsé
szervezetekkel valé
egyuttmikodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ
feladatok ellatadsahoz sziikséges adatokat,
informacidkat a partnerek nem bocséatjak idében
rendelkezésre

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

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem
megfeleld

A partner

A partner szervezetek elére nem lathatd valtozasai
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szervezetek negativan befolyasoljak a szakmaivagy adminisztrativ

valtozasabol eredé feladatok ellatasat

kockazatok - A partner szervezetek valtozasair6l nem érteslil
idében a szervezet, ami negativ kévetkezményekkel
jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatdsara

Tervezéshal, - A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a

pénziigyi és egyéb koltségvetési tervek nincsenek 6sszhangban a jogi

eréforrasok szabalyozasi el6irasokkal, a tulajdonosi elvarasokkal,

rendelkezésre
allasabol eredé
kockazatok

és célkitlizésekkel; a tervek nem szamolnak a tervek
végrehajtasat akadalyoz6 kockazatokkal, a terv nem
tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok és kapacitasok valtozasat a
tervezésnél nemveszik figyelembe

A Kkoltségvetési forrasok esetleges csdkkenését, az
elére nem lathatd pénzUgyi krizisek
bekbvetkezésének lehetéségét nemveszik figyelembe
atervezeés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak
er6forras szikséglete (pénzlgyi, fizikai, egyéb) nem
biztositott, vagy nem a megfelel6 mennyiségben és
mindségben biztositott

Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés
idépontjaban

A likviditasi el6rejelzés nem megfelelé (késik,
pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalas nemvaldsul meg

4. A kockazat kezeloje

Az integritasiranyitas eszkdzeként alkalmazandd kockazatkezelés nem lehet
eredményes a szervezet miikddési folyamatainak teljes kérl ismerete nélkdl.

A folyamatok azonositdsa azért fontos, mert ndveli a szervezet tudatos
mikodését, valamint keretet ad a belsd kontrollrendszer kiépitéséhez. A
folyamatok azonositasa lehetévé teszi az atlathaté miikédést, a folyamatgazdak
kijelblése egyértelmive teszi a felel6sségi viszonyokat, az azonositott folyamatok
mentén célszerl kialakitani az ellenérzési nyomvonalakat, elvégezni a
kockazatkezelést, amely altal biztositott a szervezet teljes lefedettsége,
rendszerezettsége és attekinthetésége.

A folyamatgazda felel6sségébe az tartozik, hogy a folyamatleirasok és ellenérzési
nyomvonalak naprakészek és pontosak legyenek, illetve a folyamatot megfeleléen
ismerje ahhoz, hogy azonositani tudja a bennik rejlé kockazatokat és szlikség
esetén a kockazatok kezelésére javaslatot tegyen. Ha egy adott folyamatban tébb
szervezeti egység is részt vesz, akkor a folyamatgazda az 6 bevonasukkal késziti
el a folyamatleirast, az ellenérzési nyomvonalat, illetve azonositja a kockazatokat
és tesz javaslatot a kezelésikre. A folyamatgazda tehat a folyamat kialakitasaért,
dokumentalasaért és fejlesztéséért felel, ezt jelenti a folyamatért valo altalanos
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felelésség, de nem veszi at a folyamatban résztvevékiél a felelésséget a
folyamatban betéltétt szereplik vonatkozasaban.

A kockazatkezelés soran a szervezet vezetdje kijeldli az adott kockazatok
folyamatgazdait, altalaban sajat felel6sségkdrikén belll. A szerv vezetdje ill. az
altala megbizott személy felel a kockazatok felismeréséért, kezeléséért.

A kockazatkezelési tevékenység feladat és hataskorét, a szabalyzat és a
munkakéri leirasok tartalmazzak.

5. A kockazatkezelési hataskor

A szervezet vezetbjének a feleléssége és kdtelessége az éves koltségvetési terv
kialakitasa, végrehajtasa és folyamatba épitett ellenérzése, illetve a
tevékenységrél vald beszamolas soran a kockazati tényez6k, elemek azonositasa,
a kockazatok bekdvetkezésének valdszinisitése, a kockazati hatas mérése és
semlegesitése .

A kockazatelemzés feldleliaszervezet egésztevékenységiterlletét.

A szervezet vezetbje az éves munkaterv elkészitése soran koételes elkészittetni a
mikddés, feladatellatdas végrehajtasat akadalyozé kockazatok elemzését
(azonositas, értékelés), fel kell méri, mijelenthet kockazatot az adott teriileten és
mekkora kockazat nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatéarozott kockazati
nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni. A kockazatok felmérése
utén, annak kezelési médjat meg kell hatarozni.

A szervezeti szintl kockazatelemzés elvégzéséért, a szervezeti egységek,
adatainak 0sszesitéséért szervezetiinknél ajegyzé afelelds.

6. A kockazatok azonositasa

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a szervezet
célkitlizéseit veszélyezteté f6 kockazatok.

el6szoér fel kell tarni, és meg kell ismerni azokat a kockazatokat, melyek a
koltségvetésiszerv céljainak elérésétveszélyeztetik, majd

a kockazatokat jellegik, felmertlési helylk, hatasuk sulyossaga és
bekbvetkezésivaldszinliségik stb. szerint elemzés Utjan rangsorolnikell,

ezt kbvetéen meg kell hatarozni azokat a szervezet egészére, illetve az egyes
szervezeti egységekre vonatkozo tlréshatarokat”, amelyek felett
intézkedéseket kell foganatositani,

végul dénteni kell arrél, hogy a kockazatokat, illetve hatasukat milyen médon
kivanja a vezetés mérsékelni, elkerllni, és/vagy bekdvetkezési
valészinliséglket csOkkenteni.
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7. A kockazat kezelés

A kockazatfelmérésért felelés vezetének a tevékenységében tamaszkodnia kell a
belsé ellendérzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositassal a megfelel6 valaszlépések kialakithatok, igy a
kockazatok mérsékelhetdk.

A koltségvetési évre sz6l6 munkaterv/célkitiizések végrehajtasat megakadalyoz6
tényez6k, kockdzatok azonositasat kdvetéen a kockazatok kikiiszobdlésére
vonatkoz6 valasz/intézkedés meghatarozasa szlikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is szlikséges felmérni, a felmérés
eredményét szikséges 0Osszevetni az adott mivelettel, tevékenységgel
kapcsolatos eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazatu tevékenységekrél be kell szamolni a polgarmesternek,
aki szlikség szerint intézkedik a legmagasabb kockazatu tertlet/tevékenység
fejlesztésérdl, szabalyozasardl, ellendrzésérdl (preventiv ellenérzés), folyamatos
jelentést, beszamolot kér, vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a belsé
ellenérzést vizsgalat elvégzéseére.

A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkdéz a kockazatok
kezelésére. A folyamatba épitett ellenérzés hatékonysagat tamogatja az
ellendérzési nyomvonal kialakitasa. Az ellenérzési nyomvonal kiépitése alapjan
leheta megfelelé kockazatelemzésitevékenységet ellatni.

8. A kockazatkezelés idétartama

A Kkockazatkezelés tevékenységét a dontés elbkészitésnél, a koltségvetési
tervezés elsd szakaszaiban kell megkezdeni.

A kockazatkezelés felel6sének a kdltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell
kdvetnie a folyamatokat, frissitenie a megallapitasait, illetve ellenérizni a megtett
intézkedések hatasait akockazatokfolyamatos valtozasaval.

9. A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

Afeltart kockazatokat nyilvan kelltartani.
Anyilvantartdsnak tartalmaznia kell minden kockéazatra kiterjed6en:

a bekdvetkezés valoszinliségét,

az esetleg felmer(l6 kar mértékeét,
akockazat kezelésérejavasolt intézkedést,
afelel6és munkatars nevét.
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A kiemelten nagy kockazatu kockazatkezelési eseteket elemzi kell és sziikség
esetén intézkedni szikséges az egyes tevékenységek szabalyozasanak
korszerisitésére.

IV. KOCKAZATELEMZES

A kockazat értékelési folyamatoknal meg kell hatarozni a pontos kritériumokat,
amelyek a céloknak valé megfelelést biztositjak.

Meg kell hatarozni, hogy:

mely kockdzatokjelentdsek,

mely kontrollok fogjak csdkkenteni a kockazatot,
milyentovabbikiegészité kontrollok szliikségesek,
milyenjellegli nyomon kdvetés szilkséges?

Egy terulet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell
alkotni az adott tertlet kulcsfontossagu tényezéinek meghatarozasa és mérlegelése
alapjan, amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a 1étezé kontroll rendszerekkel,
multbéli és valdszinlsithetd jovébeli eseményekkel, a mikddési kérnyezettel stb.
kapcsolatosak. A pénzligyi és gazdasagi tényez6k ebben a folyamatban altalaban
nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen altalaban a pénziigyi kockazatot és a
maveletek nagysagrendjétjéljellemzik.

A kockazati tényezék a kdvetkezéképpen osztalyozhatodk:

A koltségvetési szervek kockazati tényezéit tobbféle moédon lehet csoportositani. A
kockazatok forrasa alapjan kialakithat6 két f6 csoport a kbvetkezd:

Kiils6 kornyezeti (stratégiara haté) kockazatok,

amelyek hosszabb tavon, és esetleg idékdzdénként modosuld formaban, valamint
tartalommal hatnak, és flggetlenek a koltségvetési szerv mikodésétél. A
kéltségvetési szervnek ugyan nincs rajuk befolyasa, de bekdvetkezésiikre a vezetés
megfeleld stratégiaval képes felkésziilni , hatasaikat mérsékelni, és kivételes
esetekben kikliszdbdlni. llyentényezdk:

» apolitikai célok iranyvaltasai,

» amakrogazdasagi és pénzlgyivaltozasok,

» apiaciversenyhelyzet kialakulasa,

» az infrastruktura elégtelensége,

» akoérnyezetvédelmi el6irasok szigorodasa,

» atdérvények,jogszabalyok médosulasai,

» a kbzigazgatas szervezetrendszerének valtozasai,
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a partnereket érint6 valtozasok attételes hatasai,
a kbzvélemény szolgaltatasi igényének médosulasai.

Bels6 miikodési kockazatok

amelyek a koltségvetési szerv mikddésének, tevékenységének, folyamatainak
rovidtavon hatd velejaroi, és amelyek kikiiszobdlése vagy mérséklése a vezetéssel
szemben tamasztott kdvetelmény. llyenek:

a) a pénziigyi kockazatok

a koltségvetés nagysagrendjének, szerkezetének mébdosulasai,
a bevételi, kiadasi el6iranyzatok valtozasai,

a nem megfeleld belsd kontrollrendszer ,

a tudatos karokozasok,

a biztositdsok elmaradasa,

a hibas fejlesztési dontések,

a nem megfeleld forrasfelhasznalasok.

b) a tevékenységi kockazatok

a stratégiat nem kieléqité és pontos informacidkra épitve hatarozzak meg,
elérhetetlen és megoldhatatlan célokat tlznek ki, amelyekkel nem lehet
azonosulni,

a munkavégzést nem egyértelml szabdlyzatokkal és folyamatleirdsokkal
szabalyozzak,

nem biztositjak a feladatellatashoz szikséges anyagi-technikai eszkdzoket,
nem fejlesztik folyamatosan technolégiai, Ggyintézési eljarasaikat,

nem gondoskodnak a munkatarsak egészségének megbrzésérél, a
vagyonvédelemrél,

nem hoznak létre, és nem mikodtetnek megfeleld szinvonall informaciés
halézatot,

] feladatok, eljarasrendek bevezetésekor nem készitenek
hatdstanulmanyokat, kockazatelemzéseket,

nem szereznek kbévetkezetesen érvényt a szervezet hirneve megdrzésének és
fejlesztésének .

c) az emberi eréforras kockazatok

nem rendelkeznek megfeleld szaktudassal/végzettséggel, szakmai és vezetdi
gyakorlattal,

nem élvezik a munkatérsak bizalmat/tiszteletét ,

nincs kapcsolatuk a tébbi vezetbével és a beosztott munkatarsakkal,

nem fogalmaznak meg vildgos célokat, elvarasokat és terveket,

nem megfelel6 a kapcsolatuk a kilsé szervekkel, partnerekkel, tgyfelekkel,
hataskoérik, jogaik, kotelezettségeik nincsenek vilagosan, egyeértelmien
meghatérozva,

végrehajthatatlan teljesitménykdvetelményeket fogalmaznak meg,

feladat atadas és/vagy kiszervezés esetén azt nem pontosan szabdalyozzak,
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* nem biztositjak a feladatellatashoz szikséges szamu, megfelel képesitéssel,
kompetenciaval, gyakorlattal rendelkezé személyi allomanyt,

 nem segitik megfeleléen a j6 munkakérilmények és munkahelyi légkor
kialakitdsaval, a vezetés személyes példamutatdsaval a fluktuacio
csOkkentését, az etikus magatartas megteremtését, a hatékony
munkavégzeést.

Ahhoz, hogy megallapithaté legyen, melyek a kritikus kockazati tényezdék, és mely
er6forrasokat, folyamatokat fenyegetik, illetve milyen  kockazatkezelési
megoldasokkal lehet a kockazati kitettség mértékét csdkkenteni, tisztaban kell lenni
a koltségvetési szerv valamennyi folyamatanak céljaval, tartalmaval, szintjével ,
végrehajtasi médjaval, mas folyamatokhoz valé kapcsolodasi pontjaival.

A kockazatok feltarasat kovetéen a kockazati tényezok oOsszegyiljtésekor
figyelemmel kell lenni arra, hogy:
» a kockazatok feltarasa soran egyértelmiien meg kell hatarozni, hogy
o akockazat cselekvés vagy allapot kdvetkezménye,
o flgg-e afeladat végrehajtojatol,
o afeladatvégrehajtéja felismerhette-e a kockazatot,
- afeltart kockazati tényezok felelienek meg a kdvetkezé kritériumoknak:
o azonos elbiralasi médszer kerljon alkalmazasra,
o adott kockazati csoporton belil az egyes kockazatok egymastol
figgetlenek legyenek,
o atényezobk nefedjék at egymast fogalmi terjedelmiikben,

o atényezbk szerteagazo6 oksagi kapcsolatai pontosan legyenek feltarva.

A vezet6ség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozoéan, hogy
mely tertleteket kell nagy kockazatunak tekinteni.

A kockazat értékelése alapvetben a fent emlitett, kilonféle tényezdk kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allé informaciokra
tamaszkodd megitélést eredményez.
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V . KOCKAZATELEMZESI MODSZER

A kockazatelemzés és felmérés célja megallapitani a szervezet kockazatanak
mértékét, jelentéségik szerinti sorba allitdsat annak alapjan, hogy mekkora az egyes
kockazatok bekdvetkezési valoszinlisége, és azok milyen hatassal lehetnek a
szervezetre, ha valéban felmerlinek. A magas kockazatu rendszereket gyakrabban
kell ellendrizni.

Az ellen6rzések tekintetében magas prioritasi rendszerek beazonositdsahoz
nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges
tényez6k hatasat is értékelni kell (pl. a vezetéség kérései stb.).

A szervezet kockazatelemzését a kockazati tényezdk és azok sulya alapjan kell
elvégezni. 10 olyan tényezd kerlilt meghatarozasra, amely hatassal lehet a rendszer
mikodésére. Az éertékelést el kell végezni, meg kell hatarozni az egyes kockazati
tényez6k rendszerekre gyakorolt hatasat (sulykéntkifejezve).

Kockazati tényez6k:

1. Eléiranyzaton beliili gazdalkodas

1) Megfeleld, azelbiranyzatok rendelkezésre allnak

2) Kbzepes, kdltség hatékony gazdalkodassal azelbiranyzatok elegendéek

3) Magas, feszitett gazdalkodas mellett is az eléiranyzatok nehezen tarthatéak
Suly: 6

2. Informatikai tamogatottsag
1) Megfeleld

2) Jo

3) Kivalo

Suly: 5

3. Szabalyozas ésszetettsége

1) Megfeleléen karbantartott szabalyzatok mindentertleten rendelkezésre alinak
2) Aszabalyzatok aktualizalasra szorulnak

3) Elavultszabalyzatok, egyesterlleteken hianyz6 szabalyozas

Suly: 5

4. Valtozés / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kisvaltozasok, de nemrendszeresek vagy jelentések

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érint6, jelentés
valtozasok

Suly: 4
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5. Pénziigyi szabalytalansagok valdsziniisége
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Nagy

Suly: 4

6. Csalas, hamisitas,korrupcio

1) Adott terlileten alacsony mértékl a bekdvetkezésének valészinlsége
2) Adott teriileten kdzepes mértéki a bekdvetkezésének valdsziniisége
3) Adott terlileten magas mértékl a bekdvetkezésének valészinlisége
Suly: 3

7. Folyamat kontroll rendszere

1) Ellen8rzési pontok beépitve, jelzés, intézkedés, felelésség rendezett
2) Ellenérzési pontok beépitve, de nincs intézkedési, felelésségi jog

3) A megfelelé kontrollok nincsenek kiépitve

Suly: 3

8. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kbzepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya, ill. gyakori személyi
valtozasok

Suly: 3

9. Tévedések valdsziniisége
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Nagy

Suly: 3

10. EI6z6 ellenérzes ota eltelt id6
1) 1 évnél kevesebb

2) 1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Suly: 2

A varhaté kockazatok telies koérének 0Osszegylijtését kdvetben, az egyes
kockazatokat - azok valészinlisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan -
térképen kellabrazolni.

A Kkoltségvetési szerv vezetése részben a multbeli tapasztalatokra , részben a
kockazatok feltarasa, azonositasa , felmérése és 0Osszegyljtése soran szerzett
informacidkat felhasznalva allapithatia meg az egyes kockazati tényez6ék szervezeti
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és folyamatszinti tGréshatarait, valamint a tliréshatarokat meghaladé sulyu
kockazatok kezelésének médiat.

A kockazati tiiréshatar a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a
szervezet mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmeriilé kockazatokra. Minél
kevésbé elfogadhaté a vezetés szamara egy kockazat bekdvetkezése, annal
nagyobb hangsulyt kell fektetni a valaszlépések megtételére. A legmagasabb
prioritdsi kockazati tényezbket szikségszerli folyamatosan figyelni, és a
koltségvetésiszerv vezetésének magasabb szintjein foglalkoznivellk.

Fontos, hogy a tlréshatarok a szervezet minden szintjén ismertté valjanak, és az
érintettek azonosuljanak velik, mert ez biztositja az alapot a relevans kockazatok
mennyiségi €s minéségi méréséhez, valamint a szikséges valaszlépések
meghozatalahoz .

A kockazattir6 képesség meghatarozasa meglehetésen szubjektiv, azonban a
megfeleld kockazati stratégia kialakitasanak elengedhetetlen feltétele. Altaladban a
kockazati tlréshatar meghatarozasat az alabbi tényezék befolyasoljak adott
szervezeten belll:

» szervezeti kultura,

* menedzsment hozzaallasa,
» kapacitas,

» technikai lehet6ségek.

A megfeleld toleranciaszint kialakitasa kiilénb6z6é nézépontokbdl vizsgalhatéd, annak
flggvényében , hogy a felmerliilt kockdzat negativ illetve pozitiv hatasu (utdbbi
esetben: lehetdség).

* Negativ hatas, fenyegetettség esetén a tlréshatar, a kockazatnak valo
kitettség azon mértékétjelenti, amely még elfogadhato, toleralhato.

» Lehetd6segek felmerlilése esetén a tlréshatar azt fejezi ki, hogy maximum
milyen mértékli kockazatot hajlandé elvallalni a szervezet a lehetdség
kiakndzasa érdekében.

Mindkét esetben a kockazati tiiréshatar a vezetéség altal kijeldlt olyan hatarértékeket
jelent, amelyek egyértelmien meghatarozzak a szervezet minden dolgozodja
szamdra, hogy maximalisan mekkora mértékl kockazatot vallalhatnak a szervezet
egyes tevékenységei kapcsan.

A koltségvetési szerven beliil kialakitott kiildnbdz6 szintl(i kockazati tliréshatarok nem
kotottek, és a szervezet vezetésének megvan ra a lehet8sége, hogy barmikor
valtoztasson ezen, a pillanatnyi kériilményektél fliggéen. A kockazati tiréshatarokat
a kévetkezd csoportok szerint lehet értelmezni:

. Szervezeti szintii kockazati tiiréshatar - az egész szervezetre
vonatkozd d6sszes kockazat mértékét figyelembe véve kerll kialakitasra. A
vezetés megitéli a kockazatoknak valo kitettség elfogadhaté mértékét, és egy
altalanos tolerancia szintet hataroz meg a koltségvetési szerv egészének
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miikédése soran felmerlilé kockazatokra vonatkozdan. (Pl. a kéltségvetés
kiadasi f66sszegének meghatarozott %-a, és az attél valo eltérés mértéke.)

Delegalt kockazati tiiréshatar - a szervezet egészére megallapitott
kockazati tlréshatart alapul véve kerll meghatarozasra, hogy az egyes
szervezeti szinteken a kockazatoknak még mekkora mértéke fogadhatéd el.
Ennek kbévetkezménye, hogy egy alacsonyabb szervezeti szinten meglévé
kockdzat a magasabb szervezeti szinten mar nem, vagy csak kisebb
fenyegetettséget jelent

Projekt kockazati tiréshatar - a szervezet nem mindennapi
tevékenységéhez tartozd projektek esetén, sziikség lehet az ezekhez rendelt,
egyedi kockazati tiréshatarok kialakitasara. A projekt jellegétél, célkitlizésétol,
illetve a megvaldsitas idétartamatol fliggéen valtozhat a még elfogadhaténak
itélt kockazat mértéke. (Pl. a szerz6désben foglaltak teljesitésével szembeni
idéaranyos lemaradas mértéke értekben és/vagy hataridében.)

A gyakorlati tapasztalatok alapjan mindenképpen kezelendék azok a kockazatok,
amelyeknek ugyan kicsi a bekdvetkezési valészinliséglk, de a hatasuk nagy. Ezzel
szemben, azok a kockazatok, amelyeknek nagy a bekdvetkezési valdoszinliséglk, de
a hatasuk minimalis, nem feltétlenll kezelenddk. Kivételt képez, ha év kbzben a
gyakori bekdvetkezés miatt a veszteség olyan mértéklivé valik, amely meghaladja az
adott terliletre meghatarozott tolerancia szintet.

3. abra
Kockazati térkép
Szervezetre
lg}z;aékgorolt y
m Turéshatar feletti hatas, Turéshatar feletti hatas,
a alacsony valdszintiség magas val6szinliség
g HELYREALLITO MEGELOZO
a KONTROLL KONTROLL
S Idészakos megfigyelés Megel6zés,
megsziintetés
:1 Turéshatar alatti hatas, Turéshatar alatti hatas,
a alacsor}y \ialészfnﬁség magas /valé’szi{lﬁség
. FELTARO RAIRANYITO
KONTROLL KONTROLL
S . : B . <
o Eseti megfigyelés Folyamatos megfigyelés
n
y -

BEKOVETKEZES VALOSZINUSEGE
alacsony magas
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4. abra

magas

szervezetre gyakorolt hatas
kozepes

alacsony

alacsony kozepes magas
bekovetkezés valdsziniisége

Az egyes szervezeti egysegek altal elkészitett abrak 6sszegzésével hatarozhatdé meg
a szervezet kockazati térkepe.

A kockazati térkép elemzése:

A jobb fels6é négyzetben azonositott kockdzatok a legjelentésebb kockazatok, a bal
als6 négyzet kockazatai a legkisebb szintlinek mindsitheték. A bal felsé és a jobb
alsdé négyzet kockédzatai mérsékeltnek mindsitheték. A kdzo6ttlk levé négyzetek
kdzepes szintlinek mindsithetéek.
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5. abra

Kockazatkezelési matrix

w>-p T

L

VALOsziNUSEG

| |
Kockdzati tfiréshatdr 1
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Kockazati tényez6k és alkalmazott sulyozas

Sor- Kockazati Alkalma- Pontha-
sza Kockazati tényez6 tényezd zott
m terjedelme Stly tar
1. El6iranyzaton bellli gazdalkodas 1-3 6 6-18
2. Informatikai tdmogatottsag 1-3 5 5-15
3. Szabalyozas Osszetettsége 1-3 5 5-15
4. Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12
5. Pénzugyi szabdlytalansagok
val6észinlisége 1-3 4 4-12
6. Csalds, hamisitas 1-3 3 3-9
7. Folyamat kontroll rendszere 1-3 3 3-9
8. tMunkatélrsak képzettsége és 1.3 3 3-9
apasztalata
9. Tévedés valdszinlisége 1-3 3 3-9
10. El6z6 ellenérzés ota eltelt idd 1-5 2 2-10
MINIMALIS PONTSZAM 38 MAXIMALIS PONTSZAM 118

Szervezetlinknél a kockazati tréshatart 40 %-ban hatarozom meg.

A kockazatok bekévetkezésének valdsziniiségét a kockazati tényezd terjedelme
és az alkalmazott suly szorzataként kapjuk meg. A szorzat 6sszegét elosztjuk a
kockazati tényezd maximalis ponthatar 6sszegével és a kapott eredmeény alapjan
besoroljuk a bekbvetkezés val6szinliségét alacsony, kbdzepes Iilletve magas
osztalyokba.

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

3. szamu melléklet a kockazatfelmérés dsszesitésére szolgald tablazat.
33,3% -ig eredendd kockazat bekdvetkezés valdszinlisege alacsony
a szervezetre gyakorolt hatasa vagy alacsony, vagy kbézepes lehet

33,3%-10l 40%-ig kockazati tliréshatas alatti kockazat
bekdvetkezés valdszinlisege akar alacsony, kbzepes és magas is lehet

40%-t6l 100%-ig magas kockazat bekdvetkezés valdszinlisége kdzepes vagy magas
lehet
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Amennyiben a kockazat is és a bekdvetkezés valdszinlisége is magas a megfeleld
intézkedéseket ki kell dolgozni.

Az Osszes rendszer ellenérzési idotartamanak meghatarozasa

Az erbforras-szikségletek megértéséhez a kockazatelemzést végzé vezeté egy
matrixot alkalmaz, amely tlkrézi a sulyozasi 6sszehasonlitasokat és a rendelkezésre
allé eréforrasokat. A gyakorisdg matrix lehetévé teszi a rendszer ciklikus
ellen6rzését, ami tikrdzi majd az eréforrasok rendelkezésre allasat. Az alabbiakban
bemutatunk egy lehetséges példat az elemzést végz6 altal alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek Evente ellendrizendd
Kézepes prioritasu rendszerek Két-harom éves ciklusokban ellenérizendd
Alacsony prioritasu rendszerek - Otéves ciklusokban ellenérizends

A kockazatelemzés eredménye informaciéval szolgal a stratégiai ellenérzési terv
elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre all6 er6forrasokat veszi
figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozbéan a
kévetkez6 Otéves idGszakon belll ellendrzéseket kell vegrehajtani, amennyiben az
er6forrasokat biztositottak . Evente, az éves tervvel és a megfelel6 vezetdségi
tagokkal egyeztetett valtoztatdsokkal 6sszhangban kellfelllvizsgalni.

Szervezetlinknél a kockazatelemzést és annak értékelését minden év marcius 31-ig
kell elvégezni, amelynek a felelése a jegyzd. A kockazatok és intézkedések

nyilvantartdsara az 1.szamu iratminta szolgal.
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VI. A SZABALYTALANSAGOK ES A SZERVEZETI INTEGRITAST
SERT® ESEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

1. A szabalytalansagok és a szervezeti integritast sért6 események
kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket,
eljarasokat, mddszereket, amelyek biztositiak a szervezet sajatossagainak,
adottsagainak, korilményeinek leginkabb megfeleld szabalytalansagok és
szervezeti integritast sérté események kezelésének rendjét, a szabalytalansagok
ujbdli eléfordulasanak megelézését.

2. A szabalytalansagok megel6zése

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a szervezet vezetéjének
a feleléssége, hogy:

- ajogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan mikédjén a szervezet

- avezetb a szabdlyozottsagot, illetve a szabdlyok betartasat folyamatosan
kisérje figyelemmel.

» szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szllessék, a szabalytalansag
korrigalasra kerlljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket
képviselt a szabalytalansag.

« A szervezet munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét,
beszamoltathatésagat a munkakéri leirdsok szabalyozzak, a kdzszolgalati
jogviszonybdl, illetve munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségeiket a
jogszabalyoknak megfelel6en kellteljesitenidk.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

e hozzajarulion a kil6énbdz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott elbirasok sérilésének, megszegésének, szabalytalansag
kialakulasanak meg-akadalyozasahoz, (megel6zés)

« keretet biztositson ahhoz, hogy azok sérllése, megsértése esetén a
megfelel6 allapot helyreadllitasra kerlljéon; a hibdk, hianyossagok,
tévedések. korrigalasa, a felelésség megallapitasa, az intézkedések
foganatositdsa megtérténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a szlkséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolédé nyomon koévetés, a keletkezett
iratanyagok elkilénitett nyilvantartasa) szervezetiinknél ajegyzé feladata.
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3. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok  kezelésének eljarasrendje a kdvetkez6 témakhoz
kapcsoloddan tartalmaz el6irasokat:

a szabalytalansagok fogalma,

- a szabalytalansagok észlelése (utvonal),

- az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

- az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
- a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,
- jelentési kotelezettség

szabalytalansag kezelési csoport

4. A szabalytalansagok fogalma

A szabalytalansag valamely létez6 szabdlytol (térveny, rendelet, utasitas,
szabalyzat) vald eltérést jelent, az allamhaztartas mikoédési rendjében, a
koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miveletekben eléfordulhat.

Alapesetei:

» a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas,
sikkasztas, megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetes.)

« nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl,
hanyag magatartasbol, helytelenul vezetett nyilvantartasbdl, stb. szarmazo
szabalytalansag).

szandékosan elkbvetett szabalytalansagok bekdvetkezéséhez a kdvetkez6 harom

feltétel egyittes meglétének kell fenndlinia:
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6. abra

M
pénzligyi nyomas}

Onigazolas

Lehetéség

 a lehetéségnek, amely addédhat a kilsé koérliményekbdl is, de
alapvetéen a szervezeti tényezbkre, a vezetés nem megfelelé
szabalyoz6 és szankcional6 gyakorlatara vezethetd vissza,

» a hozzaallasnak, ami a feladatot ellatd munkatars (beosztott, vezetd)
tudatos magatartasabol fakad, és

» a ,kényszernek”, ami azt jelenti, hogy a feladatot ellaté tudatosan
kihasznalja a lehetdséget, és alkati tulajdonsagai és/vagy egyéni, csaladi
problémai (f6képp anyagi) miatt, szandékosan kéveti el a
szabalytalansagot.

Amennyiben mindhdrom feltétel egyuttesen fennall, akkor nagy a valdszinlisége
annak, hogy a munkatars szandékos szabalytalansagot kdvet el.

A csalas és a korrupci6 magas prioritasi kockazati tényez6, mert azokat a
munkatars szandékosan, tudatosan, tébbnyire valamilyen elény sajat részre vald
megszerzése ceéljabdl koveti el. E kockdzatoknal a kockazatkezelés soran a
megelézésre, a megakadalyozasra kell fektetni a hangsulyt.

A sulyos szabalytalansagok bekdvetkezése - a korrupcio kivételével - megfeleld
kontrollok beépitésével részben megakadalyozhato, illetve utélag, a gazdasagi
ellendrzés eszkdzeivel, feltarhatd. A korrupcio feltarasa azonban, mivel két vagy tébb
szereplé azonos érdekeltségi kapcsolatan alapul, amelynek titokban tartasa
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mindegyik fél szamara alapvetd, és amelyre altalaban nem lehet meglévd
dokumentumokbdl kdvetkeztetni, tdbbnyire csak a blinllddzés eszkbzeivel oldhatdé

meg.

Az Orszaggyllés és a Kormany szamos intézkedést tett a korrupcio
visszaszoritasara (a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekl adatok
nyilvanossagarol, a kdzbeszerzésekrol, az elektronikus informéacio szabadsagarol, a
lobbitevékenységrol szo6l6 térvények, az ,Uvegzseb" tdérvény, az dsszeférhetetlenség
szabdlyozasa, a vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettség stb.), amelyek hatassal voltak
a koltségvetési szervek belsé intézkedéseire, szabalyzataira is.

A Kkoltségvetési szerven bellli korrupcio, féképpen az allampolgarokkal vald
kapcsolatok (kifizetés, befizetés, szerz6dés, okmanykezelés, jogalkalmazas stb.), és
a koztulajdon kezelése (ingatlan, pénz, eszkdz, forrds, informacid) terlletén
kdvetkezik be. Megel6zésének eszkbze lehet, a beépitett kontrollok mellett, az
integritas, a jol kialakitott szervezeti és személyi értékek gyakorlati alkalmazasa, az
etikai kédex bevezetése és elfogadtatasa, a korrupcié gyanus esetek jelentési
kotelezettségének a szabalytalansagkezelési szabalyzatban vald elbirasa, és a
jelentést tevé védelme, esetleg anonimitasanak biztositasa.

A szandékos szabalytalansagok kérébe tartozik:
acsalas, hamisitas
asikkasztas,
apartnerrel, Ggyféllel val6 6sszejatszas,
amegvesztegetés, korrupcio
aszandékosan szabalytalan kifizetés,

anyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése.

Csalds és hamisitas:

A ,csalas és hamisitas" olyan szandékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy
tobb személy kdvet el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél kérébdl, és
amelyek kdvetkezménye a kimutatdsok meghamisitasa.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatia magaban:

e adatok vagy dokumentumok manipuldlasa, meghamisitasa  vagy
megvaltoztatasa,

» eszkdzokjogellenes eltulajdonitasa,

 a gazdasagi események hatasanak eltitkolasa vagy kihagyasa a
nyilvantartdsokbo6l vagy dokumentumokbdl,

« valétlan Ugyletek régzitése,

e az érvényben |évé szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen
alkalmazasa.
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Korrupcio

A korrupcio fogalma

A Kkorrupcié szerteagazé fogalom, pontos, altalanosan elfogadott meghatarozasa
mindezidaig sem hazankban, sem nemzetkdzi szinten nem létezik. A kbéznyelv
sokféle értelemben, szamos vetileti megkézelitésbél hasznalja, ezen kivil kultara-,
tudomanyag- és korszakfliggd, hogy mitekintendd korrupcidnak.

A korrupcié fogalma a latin corruptTo sz6bédl ered, ami romlast, rontast jelent.
Eredetileg Niccolé Machiavelli Pollbiosztdl vette at a fogalmat, s a corruzione
kifejezést altalanossagban a kormanyzas romlasara hasznalta, fliggetlendl annak
okaitél. A kifejezést masok is atvették, majd a XIX. szazad elejété6l mar a
megvesztegetés is a sz6 jelentési kdrébe kerllt. Ma a fogalom alatt olyan térvénybe
vagy kdzerkdlcsbe tk6z6 cselekedetet értlink, amely soran valaki pénzért vagy mas
juttatasért vagy annak kilatasaért cserébe jogosulatlan elényhdz juttat masokat. Az
elényhdz juttatd pozicidjatédl fliggden beszélhetiink politikai, kbzigazgatasi, valamely
kdzszolgaltatasi(példaul egészséguligyi) vagy gazdasagi korrupciorol.

Korrupciénak tekintjik azokat a cselekményeket, amelyek soran a kdz érdekében
vald eljarassal megbizott és déntéshozatali felelésséggel felruhazott személy a kéz
érdeke helyett 6nés vagy részérdekeket kdvetve, mastdl jogtalan vagy etikatlan
elényt elfogadva és 6t jogtalan vagy etikatlan elényhdz juttatva jar el (passziv
korrupcid). Korrupciénak tekintendé tovabba, ennek forditottja, tehat amikor valaki a
kdz erdekében valé eljarassal megbizott és déntéshozatali felel6sséggel felruhazott
személynek jogtalan vagy etikatlan elényt nyujtva vagy felajanlva jogtalan vagy
etikatlan elényt kér (aktiv korrupcio). A korrupcié fogalma tehat magaban foglalja a
kdzérdek sérelmét, és a politikai és kdzigazgatasi mellett az egyéb kbézszolgaltatasi
szektorban jelentkez6 cselekményekre is kiterjed.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagokat 0Osszefoglaléan hibanak
nevezzlk .

A hiba az alabbiakat foglalhatia magaban:

» szamszaki vagy elirasi hibak a pénzligyi kimutatdsokat alatamaszté
nyilvantartdsokban ésszamviteliadatokban,

» tényekfigyelmen kivil hagyasa vagy téves értelmezése stb.

A szabdlytalansagok bekdvetkezését okozd tényez6k lehetnek tovabba:

- szervezeti tényez6k
- személyi tényezdk

A szabdlytalansagok bekdvetkezését okozé szervezeti tényezék elsésorban a
vezet6k nem megfelelé magatartasabdl adddnak, s az 6 mulasztasaik végul a belsé
szabalyozottsag, a mikdodési rend hianyossagaiként jelennek meg, lehetbvé téve a
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szabalytalansag elkdvetését. Ajelentésebb szervezeti tényez6k - a teliesség igénye
nélkil-akdvetkezdk:

a szabalytalansagok megelézésére vonatkoz6 vezet6i tudatossag,
stratégiai koncepcio6 hianya,

a kdvetelmények irasban valé egyértelmi roégzitésének,
dokumentalasanak , megismertetésének , elfogadtatdsanak elmaradasa,

hianyos vezetési ismeretekbdl ad6ddéan nem kelléen hatékony belsd
kontrollok kialakitasa,

a vezetés folyamatos tajékoztatasara alkalmatlan informaciés rendszer
mikddtetése,

a vagyonvédelem és az eszkOzbiztonsag nem  kdvetkezetes
érvényesitése,

az etikai kdédex bevezetésének  elmaradasa, a munkatarsak
motivaltsaganak hianya,

a munkaer6 fluktuaciéja, és az ebbdl addd6 tapasztalatlan munkaerd
foglalkoztatasa,

a nem megfeleld munkavégzés szankcionalasdnak  kdvetkezetlen
érvényesitése ,

a rendelkezésre all6 munkaer6 ésszeritlen, nem hatékony foglalkoztatasa,

a szabalytalansagokkal szembeni elnéz6é magatartas stb.

A szabdlytalansag az alabbi személyi tényezék miatt is bekdvetkezhet: .

a konkrét feladat ellatasahoz szlikséges altalanos és/vagy specialis
szakmai ismeretek hianya,

az ujismeretek befogadasaval kapcsolatos negativ hozzaallas,

a nem megfelelé készség a munkatarsakkal valé egyittmikoédeésre,
a sajat munkdajaval kapcsolatos énkontroll hianya,

az 6nz6 magatartas és rosszindulat,

atulzott anyagiassag és kapzsisag,

a manipulaciora, a hiba eltussolasara valé hajlam,

amaganéleti gondok megoldatlansaga,

a személyes pénzigyi problémak stb.
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Néhany példa a szabalytalansagfajtakra

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Szabalyozottsagbeli

- az egyes terlletek tevékenységére vonatkozé szabalyzatok
hianya, illetve azok aktualizadlasanak vagy testre szabasanak
elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos

- a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem el6irasszeri
ellatasa;

= az el6irt hataridék be nem tartasa;

e pénzbeli juttatdsoknal a juttatdas rendeletetéseként a
szabalyozasban rogzitett céloktdl vald eltérés;

e uniés tamogatasoknal a kozdsségi politikak (esélyegyenléség,
kérnyezetvédelem) fiovelmen kiviil hagyasa;

Pénzligyi = pénztarban jelentkezd pénztarhiany,
- jogtalan kifizetések (pl. eléiranyzat nélkili vagy azt meghalado
elszamolas, jogalap nélkili pénzbeli juttatas folydsitasa);
e a szabalyozasban meghatarozottat meghaladd  Osszeg
kifizetése, folyoOsitasa;
= a szabdlyozasban foglalt feltételeknek meg nem felel
elszamolasok befogadasa;
Szamwviteli - a szabélyozasban el6irtaknak megfelelé szamvitel vezetésének

elmulasztasa;

= olyan szamvitel vezetése, amelyb8l a pénzmozgéas, a pénzbeli
juttatasok tényleges felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen kdvethetd;

Iranyitasi-vezetési

= az ellenérzési nyomvonal kidolgozasdnak vagy a FEUVE -
azon belll a kontrollok - kialakitasanak, aktualizalasanak
elmulasztasa vagy nem megfeleld mikodtetésiik;

e az egymassal Osszeférhetetlen funkciok szervezeti és
funkciondlis szétvalasztasanak elmaradasa;

e a beszamoltatasi rendszer mikodtetésében  jelentkez6
hianyossagok;

Informatikai = az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes modulok vagy
bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciok hianya, a hozzaférés
nem megfeleld korlatozasa), azok kihasznalasa;

= adatbevitel, illetve adatmodositds nyomon kovethetdségének
hianya, pontatlansaga;

= az  adatkezelésre, adatvédelemre vonatkoz6  szabalyok
megsértése;

= szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovetkez6
szabdlytalansagok, azokon belll kiemelten a tulfizetések, hibas
levonasok;

» késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

e a programrendszer szabalyozas szerinti mikddésének ki nem
alakitasa, a mikodtetés elmaradasa vagy hianyos jellege;

e az Ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai
hibajavitasokat  érint6 programmodositasok  végrehajtasanak
elmaradasa vaov késedelmes teljesitése;

Dokumentécios, - nem megfelel6, nem megfeleléen vezetett vagy nem a kell6

nyilvantartasbeli

tartalmd (az utdélagos reprodukalast lehetévé nem tevd), a
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nyomon kovetést és a vezetdi ellenérzést nem vagy nem kelléen
segité, vagy nem az el6éirasok szerint részletezett , illetve
szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért nehezen kdvethetd
nyilvantartds, dokumentacié

Adminisztrativ jelleg

szamszaki hibak;

indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések
teljesitésekor;

adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolds, az
Ggyintézének felrohatd okbol tévesen levont adok, jarulékok) ;
pontatlan, valo6tlan, bizonylatokkal nem kelléen aldtamasztott
adatok bevitele az informatikai nyilvantartasi rendszerbe;

az adatbevitel késve torténé végrehajtasa vagy elmaradasa;
bizonylatok, megallapodasok, szerzédések modositasa annak
megfeleld dokumentalasa (pl. a javitasok leszignalasa) nélkil;
bizonylatok vissza-datumozasa;

az egyes bizonylatok tartalma koz6tti vagy azokon beldli
ellentmondasok ;

Kdzbeszerzéssel
kapcsolatos

a kdzbeszerzésre vonatkoz6 szabalyok megsértése;

hibas el6készités;

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

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

meqgfeleld dokumentalas elhanyaqolasa

Ellen6rzéssel Osszefliggd

a feltart hianyossagok illetékesek felé torténd tovabbitasanak
elmaradasa ;

kotelezd ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa

elfogultsag

vonatkoz6 szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapul6 mintavételezés elhagyasa
ellendrzési tervt6l vald engedély nélkili eltérés

belsé ellendrzési kézikdnyv figyelmen kivil hagyasa
fliggetlenség csdkkenése iranyaba hatd barmely tevékenység
intézkedések nyomon kdvetésének (monitoringjanak)
elmaradasa

Integritassal 6sszefliggd

a szervezet célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
szabalvtalansaq, visszeélés

Monitoringgal Osszefliggd

koételezé monitoring tevékenységek elhanyagolasa ;
elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
a szabalyozas szerint kotelez6en szétvalasztanddé munkakorok,
funkciok elklldnitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- és szolgdlati titkok kezelésére vonatkoz6 szabalyok
megsértése ;

a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem fliggé adatkezelési
és adatvédelemmel kapcsolatos szabalvtalansaqok ;

Tajékoztatassal kapcsolatos

szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informaciéadasi
koételezettség vagy az arra el6irt hataridék be nem tartasa;

a jelentésekben nem a valos helyzetet tikr6z6 tények, adatok
vaav mutatdk szerepeltetése;

64

Nydl Kbzségi onkormanyzat




5. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése tdrténhet a munkavallalé és munkaltaté részérdl
ill. kbzérdeki bejelentéssel egyarant.

Eléfordulhat, hogy a hibat vagy szabalytalansagot a feladatellatassal megbizott
kormanytisztvisel6 sajat maga észleli.

« pl. elfelejtett hatarid6 -jelentéstétel késik, elmaradt,
» szamszaki hibak az elkészitett beszamoldban,

« téves kifizetés a pénztarbdl,

« téves utalas a bankszamlardl stb.

Feladat: a kdzvetlen felettes értesitése, akiintézkedik a rendezés mddjarol.
Sajat hatdskdérben a felettes rendezheti, tovdbb jelenteni nem kell. A
szabalytalansagrél és a rendezés modjardl célszeri feljegyzest késziteni.

Amennyiben a sulyos ill. szandékos szabalytalansagot valamelyik dolgoz6 észleli:

1ntézmény esetében

Amennyiben az iranyitott intézmény valamely munkatarsa észlel
szabdlytalansagot koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

Amennyiben a kbzvetlen felettes az adott ligyben érintett, a munkatarsnak az
intézményvezet6t kell értesitenie.

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

Az intézményvezetének ill. polgarmesternek kotelessége gondoskodni a
megfelel6 intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a szlikséges
eljarasok meginditasarol.

Sulyos ill. szandékos szabalytalansag észlelése a hivatal munkafolyamataiban:

Amennyiben a hivatal valamely munkatérsa észlel szabéalytalansagot kételes
értesiteni ajegyz6t.

Amennyiben a jegyz6 az adott Ugyben érintett, a munkatarsnak a székhely
kdzség polgarmesterét kell értesitenie.

Amennyiben a szabdlytalansagban a polgarmester is érintett a Képviselo-
testliletet kell értesiteni.

Az illetékes vezetbnek kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések
meghozatalarél, illetve indokolt esetben a szikséges eljarasok
meginditasarol.
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A szabalytalansagot a belsé ellendr észleli:

Amennyiben a belséd ellenér ellenérzési tevékenysége  soran
szabalytalansagot tapasztal, a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfeleléen jar el. Az intézményvezetének intézkedési
tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megallapitdsai alapjan. Az
intézkedési terv tartalmazza a szikséges intézkedések megnevezését,
végrehajtas felel6sét és a hataridét. Az intézkedési terv végrehajtasardl a
belsé ellendr a felelésdket beszamoltatja. A megtett intézkedésekrdl a belsd
ellenért tajékoztatni kell.

Klilsé ellenbrzési szerv észleli a szabalytalansagot:

A kilsé ellen6rzési szerv szabdlytalansagra vonatkoz6 megallapitasait az
ellenérzési jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljardas meginditasdra okot add cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja esetén az ellenérz6 szervezet mikédését szabdlyozé
térvény, rendelet alapjan kell eljamni el (pl. ASZ, KEHI, PM, APEH). Az
intézményvezetdnek, ill. a szervezeti egység vezetbjének intézkedési tervet
kell kidolgoznia a kills6 ellenérzés megallapitasai alapjan. Az intézkedési terv
tartalmazza a szlikséges intézkedések megnevezését, végrehajtas felelését
és a hataridét. Az intézkedési tervet az ellenérzést végz6 szervezetnek 8
napon belil meg kell kildeni. Az intézkedési terv veégrehajtdsarol az
intézményvezetdk, szervezeti egység vezetdk kotelesek irasban beszamolni.
A megtett intézkedésekrél az ellendrzést végzd szervezetet tajékoztatni kell.

Egyes eljarasok értelmezése a szabalytalansagok soran:

A Buntetd Térvénykdnyvrdl szol6 2012. évi C. térvény 4. § szerint blincselekmény
az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is blnteti -
gondatlansagbodl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és
amelyre a térvény blntetés kiszabasat rendeli. A blntetéeljarasrél sz6ld 1998. évi
XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a
bir6sagnak, az ligyésznek és a nyomozd hatdésagnak kételessége a térvényben
foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2)
bekezdése elbirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskérében tudomasara
jutott blncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az lgyészségnél vagy
a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A csalas és korrupci6 magas prioritdsu kockazata miatt, azokkal kiemelten
foglalkozik a hazai jogalkotds is. A Biinteté Torvénykényv) részletesen
foglalkozik a sulyosabb szabalytalansagokkal, blincselekményekkel, és kiemelten
kezeliaz Eurdpai K6zdsségek koltségvetésének megkarositasat.

A 305. § a koztisztvisel6kkel kapcsolatban kalén is megfogalmazza, hogy ,Az a
hivatalos személy, aki azért, hogy jogtalan hatranyt okozzon, vagy jogtalan elényt
szerezzen, hivatali kotelességét megszegi, hatdskorét tullépi, vagy hivatali

66

Nyul Kézségi 6nkormanyzat



helyzetével egyébként visszaél, blintettet kdvet el, és harom évig terjedd
szabadsagvesztéssel blintetendd."

Térvényt vagy jogszabalyt sérté magatartas bekdvetkezésének elbfeltétele, hogy
térvény vagy jogszabaly pontosan irja el6 a kbvetelményeket, és az azokat nem
teljesitd magatartast, cselekményt mindsitse szabdlytalansagnak
(szabalysértésnek).

A Kkllénbdzd tevékenységi terlletek szabdlyozasara megalkotott térvények és
kdzponti jogszabalyok altaldban meghatarozzak a kdvetelményeket, és
foglalkoznak az eldirasoktol eltérd gyakorlatok, a mingsitett szabalytalansagok
szankcionalasaval is, vagy oly médon, hogy az eljarast maga a térvény irja el6,
vagy ugy, hogy a szabalyok megsértése miatti felelésség kérdését az ezzel a
kérdéskdrrel foglalkozo toérvények hataskérébe utalja.

* A kozbeszerzési torvény 318. § (1) bekezdése példaul a térvénysértd
magatartas miatti eljaras lefolytatasat a térvény keretei kdzétt tartja,
eléirva, hogy ,A kézbeszerzésre, illetbleg a kbzbeszerzési eljarasra
vonatkozo jogszabalyok megsértése miatt indult eljaras lefolytatasa,
ideértve a 219. § (9) bekezdésének esetét is, a Kbzbeszerzési
Déntébizottsag hataskérébe tartozik. "

 Ezzel szemben a szamviteli térvény 170. § (1) bekezdése Ugy
rendelkezik, hogy ,E tbérvényben elGirt szamviteli szabalyok
megsértéséért valo felelbsségre a Polgari Térvénykdnyv altalanos
felel6sségi szabalyait kell alkalmazni.
(2) Az (1) bekezdésében foglaltakon tulmenéen, a térvényben foglalt
rendelkezések megsértése esetén az érintettek a kildén térvényekben
(Blinteté Térvénykdényv, szabalysértésekrél szolo térvény) meghatarozott
felelésséggelis tartozna/('.

A szabalysértésekrdl sz6ld 2012 . évi Il. térvény alapjan szabalysértés az a
cselekmény, amelyet térvény annak mindsit és veszélyes atarsadalomra.

A Polgéari Térvéenykdnyvrél sz6ld 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése
kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni.
Mentesil a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben altalaban elvarhaté. A kartéritési eljaras meginditdsara a polgari
perrendtartasrél szélé 1952. évi lll. térvény rendelkezései (elsésorban a XXIII.
Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegi jogviszonybé | szarmazé
perek) az iranyadok. Kartéritési felel6sség tekintetében iranyaddk tovabba a
Munka Toérvénykdnyvérdl széld 2012. évi 1. tdrvény (Mt.), a kdzszolgalati
tisztvisel6k jogallasarodl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény (Ktv.), a kdzalkalmazottak
jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIIl. térvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései az
iranyaddak .

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében a Mt., a Kitv, illetve a Kijt.
megfelel6 rendelkezései aziranyadok.

A koztisztvisel6 fegyelmi és kartéritésifelelossége

Nyul Kézségi Onkorményzat 67



A koztisztviselbvel szemben fegyelmi vétség elkbvetése, illetbleg kézszolgalati
jogviszonybdl eredd kbtelezettség megszegése miatti karokozasért a kbzszolgalati
tisztviselSkrél széldé 2011. évi CXCIX. térvéeny 155-159. §, a fegyelmi eljarasrol
sz6l6 31/2007. (lll.) Kormanyrendelet, valamint a kartéritési felelésségre
vonatkozé 160-166.§ rendelkezéseit kell alkalmazni.

6. A szabalytalansag észlelését kovetd szilkséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

A hibakat, kisebb szabalytalansagokat helyben a leheté leghamarabb rendezni,
javitani, potolni sziikséges.

A szabalytalansagokrol jegyzékényvet kell felvenni, amelynek egy ajanlott formajat
a 2.szamdu iratminta tartalmazza.

Sulyosabb esetekben - fegyelmi, szabalysértési és blnteté lgyekben - a
polgarmestert és a jegyz6t értesiteni kell.

Fegyelmi Ggyekben a vizsgalatot kell elrendelni a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban val6 részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértét is
fel lehet kérni. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre
tobbnyire akkor kerll sor, ha a szabdlytalansadg megallapitasat kdvetéen a
felelésség eldéntéséhez és/vagy a hasonldé esetek megel6zése érdekében
szikséges intézkedések meghatarozasdahoz nem elég a rendelkezésre allé
informacio.

Blintet6 Ggyekben a Képviselb-testiiletet is értesiteni kell.

7. Az intézkedések és eljarasok nyomon kévetése

A szabdlytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) soran:

nyomon kell kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott déntések, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét;

- figyelemmel kell kiséri avizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetéségeket" be kell azonositani, (témak, kockazatok meghatarozasa)
informaciot kell szolgaltatni a belsé ellen6rzés szamara, elésegitve annak
folyamatban 1évd ellen6rzéseit, az ellenbrzési kbérnyezetre és a vezetési
folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb ralatast.

e A jegyz6 feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyilvantartdsa soran:

* a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartadsanak napra-kész és pontos vezetésérél gondoskodik;
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- egy elkilénitett, a szabdlytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni
kell a kapcsolddd irasos dokumentumokat;

= nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6dd hatariddket.

8. Szabalytalansag kezelési csoport

Szervezetlink mérete és a dolgozok kis létszdma miatt a szabalytalansagok
kezelésére szakért8i csoport létrehozasat nem tartottuk indokoltnak.

Szervezetlinknél a  szabalytalansdgok  észlelésének, kezelésének  és
koordinalasanak a felelése ajegyzd.

a./ Adminisztrativ feladatok:

a szabalyzatban el8irtak betartasanak felligyelete,
a szabdlytalansagok megel6zésének és kezelésének elbsegitése,
a szabalytalansdgok megel6zését szolgalé képzések megszervezése,

az adott szervezeUszervezeti egység altal megtartott, a szabdlytalansagok
megelézését szolgdld munkaértekezletekrdl, tovabbképzésekrdl sz616
feliegyzések nyilvantartasa,

a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartdsok naprakész vezetése,

a szabalyzatban el8irt, a vezetd és/vagy kilsé szervek részére torténd
adatszolgéltatas és iddszakos jelentéstételi kdtelezetiségek teljesitése,

a szabalyzat évenkénti felllvizsgalata, javaslattétel a korszerisitésére.

b./ Operativ feladatok:

a szabalytalansagok okainak kivizsgaldsaban vald részvétel,

a feltart szabalytalansagok mindsitése, rangsorolasa, csoportositasa,
a varhaté kévetkezmények, hatasok felmérése,

az intézkedések gyakorlati megvalositdsanak figyelemmel kisérése,

az elrendelt jogkdvetkezmények vegrehajtasanak nyomon koévetése,
monitoringja,

a szabalytalansagok ismétlédését  megakadalyozo intézkedések
kidolgozasaban valo részvétel,

a bejelentd személyiségi jogainak védelme.

az lejarasba bevontak személyiségi jogainak vedelme.
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A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedéseket nyilvan kell tartani.
A nyilvantartas vezetéséért felelések: jegyzé.

A szabalytalansagok nyilvantartasat a 3. szamu iratminta tartalmazza.

VIl. AZ INTEGRITASI ES KORRUPCIOS KOCKATATOKRA UTALO
BEJELENTESEK KEZELESE

Koézérdekii bejelentés: olyan kdrilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megszlintetése a kdzdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kdzérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Integritas: az allamigazgatasi szerv szabdlyszer(, a hivatali szervezet vezetdje és
az irdnyitd szerv altal meghatarozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelel6 mikddése.

Integritasi kockazat: az é&llamigazgatasi szerv ceélkitizéseit, értékeit, elveit serté
vagy veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetésége.
Korrupcios kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupciés cselekmény
bekbvetkezésének alehetbségét jelenti.

Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozé szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek k6zétt a kdltségvetési szerv
vezetbje és az iranyitdé szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek,
értékeknek és elveknek megfelel6 miikbdéstol eltér.

EU tamogatashoz kapcsolodoéan szabalytalansag: az 1303/2013/EU eurdpai
parlamenti és tanacsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras
esetén a KAP rendelet 2. cikk (1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabba nemzeti
jogszabadly, a tdmogatasi szerz6dés, az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tanacsi
rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatarozott finanszirozasi megallapodas vagy
a végsd kedvezményezett és a pénzigyi kdzvetitd kdzott kdtott szerzédés, illetve a
végsd kedvezményezett javara kiadott kezességvallalasi nyilatkozat alapjan a végsé
kedvezményezettet terhelé kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen
Magyarorszag pénzligyi érdekei sériinek, illetve sérilhetnek,

EU tamogatashoz kapcsolodo csalas: az Eurdpai Uniorél sz6lé Szerzédés K.3.
cikke alapjan létrejott, az Eurdpai Kbzésségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szélo
Egyezmény és az azt kiegészité jegyz6kdnyvek, valamint az Eurdpai Uniérdl sz616
Szerzédés 35. Cikkének (2) 7

bekezdése alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésérél sz6l6 2009. évi CLIX.
térvénnyel kihirdetett, az Europai K6zdsségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szo616
egyezmény 1. cikk (1) bekezdése szerinti fogalom, valamint a a tovabbiakban: Btk.
396. §-a szerinti kdltségvetési csalas.

A kdzérdeki bejelentés - térvény szerinti definicidja szerint - olyan kérlilményre
hivjafel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a k6zdsség vagy az
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egész tarsadalom érdekét szolgalja. Mivel a szervezeti integritas lényegében az
adott szervezet érdekét, s ezzel altalanosan az egész tarsadalom integritasat, a
kdzjoét szolgalja, ezért [ényegében a szervezeti integritassal ellentétes, arra veszélyt
jelenté események is abba a kbrbe sorolhatéak, melyek a kézérdekl bejelentések
targyat képezhetik.

A panaszvagy a k6zérdeki bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul -
gondoskodni kell:

-ajogszer( vagy a kdzérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl,

-a feltart hibak okainak megsziintetéserél,

- az okozott sérelem orvoslasarol és

-indokolt esetben afelelésségre vonas kezdeményezésérol.

A panaszost vagy a kozérdeki bejelentét nem érheti hatrany a panasz vagy a
kdzérdekl bejelentés megtétele miatt. A panaszos vagy a kdzérdeki bejelentd
személyes adatai csak a panasz vagy a kozérdek(i bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskoérrel rendelkezd szerv részére
adhatdak at, ha e szerv annak kezelésére térvény alapjan jogosult. A panaszos és a
kdzérdekl bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkil nem
hozhatdéak nyilvdnossagra.

VIIl. AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER
MUKODESEVEL KAPCSOLATOS BESZAMOLASI ES
TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG

A koltségvetési szerv vezetSje az éves belsé ellenérzési jelentést kdteles megkildeni
a fejezetet irdnyito koltségvetési szerv belsd ellenérzési vezetbje részére a targyévet
kdvetd év februar 15-ig.

Jogszabaly: a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 49.§

Az intézményvezetbknek, szervezeti egységek vezetdinek intézkedési tervet kell
kidolgoznia a kulsé ellenérzés megallapitasai alapjan. Az intézkedési tervet a kiilsé
ellenérzést végzd altal kért id6pontig meg kell kildeni az ellenérzést végzé
szervezetnek. A megtett intézkedésekr6l az ellenbrzést végz6 szervezetet
tajékoztatni kell.

Felelés: avizsgalt intézmény, szervezeti egység vezetdje
Hataridd: folyamatos

A koltségvetési szerv vezetbje koteles a Bkr. 1. melléklet szerinti nyilatkozatban
értékelni a kdltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindsegét.

A nyilatkozatokat a kdltségvetési beszamoldval egyitt be kell kildeni a Magyar
Allamkincstarba.

A nyilatkozat a 4. szamu iratmintaban talalhato.
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Felel6s: jegyz6
Hataridd: februar 28.

Ha a koltségvetési szervnél év kdzben véltozds torténik a szerv vezetdje
személyében, vagy a koltségvetési szerv atalakul, megsziinik, a tavoz6 vezetd,
illetve az atalakuld, megsziiné kdltségvetési szerv vezetdje kbteles a Bkr.1. melléklet
szerinti nyilatkozatot az addig eltelt idészak vonatkozasaban kitblteni, és az Uj
vezetdnek, illetve a jogutdd kdltségvetési szerv vezetdjének atadni, aki azt sajat
nyilatkozatahoz mellékeli.

A nyilatkozatokat az atadas-atvételkor a munkakért atvevd személynek ill. szervezeti
valtozaskor ajogutdd szervezet vezetéjének kell atadni.

Felelés: jegyz6
Hataridd: kdltségvetési szerv megszlinése, atalakulasa esetén ill. vezetd valtaskor

A szervezet egészére vonatkozbéan a jegyz6 koételes a Bkr. 1. melléklet szerinti
nyilatkozatban értékelni a kbltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének minéségét.

Hataridé: aprilis 30.

A koltségvetési szerv vezetdje ill. az altala irasban kijeldlt vezetd kétévente koteles a
belsé kontrollrendszer témakérében az allamhaztartasért felelés miniszter altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni. (Bkr. 12.§)

Hatarid6: kétévente

A koltségvetési szerv gazdasagi vezet6je kétévente Kkoteles a belsd
kontrollrendszerek témakdérben az allamhaztartasért felelés miniszter altal
meghatarozott tovabbképzésen résztvenni.

Felel6s:gazdasagivezetd
Hatarid6: kétévente

IX. ZARO RENDELKEZES

A belsé kontroll kézikdnyv szabalyzata 2018 .szeptember 1. napjatol 1ép hatalyba. A
szabdlyzatot jogszabdlyvaltozas, belsd szervezeti valtozds vagy feladatvaltozas

soran médositani kell.
Szervezetlinknél a jegyz6 feladata gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatot minden
munkatars megismerje.

Nyul, 2018.augusztus 13.

Felelés: jegyz6

72 Nyl K6zségi Onkormanyzat



X. GLOSSZARIUM

E glosszarium célja a jelen Iranyelvekben a belsé kontroll meghatarozasainak
vonatkozasaban hasznalt f6bb fogalmak egységes értelmezésének elésegitése. A
dokumentumban  bemutatott egyes  meghatarozasokhoz kiegészitésképpen
felhasznaltunk mar Iétez6 meghatarozasokat is az alabbi forrasokbdl:

* INTOSAI Etikai Kédex és ellenérzési standardok, 2001. (INTOSAI Auditing
Standards)

 Belsé kontroll - integralt keretek, COSO, 1992. (COSO 1992.)

-Glosszarium, Az Europai K6zdsségek Hivatalos Kézleményeinek Hivatala, P.
Everard és D. Walter, 1989. (glossarium)

» Ellenérzés és megbizhatdsagi szolgaltatasok - egy integralt megkozelités A.A.
Arens, R.J. Elder és M.S. Beasley, Prentice Hall. Nemzetk6zi kiadas, kilencedik
kiadas, 2003. (Arens, Elder and Beasley)

+ COSO ,A vallalkozasi kockazatkezelés keretei" vitara bocsatott tervezet, COSO,
2003. (COSO ERM)

* Nemzetkdzi ellenérzési, megbizhatdsagi és etikai nyilatkozatok, IFAC, 2003.(IFAC)

» Transparency International Forras Kényv, 2000. (Transparency International)

* XVI INCOSAI, Montevideo, Uruguay, 1998. 1. sz. téma vitainditd el6éadas (A

csalas és korrupcié megel6zése és feltarasa) 1997.februar, (XVI INCOSAI,

Uruguay, 1998.)

» Szakmai gyakorlati keretek, Belsé Ellen6rok Szervezete (11A)

A

Access control - Hozzaférési kontroll

Az informaciés technolégiaban (IT) azok a kontrollok, amelyeket a forrasok (adatok,
programok) illetéktelen modositastol, nyilvanossagra hozataltol, vagy
megsemmisitéstél,elvesztéstél valé védelme érdekében alakitanak ki.

Accountability - Elszamolasi kételezettség, elszamoltathatésag

* Az a folyamat, amelyben a kdzszféra szervezetei és e szervezetekben alkalmazott
személyek felel6sséget viselnek dontéseikért és tetteikért, beleértve a kézpénzekkel
valé gazdalkodast, és a teljesitmény minden szempontjat;

* Az ellen6rzbtt személy, vagy szervezet azon kotelezettsége, hogy mutassa be,

hogy a ra bizott pénzeket azoknak a feltételeknek megfeleléen kezeli, vagy
kontrollalja, amelyekkel ezeket a pénzeket rendelkezésére bocsatottak.

Application - Alkalmazas

Az a szamitégépes program, amely segitséget nyujt az embereknek bizonyos tipusu
munkak elvégzéséhez, beleértive olyan specifikus feladatkéroket, mint a
bérelszamolas, leltarozas, szamvitel, stb. Att6l fliggden, hogy milyen munkara van
kialakitva,egy alkalmazas vonatkozhat széveg, szamok, rajzok kezelésre, vagy ezek
kombinacidjara .

Application controls - Alkalmazasi kontrollok

Az a felépités (struktira), elvek és eljarasok, amelyeket az egyes elkildnitett
alkalmazasi rendszereknél alkalmaznak, és amelyek egy specifikus alkalmazasi
szoftver altal t6rténd adatfeldolgozas kontrolljat biztositjak.

 Egy alkalmazasi szoftverben programozott eljaras, amely a kézi eljarasokkal
kapcsolatos és az informaciofeldolgozas teljiességének és pontossaganak
biztositasara van kialakitva. llyen példaul a beviteli adatok (formai) megfelelésének
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szamitogépes ellenérzése, a sorszamok hézagmentességének ellenbrzése és
kilénb6z6 kézi eljarasok a szamitogép altal az adatfeldolgozasbél visszadobott
tételekrél sz616 jegyzékekben szerepld tételek nyomon kdvetésére. (COSO,1992.)
Audit - Ellenérzés

Egy szervezet tevékenységeinek és miveleteinek vizsgalata annak biztositasa
érdekében.hogy ezek végrehajtasa, vagy a szervezet miikddése a céloknak,
koltségvetésnek,szabalyoknak és standardoknak megfeleléen toérténjék. A vizsgalat
célja rendszeres id6k6zénként meghatarozni azokat az eltéréseket, amelyek
korrekciés beavatkozasokat igényelnek.

Audit committee - Ellen6rzé bizottsag, feliigyel6 bizottsag

Az igazgatétanacs egy olyan bizottsaga, amely munkajaban tipikusan a pénzugyi
jelentéskészités kérdéseire, a szervezet Uzletviteli és pénzlgyi kockazatkezelési
folyamataira, valamint a vonatkoz6 térvényeknek, etikai és szabalyozasi
kdvetelményeknek valé megfelelésre koncentral. A felligyeld bizottsagjellemzéen az
igazgatotanacsot tamogatja a kdvetkezdk felligyeletével: (a) a szervezet pénzlgyi
beszamol6janak becslletessége (valédisaga) , (b) a szervezet megfelelése a
vonatkozé térvényeknek és szabalyozasoknak, (c) a fliggetlen ellenérék képzettsége
és flggetlenséglik biztositdsa, (d) a szervezet belsé ellenérzési egységének,
valamint fliggetlen belsé ellendreinek teljesitménye, és (e) a szervezet vezetd
beosztasu dolgozoinak javadalmazasa (hanincs kilén illetménybizottsag).

Audit institution - Ellen6rz6 intézmény

Olyan allami szervezet, amely létrehozasatdl fliggetlendl (megbizas, felallitas, vagy
megszervezeés) kilsé ellendrzést végez atdrvénynek megfeleléen.

B

Budget - Kéltségvetés

Egy adott id6szakra tervezett intézkedési program mennyiségi, pénzigyi kifejezése.
A koltségvetést a jovdbeni miveletek megtervezésének és az elért eredmények
utélagos, tények szerinti ellendrizhetésége biztositasanak szem elétt tartasaval
alakitjak ki.

Budgetary control - Kéltségvetési kontroll

Az a kontroll, amellyel egy hatésag biztositja, hogy az altala egy szervezet szamara
meghatarozott kéltségvetés megvaldsitasa az eléiranyzatokkal , felhatalmazasokkal
és szabdalyozasokkal 6sszhangban térténjék.

€

Collusion - Osszejatszas

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

Compliance - Megfelelés

« Amit meg kell tenni a térvényekkel és szabalyozasokkal 6sszhangban egy
szervezetre alkalmazva. (COSO, 1992.)

* Megfelelés és az elvekben, tervekben, eljarasokban, térvényekben,
szabalyozasokban.szerz8désekben és mas kdvetelményekben megfogalmazottak
betartasa (IIA).

Component of internal control - A belsé kontroll 6sszetevéje

A belsé kontroll 6t elemének egyike . A belsé kontroll 6sszetevi a szervezet belsé
kontrollkdrnyezete, a kockazatértékelés, a kontrolltevékenységek, azinformacié

és kommunikacio, valamint a monitoring. (COSO, 1992.)

Computer controls - Szamitégépi kontrollok
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1. A kontrollt szamitdégép valdsitja meg, vagyis a kontrollok a szamitégépi szoftverbe
vannak beprogramozva (ellentétben a manualis kontrollal).

2. Az informacié szamitogépes feldolgozasanak kontrolljai, amelyek &altaldanos és
felhasznal6i kontrollokat foglalnak magukban (mind programozott, mind kézi
kontrollok).(COSO, 1992.)

Computer information system (CIS) - Szamitégépes informacios rendszer

Akkor beszélink szamitogépes informacids rendszerrdl, ha barmilyen tipusu és
méretli szamitogépet alkalmaznak egy szervezetnél az ellenérzés szempontjabdl
jelentds (pénzigyi) informacio feldolgozasara tekintet nélkil arra, hogy a szamitégép
aszervezetnél, vagy harmadik személynél miikédik. (IFAC)

Control-Kontroll

« Mintfénév, alanyként hasznalva (pl. egy kontroll |étezése) - egy elv (politika),vagy
eljaras, amely a belsé kontroll részét képezi. Egy kontroll létezhet a
kontroll(rendszer) 6t 6sszetevéjének (elemének) barmelyike keretében.

Mint fénév.targyként hasznalva (pl. mikddtetni a kontrollt) - a kontroll céljabdl
kialakitott elvek

(politikak) és eljarasok eredménye. Az eredmény lehet hatdsos, vagy nem hatasos
belsd kontroll. 3. Mintige, (pl. kontrollalni, vagyis kézben tartani, iranyitani,
szabalyozni az eseményeket); Iétrehozni, vagy alkalmazni a kontroll miikédtetésének
politikgjat. (COSO, 1992.)

A kontroll egy szervezet vezetése, iranyito testilete, vagy mas felek altal alkalmazott
barmilyen mivelet a kockazat kezelésére, és a kitliz6tt célok elérésének
valészinisége ndvelésére. A vezetés megtervezi, megszervezi és iranyitja a
lényeges tevékenységek végrehajtasat annak érdekében, hogy ésszerl biztositékot
biztositson a célok elérésére. (I1A)

Control activity - Kontrolltevékenység

A kontrolltevékenységek a kockazatok meghatarozasa és a szervezet céljainak
elérése érdekében kialakitott politikak és eljarasok. Azokat az eljarasokat, amelyeket
egy szervezet létrehoz a kockdzatok kezelésére, bels6é kontrolltevékenységeknek
nevezzik. A belsé kontrolltevékenységek véalaszok azokra a kockazatokra,
amelyekre kialakitottak 6ket azzal a céllal, hogy egy tevékenység kimenetelének
(végeredményének) meghatérozott bizonytalansagat korlatok kdzott tartsak.

Control environment - Kontrollkérnyezet

A kontrollkérnyezet alakitja kiegy szervezet jellegét azaltal, hogy hatast gyakorol a
szervezet dolgoz6i allomanyanak a kontrollokkal kapcsolatos tudatosségara .
Megalapozza a belsé kontroll minden tovabbi 6sszetevéjét azaltal, hogy fegyelmet és
strukturatbiztosit.

Corruption - Korrupcié

+ A kozéletben betdltétt hatalmi pozicié barmilyen formaban vald erkélcstelen
felhasznalasa személyes, vagy magancélu elénydk megszerzésére. (XVI. INCOSAI,
Uruguay, 1998.)

+ Hatalommal valdé visszaélés személyes haszon érdekében. (Transparency
International)

COSO-CO0SO

COSO Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (a
Treadway Bizottsdg Tamogatd Szervezeteinek Bizottsdga) egyes kdnyvvizsgaloi
szervezetek csoportja. 1992-ben a COSO egy jelentés tanulmanyt hozott
nyilvanossagra a belsd kontrollal kapcsolatban ,Belsé kontroll - integralt
keretek"cimmel. Atanulmanyra gyakran hivatkoznak ,,COSO jelentés"-ként.
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D

Data-Adatok

Kézblhetd és kezelheté (manipulalhatd) tények és informaciok.

Deficiency - Hianyossag (tokéletlenség, hézagossag)

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

Design -Szandék, vagy terv (elgondolas), vagy struktura, kialakitas

1. Szandék. Amint az a meghatdrozasban szerepel, a bels6 kontrollt azzal a
szandékkal alakitjak ki, hogy ésszer( biztositékot biztositson a célok elérésére;

2. Terv (elgondolads). Az a mod, ahogyan egy rendszer miikédése feltételezett azzal
szemben, hogy valéban hogyan mikddik. (COSO, 1992.)

Detective control - Feltaré (utélagos) kontroll

Olyan kontroll, amely feltarja a nem szandékolt eseményeket, vagy eredményeket
(ellentétben a megel6z6 kontrollokkal) (COSO, 1992.)

Documentation - Dokumentalas

A belsé kontroll felépitésének dokumentélasa lényeges és irott bizonyitéka a belsd
kontroll folyamatnak, beleértve egy szervezet szervezeti felépitésének, politikainak

és tevekenységi kategoridinak meghatarozasat, az azokhoz tartozé célokat és
kontrolltevékenységeket. Ezek meg kell hogy jelenjenek olyan dokumentumokban,
mint példaul a vezetéi utasitasok, Ggyviteli politikak (SZMSZ, Ugyrendek),eljarasrendi
és szamviteli kézikdnyvek (utasitasok).

E

Economical - Gazdasagos

Nem pazarlo, vagy tékozld, kéltekezé. Megfeleld mennyiségl, megfelelé minéségd,
megfelelb idére és helyre leszallitott forras legalacsonyabb aron térténé beszerzése.

Economy - Gazdasagossag, megtakaritas

* A tevékenységhez felhaszndlt forrasok kéltségének minimalis szintre csdkkentése
szem elétt tartva a megfeleld minéséget. (INTOSAI Ellenérzési Standardok)

* Megfelel6 idében és pénzugyi, valamint human- és anyagi eréforrdsok tekintetében
a legalacsonyabb kéltséggel t6rténé beszerzés, amely mind mennyiségi,

mind min&ségi szempontbol megfeleld.

Edit checks - Rendez6 (szerkeszto) ellenérzés

Programozott kontrollok, amelyeket a beviteli folyamat korai szakaszaba épitenek

be a hibas adatteriletek azonositasara. Példaul, ha alfanumerikus adatokat visznek
be numerikus mezébe, ez a kontroll visszadobja a bevitelt. Programozott szerkeszt6
kontrollpontok alkalmazhatbak példaul akkor is, amikor egy masik alkalmazasbdl
viszik be a tranzakcié adatokat a feldolgozasi folyamatba.

Effective - Eredményes, hatasos

A célok teljesitésére, vagy annak mértékére vonatkozik, hogy egy tevékenység
eredménye mennyire esik egybe a célkitlzéssel, illetve az adott tevékenység a
szandékolt hatasaval.

Effectiveness -eredményesség, hatasossag

« A célkitiizés elérésének mértéke és a szandékolt hatas, valamint az adott
tevékenység valds hatasa koz6tti viszony. (INTOSAI Auditing Standards)

* A kitlzott célok koéltség-hatékony modon térténé megvaldsitasanak a mértéke.
Efficient - Hatékony

A felhasznalt forrasok és a célkitlizés elérése érdekében végzett tevékenység
eredménye kozobtti viszonyra vonatkozik. Azt jelenti, hogy minimdlis forrast
hasznalnak fel az adott mennyiségl és minéségli eredmény elérésére, vagy a

76 Nyu/Kézséqgi énkormdnyzat



maximalis eredményt érik el az adott mennyiségli és mindségl forras
felhasznalasaval.

Efficiency - Hatékonysag

-Atevékenység arukban, szolgaltatdsokban, vagy mas eredményekben kifejezett
eredménye és az elballitasokra felhasznalt forrasok kozétti viszony. (INTOSAI
Auditing Standards)

* A pénzlgyi, human- és anyagi eréforrasok olyan felhasznalasa, amely maximalisra
ndveli az adott forrasok dsszegébdl kihozhatd eredményt, vagy minimalisra csékkenti
aforrasfelhasznalast egy adott mennyiségl és minéségi eredmény eléréséhez.

End user computing -Végfelhasznaléi szamitégép-alkalmazas

Nem kbzpontositott (IT szervezeti egység nélkiil) adatfeldolgozas,amely a
végfelhasznalé altal kialakitott automatizalt eljarasok hasznalatat jelenti, altalaban
programcsomagok  segitségével. A végfelhasznaléi  folyamatok  bonyolultan
kifinomultak lehetnek és avezetdi informacio killéndsen fontos forrasaiva valhatnak.
Kérdéses lehet, hogy megfeleléen tesztelték és dokumentéltédk-e ezeket a
folyamatokat.

Entity -Egység

Egy barmilyen méretl szervezetet konkrét céllal hoznak létre. Egy szervezet példaul
lehet egy C(zleti véllalkozas, non-profit szervezet, kormanyzati szerv, vagy
tudomanyos intézmény. Szamos mas fogalmat hasznalnak szinonimaként, beleértve
aszervezetet, osztalyt (részleget, minisztériumot, hivatalt, stb.) (COS0O,1992.)

Ethical - Etikus, erkolcsos

Erkoélcsi elvekkel kapcsolatos fogalom.

Ethical values - Erkdlcsi értékek

Azok az erkdlcsi értékek, amelyek alapjan a doéntéshoz6 képes meghatarozni a
megfelel6 magatartas tartalmat, iranyat; ezeknek az értékeknek a Iényege, hogy ,mi
a helyes", tul azon, amit a jogszabalyok megkdvetelnek. (COSO, 1992.)

External audit - Kiilsé ellenérzés

Egy, az ellenérzétt szervezeten kivil allo, attél fliggetlen szervezet altal végzett
ellendrzés, amelynek célja véleményt, vagy jelentést adni.

F

Fraud - Csalas (szabalytalansag)

Egy toérvénytelen kélcsénhatas két fél kozoétt, amelyben az egyik fél valétlan
informacio kdzlésével szandékosan félrevezeti a masik felet, hogy ez altal meg nem
engedett, jogtalan elényre tegyen szert. Magdaban foglalia a fondorlat, trikk,
elleplezés,a bizalommal valé visszaélés alkalmazasat bizonyos helytelen, becstelen
elénydk megszerzésére. (XVILNCOSAI, Uruguay, 1998)

G

General controls -Altalanos kontrollok

+ Az altalanos kontrollok egy szervezet teljes informacios rendszerében, vagy annak
egy nagy szegmenseében (alrendszerében) alkalmazott struktdra, politikak és
eljarasok,amelyek segitik a rendszer (vagy adott alrendszere) megfelel6 mikédését.
Ezek képezik az alkalmazési rendszerek és kontrollok mikddési kdrnyezetét.

+ Elvek (politikak) és eljarasok, amelyek tamogatjdk a szamitégépes informacios
rendszerek folyamatos, megfelel6 mikédését. Magukban foglaljak az informéaciés
technologia iranyitasa, az informacidés technoldgiai infrastruktira, a biztonsag
kezelése és a szoftver beszerzések feletti kontrollokat, a fejlesztést és karbantartast.
Az altalanos kontrollok tadmogatjdk a programozott alkalmazasi kontrollok
mikédését. Az Aaltalanos kontrollok leirasara néha az altalanos szamitdégépes
kontrollok és az informacids technoldgiai kontrollok fogalmakat is hasznaljak. (COSO
ERM)
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Independence - Fliggetlenség

+ Az ellendrzé szervezet és ellendrei szamara biztositott szabadsag, hogy minden
kilsé hatastél mentesen cselekedhessenek a rajuk ruhazott ellenérzési hataskérnek
megfeleléen.

« A legfébb ellendrzési intézmény szabadsaga, hogy ellenbrzési hataskérével
6sszhangban.ellenérzési lgyekben barmilyen kilsé iranyitas, vagy befolyasolas
nélkiljarjon el. (INTOSAI Auditing Standards)

‘Mentesség azoktdl a feltételektdl, amelyek veszélyeztetik a targyszeriiséget, vagy
annak megjelenését. A targyszeriiség veszélybe kerllését kezelni kell mind az egyes
ellenérék, mind a megbizatasok, funkcidk és a szervezet szintjein. (lIA)

+ Az ellen6ér képessége fenntartani a befolydsmentes nézépontot a szakmai
szolgaltatas ellatasa soran (tényleges fliggetlenség) . (Arens, Elder and Beasley)

+ Az ellenér képessége fenntartani masok szemében, hogy befolyasmentes
nézépontot képvisel (a flggetlenség megjelenési formaja, latszata). (Arens, Elder
and Beasley)

Inherent limitations - Eredendé korlatok

Minden kontrollrendszer esetében érvényesild korlatok. Ezek kbrébe tartozik az
kapcsolatos koltségeket a varhatd hasznuk tekintetében mérlegelni kell; az a
teny,hogy el6éfordulhat a kontrollok mikddésképtelenné valasa; lehetséges az
Oszejatszas,vagy a kontrollok vezetés altali megkerilése. (COSO 1992)

Inherent risk - Eredend6 kockazat

Az a kockazat egy szervezetben, amellyel kapcsolatban a vezetés nem tud
semmilyen intézkedést foganatositani akar a kockazat valdszinlségének, akar
hatasanak Qelentéségének) megvaltoztatasara. (COSO 1992)

Institute of Internal Auditors (l1A) - Bels6 Ellen6rék (Nemzetkdzi) Szervezete

Az IlA egy olyan szervezet, amely tagjai szdmara meghatarozza az etikai és
gyakorlati standardokat, képzést biztosit €s 0sztdnzi a szakmai hozzértést.

Integrity - Tisztesség, becsiiletesség

Szilard erkdlcsi elveket vall6 mindség, vagy allapot: becslletesség, 6szinteség,
johiszemiség, nyiltsag és egyenesség; helyes dolgok tenni vagyasa; értekeket és
elvarasokat vallani és azok szerint élni. (COSO 1992)

Internal audit - Bels6 ellendrzés

» Funkcionalis eszkdz, amely segitségével egy szervezet vezetése belsé forrasokbol
szerez bizonyossagot arrél, hogy azok a folyamatok, amelyekért felelésséggel
tartozik, ugy mikddnek, hogy minimalisra csdkkentik a csalas, hiba, a nem hatékony
és gazdasagtalan gyakorlat eléfordulasat, lehetéségét. A kiilsé ellenérzés szamos
jellemzdjével rendelkezik, de helyénvaldéan annak a vezetési szintnek az utasitasait
hajthatja végre, amely felé jelentéstételi kotelezettisége van. (INTOSAI Auditing
Standards)

« Egyflggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység, amelyet

Uj érték adasa és a szervezet tevékenységeinek fejlesztése céljabdl alakitanak ki.
Segitséget nyujt a szervezet céljainak eléréséhez egy rendszeres, fegyelmezett
megkdzelités alkalmazasaval a kockazatkezelés, a kontroll és iranyitasi folyamatok
eredményességének értékelése és fejlesztése tekintetében. (lIA)

+ A belsé ellenérzés egy, a szervezeten bellli szolgalatként kialakitott értekel6
tevékenység. Feladatkdrébe tartozik - tébbek kdzo6tt - a szamviteli és kontroll
rendszer megfeleléségének és eredményességének értékelése és figyelemmel
kisérése. (IFAC)
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Internal auditor(s) - Belso6 ellen6r(6k)

Vizsgélja és értékelésein, ajanlasain keresztll hozzajarul a belsé kontrollrendszer
folyamatos hatdsossagahoz, de nem visel elsédleges felelésséget a belsd
kontrollrendszer kialakitasaért, bevezetéséert, karbantartasaért és
dokumentalaséért.

Internal audit unit - Belso6 ellendrzési egység

« Egy (f6)osztély (egység, vagy tevékenységi kér) a szervezeten belll, amelyet a
vezetés azzal biz meg, hogy vizsgalja at és értékelje a szervezet rendszereit és
eljarasait a csalas, hiba és nem hatékony gyakorlat valoszinliségének minimalisra
csokkentése érdekében. A belsé ellenérzésnek fliggetlenséggel kell rendelkeznie a
szervezeten belll és kézvetlenll a vezetésnek kelljelentést tennie.

« Egy fbosztaly, osztdly, tanacsaddk csoportja, vagy mas hivatasos
személy(ek),amely (aki) flggetlen, targyilagos bizonyossagot nyuljt és tanacsado
tevékenységet folytat 0 érték adasa és a szervezet miveleteinek fejlesztése
érdekében. A belsd ellenbrzési tevékenység segitséget nyujt a szervezet céljainak
eléréséhez egy rendszeres,fegyelmezett megkdzelités alkalmazasaval a
kockazatkezelés, a kontroll és iranyitasi folyamatok eredményességének értékelése
ésfejlesztése tekintetében.

(IA)

Internal control - Belsé kontroll

A belsd kontroll egy dsszetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése és dolgozoi
valésitanak meg, és amelyet a kockazatok meghatarozasara és ésszerl biztositék
biztositasara alakitanak ki ahhoz, hogy a szervezet a kiilldetésének teljesitése soran
megvalositsa a kovetkezd 6 célokat: a tevékenységeket (mliveleteket)
szabalyszerlien.etikusan, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen hajtsa
végre; teliesitse az elszamolasi kotelezettségeket; megfelelien a vonatkozd
térvényeknek és szabdalyozasoknak;megvédje a szervezet forrasait aveszteségektol,
a nem rendeltetésszer( hasznalattdl és karoktol.

Internal Control System (or Process, or Architecture) - Belsé kontrollrendszer
(vagy-folyamat, vagy -felépités)

Egy szervezet altal alkalmazott belsd kontroll szinonimai (COSO 1992)

INTOSAI International Organisation of Supreme Audit Institutions- Legfébb
ellendrzési intézmények nemzetkozi szervezete

Az INTOSAI az ENSZ, vagy specializélt szervezetei tagorszagainak legfébb
ellendrzési intézményei szakmai szervezete. A legfébb ellendrzési intézmények
meghatarozd szerepet jatszanak a kormanyzati elszdmolasok és tevékenységek
ellenérzésében és elésegitik a kormanyok megalapozott pénzigyi iranyitasi
tevékenységét és az elszamoltathatosagat.

Az INTOSAI-t 1953-ban hoztak |étre, és az eredetileg 34 orszag szamvevdszékét
szamlalo szervezet tagsaga mara meghaladja a 170-et.

ISSAI International Standards of Supreme Audit Institutions -

A legfébb ellenérzési intézmények nemzetkbézi standardjai kiadja a legfébb
ellendrzésiintézmények nemzetkdzi szakmai szervezete (INTOSAI).

Management intervention - Vezet6i beavatkozas

A vezetés altal végzett olyan mivelet, amellyel az eldirt eljarasokat, politikakat
térvényességi okokbdl felllirja; vezetdi beavatkozasra tdbbnyire akkor van
sziikség.amikor nem ismétlédd, vagy nem szokasos tranzakciokrol, eseményekrél
van szO,amelyeket a rendszer esetleg nem megfeleléen kezelne. A vezetdi
beavatkozas (intervention) fogalma nem azonos a kontrollok vezetd Altali
athagasaval, megkerllésével(override). (COSO 1992)

Management override - A szabalyok Vezetés altali athagasa, megkeriilése
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Avezetés torvénytelen inditékkal felllbiralja az eléirt politikakat, vagy eljarasokat,
személyes haszonszerzés, vagy a szervezet pénzlgyi helyzetének, illetve
megfeleléségének  kedvezébb bemutatdsa céljabdél (ellentétben a vezetdi
beavatkozassal (intervention). (COSO 1992)

Managementprocess-Vezetési, iranyitasifolyamat

A vezetés intézkedéseinek sorozata a szervezet mikddtetésére. A belsé kontroll
részét képezi és beépll (beleintegralddik) a vezetési folyamatba. (COSO 1992)

Monitoring - Monitoring (figyelemmel kisérés és értékelés)

A monitoring a belsé kontroll &sszetevéje, az a folyamat, amelyben idénként
értékelésre keril a belsd kontrollrendszer teljesitménye.

O

Obijectivity - Targyilagossag (objektivitas)

Egy elfogulatlan allasfoglalds, amely révén a szamvevészékek, belsd és kiilsé
ellenérok megbizatasukat oly médon hajtjak végre, amely bizalmat kelt munkajuk
eredménye irant és nem tesz jelentés minéségi engedményeket. A targyilagossag
megkéveteli az ellenértdél, hogy ellen6rzési kérdésekben ne rendelje ala
itel6képességét masoknak.

p

Policy - (utasitasokba foglalt) iranyitasi elvek, vezetési politika

Vezetés altal kialakitott eléiras, mit kell tenni a kontrollok mikédtetéséhez. A politika
képezi az alapjat az azt megvalosito eljarasoknak. (COSO 1992)

Preventive control - Megel6z6 (el6zetes) kontroll

Nem kivanatos események, vagy eredmények elkerlilésére kialakitott kontroll
(ellentétbena feltard kontrollokkal) (COSO 1992)

Procedure - Eljaras(rend)

A politika (irdnyitasi elvek) megvalésitaséara iranyuld mivelet(sor), ténykedés.

(COSO0, 1992))

Publicaccountability - Allamhaztartasi elszamolasi kdtelezettség

Allami forrasokkal gazdalkodé személyek, vagy szervezetek (beleértve az allami
tulajdonu véllalatokat, részvénytarsasagokat) azon kételezettségei, hogy felel6sséget
viseljenek pénzlgyi, iranyitasi és program-vegrehajtasi feladatkdrikért az a szerv
felé, amely ezekkel a feladatkérokkel megbizta 6ket, és beszamoljanak Uelentést
tegyenek) a megbizo (felhatalmazd) szerv felé. (INTOSAI Auditing Standards)

R

Reasonable assurance - Esszer(i biztositék, ésszer(i bizonyossag

+ azonosnak tekinthetd a meggy6zédés (bizonyossag) kielégité szintjével a
koltségek,haszon, vagy a kockazatok adott mérlegelése keretében.

* Az a koncepcid, hogy a belsd kontroll, barmilyen j6l is van kialakitva és barmilyen
jol is mikodik, nem garantélhatja, hogy egy szervezet eléri a céljait. Ez minden belsé
kontrollrendszer hatasossaganak eredendé korlatjaival fligg 6ssze.

(COSO 1992)

Residual risk - Fennmaradé kockazat

A vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan fennmarado6 kockazat.
Risk-Kockazat

Az a lehet6ség, hogy egy olyan esemény térténik meg, amely negativan hat a célok
elérésére. (COSO ERM)

Risk appetite - Kockazatvallalas

* A kockazat azon mértéke, amellyel kész a szervezet szembenézni anélkil, hogy
intézkedéseket tartana sziikségesnek.
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-A széles értelemben vett kockazati szint, amelyet egy vallalat, vagy mas szervezet
kész elfogadni kildetésének teljesitése, vagy jovéképének elérése érdekében.
(COSO ERM)

Risk assessment - Kockazatbecslés

A kockazatbecslés a szervezet céljainak elérésével kapcsolatos kockazatok
felmérésének (azonositdsanak) és elemzésének, valamint a megfeleld valasz
kialakitasanak folyamata.

Risk assessment cycle - Kockazatbecslési ciklus

A megvaltozott feltételek, lehetéségek és kockazatok felmérésének és elemzésének
egy szakadatlan, iterativ folyamata, kaléndsen a belsd kontroll médositasa a valtozo
kockazatoknak megfeleléen. A kockazatprofit és a kapcsolédd kontrollokat
rendszeresen felll kell vizsgalni és értékelni annak a bizonyossagnak a
megszerzése céljabdl, hogy a kontrollok tovabbra is érvényesek, a kockazatokra
adott valaszok tovabbrais aranyosak és megfeleld iranyultsaguak, a
kockazatmérséklé kontrollok hatasosak, bar a kockazatok idékdzben valtoznak.

Risk evaluation - Kockazatértékelés

A kockazat jelent6sége és a kockazatos esemény valdszinlisége megbecslésének
eszkdze.

Risk profile - Kockazatprofil

Azoknak a f6 kockazatoknak az  Osszefoglalasa, vagy tablazatos
megjelenitése,amelyekkel a szervezet, vagy valamely egysége szembenéz,
beleértve a kockazat varhaté hatasat (vagyis magas, kbzepes, vagy alacsony) egyutt
a nem kivanatos esemény megtérténésének valdszinliségével.

Risk tolerance - Kockazattiirés (elfogadhat6é kockazati szint)
A célok elérése tekintetében az elfogadhaté valtozat. (COSO ERM)

S

Seggregation (or separation) of duties - A feladatkérok elhatarolasa (vagy
elkiilonitése)

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

Supreme Audit Institution (SAi) -Legfébb Ellen6rz6 Intézmények Nemzetk6zi
Szervezete

Egy allam kozszolgdlati testllete, amennyiben azt kijel6lték, létrehoztdk, vagy
megszervezték, a térvény erejénél fogva gyakorolja az adott allam legfelsé allami
ellendrzési funkcidjat. (INTOSAI Auditing Standards)

Nyl Kézségi Onkormanyzat 81



Xl.

Ajbt.
Ahsz.
Avr.

Bkr.

Btk.

Szabs. tv.

Infotv.

Kttv.

Ksztv.

Ket.

Kit.

Intr.

Stratr.

JOGSZABALYOK JEGYZEKE

201 1. évi CXI. torvény az alapvetd jogok
biztosardl

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az
allamhdztartds szdmvitelérdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az
allamhdéztartdsrol torvény végrehajtidsarol
3J161:".JZ0(I1 - 1(311.)<Kianmrw:idhiena
KBifiitBggvtrl:Eisis:is!l:evkWJbl:SS6

kkio.titI Dtllirarld:is/:médiv .€ES:>bbia& 1:Hiad&i::é¢61v 1
2012. évi C. torvény a Biintetd
Torvénykonyvrol

2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrol, a
szabdlysértési eljardsrdl és a szabdlysértési
nyilvéntartdsi rendszerrdl

201 1. évi CXII. torvény az informdcids
onrendelkezési jogrol és az

i nformdcidészabadsdgrol

201 1. ¢évi CXCIX. torvény a kozszolgalati
tisztvisel 6krol

2010. évi XLIIL. torvény koézponti
allamigazgatdsi szervekrdl, valamint a
Kormdny tagjai és az dllamtitkdrok
jogallasaré 1

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatdsi
hat6sdgi eljards és szolgdltatds dltaldnos
szabdlyairdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
jogallasaré 1

50/2013. (II. 25.) Korm. rendelet az
illamigazgatdsi szervek integritdsirdnyitdsi
rendszerérdl és az érdekérvényesitok
fogaddsdnak rendjérdl

38/2012. (11l. 12.) Korm. rendelet a kormanyzati

stratégiai irdnyitasrol
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A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

XIl.

IRATMINTAK

1. szamu iratminta

... | Kockazat Feleld
Bekovetkezés Felmerdld kezelésére . elelos
Sorszam| Kockazatok AP kar ; Hataridé | munkatars
valészinlisége fax javasolt
mértéke L, , neve
intézkedés
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2.szamu iratminta

Jegyz6konyv a szabalytalansagrol

ktatészam:

A vizsgalat kezdetének id6pontja: 201, . .....coeeven . ho... .... nap
A vizsgalat befejezésének id6pontja: 201... ..........cooeinen. ho...... nap
A vizsgélatot végz6 személy(ek) neve, beosztasa:

A szabalytalansag észlelésének id6pontja: 201. ...............ho....nap

A szabalytalansagot bejelenté neve, beosztasa: ............ (pl.: munkatars, vezeté,
Uzleti partner, tgyfél stb)

A szabalytalansag észlelésének mébdja (az észlel6 elmondasa alapjan)

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének felllvizsgalati
tapasztalatai:

Az észlelést kbvetben mar megtett intézkedések és azok hatasai:

A szabalytalansag leirasa:
e a szabalytalansag ténye,
- a szabalytalansag minésitése (gondatlan, szandékos),
- a szabalytalansag elkdvetésének idépontja,
* a megsértett eldirastdl vald eltérés Qogszabaly, belsd szabalyzat, utasitas),
- afolyamat, vagy tevékenység szabdlytalansag altal érintett része,
= a szabalytalansaghoz vezetd kérilmeények, tényezék,
- a szabalytalansag korrigalhatésaganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,
- a szabdlytalansagot elkdveté/ki megnevezése,
- azelkdvetés modia,
- a szabdlytalansag gyakorisaga (eseti, id8szakos, rendszeres),
e a szabdlytalansag kévetkezménye (mindségromlas, hibas szolgaltatas, téves
kifizetés, egyeb kar).

A helyben hozott intézkedések:
- az intézkedés jogalapja
* a dbéntéshozé megnevezése

+ a dobntéshozatal idépontja
e az intézkedés ismertetése (megszintetés, korrekcid, javaslattétel felsébb

szintl intézkedésre)
- azeljaras eredmeénye

A vizsgdlatot végzOék altal szikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére
vonatkoz6 javaslatok :

A jegyz8kdnyv tovabbitasanak id6pontja (az atadas napja)
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Csatolt dokumentumok

- a tényt aldtamaszté alapdokumentumok, (pl. szamldk, pénztari kiadasi

bizonylatok)
- a szabdlytalansagot elkévetbik/ és mas érintettek nyilatkozatai
A jegyzékonyv készitésének helye, idépontja: ........... 201 ,,.
............ -N0... ,nap
Vizsgalt szervezet/szervezeti Jegyzdkdnyv készitd alairasa

egyseég vezetdjének alairdsa

A vizsgalatot végzd
személy(ek) alairasa

Nyul Kézségi Onkorményzat
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3.szamu iratminta

Nyilvantartas a szabalytalansagokrol

Sorszam Kapcsol6dé irasos Megtett intézkedés Hataridd
dokumentum
86 Nyul Kézségi Onkormanyzat




4, szamu iratminta

NYILATKOZAT A BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODESEROL

NYILATKOZAT

A) Alulirott
.......................................................................... koltségvetési szerv vezetbje jogi
felelésségem  tudatdban  kijelentem, hogy az el6irdsoknak  megfeleléen
- €VDEN/IdGSZakban az altalam vezetett kéltségvetési szervnél
gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabdlyszerli, eredményes ,
gazdasagos és hatékony mikodésérdl,

- olyan szervezeti kultura kialakitasarél, amely biztositja az elkdtelezettséget a
szervezeti célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének
biztositasara,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli hasznalatarél, az alapité okiratban megjeldlt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- arendelkezésre all6 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérdl,

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kételezettségek teljesitésérél,
azok tefjességérdl és hitelességérdl,

- agazdalkodasilehet6ségek és a kdtelezettségek 6sszhangjardl,

- az intézményi szamviteli rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelel6 bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerliségére  és  szabalyszerliségére vonatkozéan , Dbiztositia az
elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai és kbz0sségiszabalyoknak,

- arrél, hogy a vezeték a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott
célokkal és az azok elérését segitd eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak
hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E
tevékenységrél a vezet6i beszamoltatdas rendszerén keresztil folyamatos
informacioval rendelkeztem, atevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozé jogszabalyok bels6é kontrollrendszerre vonatkoz6 elbirasainak az
alabbiak szerinttettem eleget:

a

Kontrollkérnyezet:

A hatékony feladatellatds érdekében elkészitettem és  folyamatosan
karbantartottam a szervezeti és miikédési szabalyzatot, valamint az egyéb belsd
szabalyzatokat. Ezeket minden dolgoz6 szamara elérhetéve tettem a belsé
rendszerliinkben és a honlapon. A dolgozdék rendelkeznek a feladataikat részletesen
ismertet6 munkakoéri leirassal, amelyben régzitésre kerilt a felelésségi és
beszamolasi rend.
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Integraltkockazatkezelésirendszer:

A feladatellatas folyamatossagat veszélyeztetd tényezéket folyamatosan feltarom,
ajogszabalyoknak nem megfelel6 mikdédést kiszlirdm és megsziintetem.

Kontrolltevékenységek:

Az egyes folyamatokkal  kapcsolatos végrehajtasi, ellenérzési ill. pénzigyi
teljesitési tevékenységeket kulén személyekhez delegaltam, ezt a
kotelezettségvallaldsi  szabalyzatban rogzitettem. A belsd ellenérzést hatékony
vezetdiellenbrzésként hasznalom.

Informacios és kommunikacios rendszer:

Folyamatosan biztositom a dolgozok részére, hogy a munkajukhoz sziikséges
informacidékhoz hozzajussanak.

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

A bels6 ellenérzés és a kils6é vizsgalatok altal feltart hibak, hianyossagok
kijavitasdhoz a szlkséges intézkedéseket megteszem. Az intézkedési tervek
megvaldsulasat nyomon kévetem.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszdmolok a jogszabalyi eldirasok szerint a
valésagnak megfeleléen, atlathatdan, teljes kdérlien és pontosan tikrézik a szdban
forg6 pénzligyi évre vonatkozé kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett targyévben
esedékes tovabbképzési kbtelezettségének a belsd kontrollok témakdrében:

igen-nem
Kelt: oo .
P. H.
alairas
B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem all médomban
megtenni:
Kelt: oo .
P. H.
alairas
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. MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani .
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