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BELSO KONTROLLRENDSZER

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Belsé kontrollrendszerét
— az allamhéztartisrdl sz6ld 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, illetve (Bkr.)

— az allamhazlarlasi torvény végrehatdsarél szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm,
rendelet. {(Avr.)

- Modszertani utmutatdk a bels6 kontrollrendszer és az integritasiranyitési
rendszer fejlesztéséhez (Nemzetgazdasagi Minisztérium 2016)

alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA £S MUKODTETESE, A
SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMLNYYEK ELJARASRENDJE

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
célt szolgalja, hogy a kéltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:

— a miikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket, miveleteket szabdlyszer{ien,
valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasdgossag, hatékonysig,
eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolési kotelezettségeket,

— megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszer(i
hasznalattdl
A koltségvetési szerv vezetbje a koltségvetési szerv mikodésének folyamatara és
sajatossigaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni

- aszervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét.

Integritast sérté esemény, amely a szabdlyoktdl, szervezeti célkitiizésektdl, értékeltsl.
elvektdl az azoknak megfelelé miikodéstdé eltér,

- a szervezet belsé kontrollrendszerét.

A szervezeti integritast sért6é események eljirasa

- kockézatok feltarasa, kockdzatelemzés készitése éves terveket megel6zen,
bejelentések értékelése szakteriiletek bevondsaval,

- a kockazatok azonositdsat kovetden informacick gyiijtése személy szerinti
megkeresésekkel, egyeztetd értekezletekkel,

- az érintett személyek meghallgatasa értekezletek, konzultacok kérése sorén,
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- a vonatkozé dokumenturnok bekéidse az illetékes szakleriiletekrdl, a
dokumentumok atvizsgélasa: hitelességének megallapitdsa, szakmai
feliilvizsgalatok kérése, annak megéllapitasa, hogy veszélyezteti-e a feltart esemény
a szervezet tevékenységét, hatasvizsgalat készitése,

- a szervezeti integritds sérté események elharitdsdhoz intézkedések elrendelése,
kiadasa,

- alkalmazhat6 jogkovetkezmények meghatarozasa, végrehajtasa

- a bejelentd védelmének, elismerésének biztositisa, a vizsgilat ercdményrdl
tajékoztatasa,

- tovabbi intézkedések sziikségességének meghatdozasa annak érdekében, hogy a
tovabbiakban ilyen események nem fordulhassanak el6, eljarasi szabalyok,
ellen6rzési pontok beépitésének meghatdrozasa.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a kéltségvetési szerv érvényesiti a feladatai elldtisara
szolgalé elbirdnyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal vald szabdlyszerli, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kivetelményeit.

A belsé kontrollok kialakitisa sordn a koltségvetési szerv vezetbje figyelembe veszi az
allamhéaztartasért felelés miniszter altal kozzétett, az allamhaztartdsi belsé kontroll
standardokra vonatkozé iranyelvet, utmutatasokat, az allamhaztartasi kiilsé ellendrzést és
belsd ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanldsokat és javaslatokat is.

A belsé kontroll kozvetlentil a koltségvetési szerv céljathoz kapesolddd, vezetés dltal
hasznalt eszkéz, ugyanakkor a tobbi dolgozok is fontos szerepet jatszanak abban, ami a
szervezetben torténik.
A belsé kontroll 6t, egymassal Gsszefiiggd eleme:

—  akontrolikérmyezet,

—  az integralt kockazatkezelési rendszer,

—  akontrolltevékenységek,

—  az informacids és kommunikaciés rendszer,

a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

A koltségvetdsi szerv belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység

részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett,
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE) az alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a
tdmogatasokkal vald elszdmolds, a szabdlytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),
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b) a pénziigyi kihatdsu dontések célszerliségi, gazdasidgossagi, hatékonysagi és
eredményességl szempontii megalapozottsaga,

c) a kéltségvetési gazdalkodds sordn az elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsagi szempontbdl torténd
jovahagyaésa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés €s beszamolas) kontrollja.

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

I
KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkdrnyezet

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan az intézmény vezetoje koteles olyan kontrollkérnyezetet
kialakitani, amelyben

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

— atlathatd a humdn eréforras kezelés.

A centrum vezel6je koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény
ellenérzési nyomvonalat, amely a miikodési folyamatok széveges vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiiléndsen a
felelosségi és informacids szinteket €s kapcesolatokat, iranyitasi és ellenorzési
folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

A kontrollkérnyezet §sszetevdi:

— a vezetés és a dolgozok személyes €s szakmai becsiiletessége, etikai
értékrendje, beleérive a tdmogatd hozzaallast a kéltségvetési szerv folyamatos
belsékontrolljdhoz,

-~ elkdtelezettség a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant,
— avezetés hozzadllasa, vagyis a vezetési filozdfia és stilus,
— aszervezetl felépités,

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

A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, az altaluk vallott etikai
értekek meghatdrozzak, hogy 6k mit részesitenek elényben, milyen az értékitéletiik,
amelyek végiil is viselkedési normakban jelennek meg.

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

1.2. Elkételezettség a szakmai hozzdértés irdnt

Az elkbtelezettség a szakmai hozzdértés irdnt magdban foglalja azt a tudas- és
készségszintet, amely hozzdjarul a szabélyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
teljesitéshez, tovabbd a személyes feleldsség megfeleld megértését a belsd kontroll
tekintetében.

A szervezet barmely dolgozoja a sajat felelosségi korében részese a belsé kontrollnak,
ezért a vezetés €s a dolgozdk kotelesek fenntartani és bizonyitani a kockéazatok
értékeléséhez sziikséges hozzaértési szintjiket és elbsegiteni a hatékony és eredményes
teljesités biztositasat, és sajat feladataik hatékony teljesitéséhez megfeleléen megérteni a
belsd kontroll szerepét.

1.3. A koliségvetési szerv vezetésének hozzdillisa
A vezetés szemléletét, hozzaallasat, vagyis a vezetési filozofiat és stilust titkrozi:

— a folyamatos belsé kontrollhoz vald tdmogaté hozzaallas, fliggetlenség és példas
vezetés;

— a vezetés Altal meghatdrozott magatartds-szabdlyok, valamint tandcsadds és
teljesitményértékelések, amelyek tamogatjak a belsd kontroll célkitiizéseit.

A vezetés példamutatasa, €s az etikus magatartas folyamatos hangsulyozasa alapvetéen
fontos a bels6 kontrollcélok megvalgsitasahoz.

1.4. A kbltségvetési szerv szervezeti felépitése
A koltségvetési szerv szervezeti felépitése biztositja:
— a felhatalmazas és felelGsség felosztasat;
— hataskér és elszamolasi kitelezettség meghatdrozasat;
— megfeleld beszamolast.
A szervezeti felépités Iényegében tikkrézi a koltségvetési szervben a feleldsségek (feladat- és
hatdskorsk) legfontosabb teriileteit.

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

A vezetdk kozvetleniil felelések a koltségvetési szervben folyé minden tevékenységért,
beleértve a tervezést, megvaldsitast, a belsé kontrollrendszer megfelelé miikddésének,
karbantartasdnak és dokumentalasanak feliigyeletét.
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A vezetbk felelossége a szervezetben betdltott beosztasuktol és a szervezet jellemz6itél
fliggden valtozd.

A belsé ellenér vizsgalja és értékelései és ajanldsai segitségével tamogatja a belso
kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ez altal jelentds szerepet jatszanak a belsd
kontroll eredményességében.

A koltségvetési szerv dolgozoi szintén hozzajarulnak a belsé kontrollhoz.
1.5. Humdn erdforrds politika és gyakorlat

A bels6 kontrollrendszer mikodését nagymértékében befolyasolja a dolgozéi alloméany. A
hatékony belsd kontroll biztositdsahoz hozzaértd, megbizhatd dolgozdkra van sziikség.
Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasanak és
eléléptetésének modszerei alapvetden fontos részét képezik a belsé kontrollkérnyezetnek.

A dolgozok allomanyba vételével kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell
alapoznia, hogy az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfelel
képesitéssel és gyakorlattal feladatuk végrehajtasahoz.

1.6. Az ellenorzési nyomvonal

A megbizhaté ellendrzési nyomvonal kialakitdsdnak jelent6sége abban all, hogy
segitségével feltérképezheto a szervezet sszes folyamataban rejlé miikodési kockazat.

A hibésan kialakitott ellenérzési nyomvonal géatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a mikodtetését. Az ellenGrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa miikddési zavarokhoz vezethet.

1.6.1. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége a koltségvetési szerv miikidésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felelosét, ellenérzését, nyomon kovetését, a kapcesolddo
dokumentumokat 6leli fel:

— a koltségvetési szerv mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiilé
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellendrzési pontok
Osszességet,

— kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenység, egyiittes
koordinalasara keriil sor,

— valamennyi résztvevd szamara irott és atlathatd formaban valik (kdvetendd
eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerek betartésa,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellenérzési rendszerének hidnyossagait,
igy felgyorsitja a folyamatok megfelel6 atalakitasat, és a mikodtetés szinvonalanak,
a nyujtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti eld.

1.6.2. Az ellendrzési nyomvonal jelentisége a feleldsségi szintek teriiletén

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

¥
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Az ellenbrzési nyomvonal segitségével kénnyen €s gyorsan azonosithatd a hibas mitkddés,
a hozz4 tartozd felelds.

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

A kiilonboz6 szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egylttmikddes, koordinacid varhaté az ellenérzési nyomvonal kialakitasatol.

1.6.4. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése
A koltségvetési szerv mlikodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitisra és ennek megfelelden kell a koltségvetési szervet mikddtetni.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A szabalyszertien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a mivelettel
kapcsolatos informaciokat, a mivelet id6pontjat, a feladat ellatdsanak modjat, az
alatamasztd (beérkezé €s kimend) dokumentumokat.

Az ellenbrzési nyomvonal kialakitisanak feladatat tdmogatjadk a koltségvetési szerv
rendelkezésére allo belsd szabalyzatok, dokumentdciok, egyéb informécidk, a lezart
ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az
elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa soran a miikédési folyamatok pontos és teljes koril
meghatérozésa, a szabdlyzatokban vald rogzitése a koltségvetési szerv vezetdjének
feleldssége és kitelezettsége.

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

A koltségvetési szerv vezet@je altaldnosan adhat ki utasitast az ellendrzési nyomvonal
elkészitésére a koltségvetési szerv egészére vonatkozoan, és az éaltalanos, egységes elvek,
eljarasok megfogalmazdsa mellett a konkrét végrehajtassal megbizhatja az egyes szervezeti
egységek vezetdit.

1.6.5. Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsdindl alkalmazott tablarendszer

A miuik&dést folyamatokra, gazdasagi eseményekre vonatkozd tablarendszer elsésorban az
érintett szervezet, szervezeti egység felelésségi €s informdcios szintjeit tartalmazza, a
kapcsolodasi pontokat, az irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat.

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

— sorszam

— tevékenység, feladat megnevezése

— jogszabdlyra, belsé szabdlyzatra t6rténd hivatkozas
— elbkészités, koordindlas, végrehajtas

—  keletkezd dokumentum

~ felelds/kitelezettségvallald
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— hatéridé

— ellendrzés/érvényesités

— utalvanyozés/ellenjegyzés

— pénziigyi teljesités

- kényvvezetésben vald megjelenés
A téblazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1évé szabalyzatokra a
tablazatok egyes rovatain beldl.

A centrum milkddési folyamatainak ellendrzési nyomvonaldt, tdblarendszerét a szabdlyzat
1. szamu melléklete tartalmazza.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv
vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansdgok fogalomkére széles, a korrigalhaté mulasztisok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot
adé cselekmények egyarant beletartoznak.

Jelen eljardsrend tekintetében szabdlytalansdgnak mindsiilnek azok a szabélytalansigok,
melyek mértékiik alapjan

— a blintet6-,
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fegyelmi eljaras meginditdsara adnak okot.
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A szabélytalanség valamely létezd:
— kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
— helyi rendelettdl,
— egyéb belsd szabalyzattdl, utasitastol

vald eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalytalansag bekdvetkezhet:
— nem megfeleld cselekménybdl,
—  mulasztdsbol,

— hidnyossagbol.

A szabélytalansag bekvetkezhet:
— az allamhéztartas miikodési rendjében,
— akoltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,

~ a koltségvetési szerv valamely feladatellatasaban.
2.1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapestei:
— aszandékosan okozott szabélytalansagok
— anem széndékosan okozott szabélytalansdgok

— hibak.

A széandékosan okozott szabalytalansagok kozé az alabbiakat kell sorolni:
— félrevezetes,
— csalas, vagy hamisitds,
— sikkaszas,
— megvesztegetés,

— szandékosan elkovetett szabalytalan kifizetés.

A csalas vagy hamisitds az alabbiakat foglathatja magdban:
— adatok vagy dokumentumok manipuldlisa, meghamisitasa vagy megvaltoztatasa,
— eszkozdk jogellenes eltulajdonitasa,

— a gazdasagi események hatasdnak eltitkoldsa vagy kihagyasa a nyilvantartasokbdl,
vagy dokumentumokbdl,

— valdtlan ligyletek rogzitése,

— az érvényben 1év6 szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazdsa.
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A nem szandékosan okozott szabalytalansagok, kézé kell sorolni a kvetkezdket:
— figyelmetlenségbdl elktvetett szabalytalansag,

— nem megfeleld médon és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbodl szdrmazd
szabalytalansag,

— hanyag munkavégzésb6l, magatartasbol szarmazé szabélytalansag,

— hatarid6 elmulasztdsa miatti szabélytalansag.
A hiba a kimutatiasokban el6forduld nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magdban:

— szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatdsokban,aldtdmasztd
nyilvantartasokban €s szamviteli adatokban,

— tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése.

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012.évi C. tv. 4. § (1) bekezdése szerint biincselekmény
az a szdndékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkivetést is biintetni rendeli i -
gondatlansdghdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tdrsadalomra, és amelyre a
torvény biintetés kiszabdsdt rendeli.

A biinteibeljdrdsrdl szolo 1998. évi XIX. tdrvény (a tovdbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birdsdgnak, az iigyésznek és a nyomozd hatosdgnak kitelessége a
torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljdrdst meginditani. 4 Be. 171. § (2)
bekezdése eldirja. hogy a hivatalos személy kiteles a hatdskirében tudomdsdra jutott
biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iigyészségnél vagy a nyomozati
hatdsdgndl kell megtenni.

A szabdlysértésekrdl szolo 2012, évi I torvény 1. § (1) bek. szerint szabdlysértés az a
torvény dltal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tdrsadalomra.

A Polgdri Torvénykonyvrdl sz6lo 2013.évi V .tv. (mely 2014111 15.-t61 lépett hatdlyba)
kimondja, hogy aki mdsnak jogellenesen kdrt okoz, kiteles azt megtériteni. Mentesill a
Jfelelosség aldl, ha bizonyitia, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaldban
elvdrhato. A kdrtéritési eljdrds meginditdsdra a polgdri perrendtartdsrél sz616 1952, évi
Il torvény rendelkezései (elsGsorban a XXIII Fejezet, a munkaviszonybél és a
munkaviszony jellegli jogviszonybdl szdrmazé perek) az irdnyadok. Kdrtéritési feleldsség
tekintetében irdnyaddk tovdbbd a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L tv. (Mt), a
kozszolgdlati tisztviselGkrSl szolo 2011 évi CXCIX. torvény,(Kitv.), a kizalkalmazotiak
Jjogallasdrdl szolo 1992, évi XXXIII torvény (Kjt.), valamint a fegyveres szervek hivatalos
dilomdnyu tagiainak szolgdlati viszomydrol szolé 1996. évi XLIIL térvény megfeleld
rendelkezései.

Fegyelmi eljdrds, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Kitv., illetve a Kjt.,valamint a
Hszt. megfeleld rendelkezései az irdnyaddk.)
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2.2. A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozdsa elsddlegesen a
koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetdjének
feleldssége, hogy:

— ajogszabdlyoknak megfeleld szabdlyzatok alapjan miik&djon a szervezet.

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

— szabdlytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigélasra keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt
a szabélytalansag.

A szabélytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a killonbdz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatirozott
eléirdsok megszegését, (megeldzes)

-~ keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreéllitasra keriiljon, a hibdk, hianyossdagok, tévedések korrigélsa, a
felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A koltségvetési szervben a szabédlytalansdgok kezelése (az eljardsi rend kialakitdsa, a
sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolédé nyomon kovetés, a keletkezett
iratanyagok elkiildnitett nyilvantartasa) a vezetd feladata, amit a kialakitott munkakéri,
hataskori, felelésségi rendnek megfelelden adott esetben atruhazhat.

2.3. A szabalytalansdgok észlelése a belsé kontroll rendszerben

A szabédlytalansagok észlelése a belsd kontroll rendszer részét képez6 folyamatba épitett
elozetes, utdlagos és vezetbi ellendrzés soran tdrténhet a munkavallalé és munkéltatd
részeérodl egyarant.

2.3.1. A kéltségvetési szerv valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdgot
Amennyiben a szabalytalansagot a koltségvetési szerv valamely munkatdrsa észleli, kisteles

értesiteni a szervezeti egység vezetljeét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetOje az adott {igyben érintett, a munkatérsnak a
vezetd felettesét, annak érintettsége estén az iranyitd szervet kell értesitenie. Ha a
szervezeti egység vezetdje megalapozotinak latja a szabdlytalansdgot, Gigy arrol értesiti a
szervezet vezetdjét.

A koltségvetesi szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.
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2.3.2. A kbltségvetési szerv vezetdje észleli a szabdlytalansdgot

A koltségvetési szer vezetdjének, illetve a szervezeti egységek vezetSinek észlelése alapjan
a feladat, hatdskér és felel6sségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a
szabalytalansédg korrigalasara, megsziintetésére.

2.3.3. A kéltségvetési szerv belsé ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belst ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabélytalansdgot tapasztal, a
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A koltségvetési
szervinek intézkedési tervel kell kidolgoznia a belsd ellenérzés megallapitdsai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania.

2.3.4. Kiils§ ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kiills6 ellendrzési szerv szabalytalansdgra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditidsdra okot add cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyanfja esetén az
ellendrzd szervezet mitkodését szabdlyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU
ellendrzést gyakorlo szervei, stb.).

2.4. A szabdlytalansag észlelését kivetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

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

Fegyelmi tgyekben a koltségvetési szerv vezetbje vizsgalatot rendel el a tényallas
tisztazdsara. A vizsgalatban valdé részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé
szakértot) kér fel a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

2.5. Intézkedések, eljarasok nyomon kivetése

A koltségvetési szerv vezetbje

- nyomon koveti az elrendelt vizsgilatokat, a meghozott dontéscket, illetve a
meginditott eljardsok helyzetét,

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

— a feltart szabdlytalansag tipusa alapjén a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetéségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informacidt
szolgaltat a belsé ellenérzés szamara, eldsegitve annak folyamatban [évo
ellenbérzéseit, az ellenérzési komnyezetre és a vezetési folyamatokat érinté
eseményekre valé nagyobb réalatast.
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2.6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartiasa

A koltségvetési szerv vezetdjének feladata:

— a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérél gondoskodik;

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

- nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hataridéket;

A Belsé kontroll rendszer 6. sz. melléklete ajanlo jelleggel néhdny szabdlytalansdgfajidt
tartalmaz, 7. sz. melléklete pedig jegyz6konyvmintdt a szabdiytalansdg észlelése esetére.

Il
INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

1. Kockazatkezelés

A koltségvetési szervek belst kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérsl szold 370/2011.
(XIIL. 31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a kéltségvetési szerv vezetdje koteles
kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

A kockéazatkezelés sordn fel kell mérni, és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasdban rejld kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének
kialakitdsa sordn meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

A kockazatkezelés, mint mddszer a vezetés gyakorlati eszkize, a tervezés és dontéshozatal,
a végrehajtas alapvetd része. A vezetdknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden dolgozdja megértse
a kockdzatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elsGsorban a koltségvetési szerv
feladatellatasat tAmogatéd belsdé folyamat, és nem az adott kéltségvetési szerven kiviili
szervezetek, hatésdgok igényeit szolgilja.

A kockazatkezelés alapvetd célja, hogy ez az Osszeflggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos felel§sség vilagossd valjék minden érintett szdméara. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfelelden a kockazatokért valo felelésségeket is delegalni kell a
megfeleld szintekre. Ezaltal a kockéazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé,
¢s nem elkilondil — csak 1ddszakos — feladattd vélik.

1. 1. A kockdzat fogalma

Kockazat a koltségvetési szerv tevékenysége és gazdalkodasa tekintetében mindazon
elemek ¢és események bekovetkeztének a valdszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik a
szerv miik6dését.
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1.2. A kockdazatkezelés, a kockdzat kegeld

A kockazatkezelésért felelds koltségvetési szerv vezetdjének tevékenységében
témaszkodnia kell a belso ellendrzes ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositdssal a megfeleld vélaszlépések kialakithatok, igy a kockézatok
mérsékelhetdk.

A vélasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is szikséges felmérni, a felmérés
eredményet sziikséges Osszevetni az adott mivelettel, tevékenységgel kapcesolatos
eredelileg lervezell végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockdzati tevékenységek esetében a koltségvetési szerv vezetdje
intézkedik a legmagasabb kockazat teriilet/tevékenység ellenérzésérol (preventiv
ellendrzés), folyamatos jelentést, beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy
felkéri a belsd ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkdz a kockdzatok kezelésére. A

folyamatba épitett ellenérzés hatékonysagat tamogatjia az ellendrzési nyomvonal
kialakitasa.

A kockazatkezelést a koltségvetési szervben az egyes szakmai terfiletek vezet6i végzik.
1.3. A kockdzatkezelési hatokor

A koltségvetési szerv vezetOjének felelossége és kotelessége a szervezet miikddtetése,
folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrdl vald beszamolas soran a kockazati
tényezok, elemek azonositasa, a kockazatok bekdvetkezésének valosziniisitése, a kockazati
hatas mérése és semlegesitése.

A koltségvetési szerv vezetGje elkésziti a teriilete célkitiizéseinek végrehajtasat akadalyozo
kockédzatok elemzését (azonosités, értékelés), annak kezelési maodjat.

A koltségvetési szerv vezetdje felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten, és
mekkora kockézat-nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatdrozott kockdzati nagysag
alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

1.4. A koliségvetési szerv kockidzatai kezelésének folyamata

A koltségvetési szerv vezetésének feladata az, hogy a kockézatokra, amelyek lényegi
befolyéssal lehetnek a célkitlizésekre, tudjon valaszolni oly modon, hogy lehetéség szerint
clésegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetdségének, teljesitésének valdszinfiségét, s
ezzel egy iddben minimdlisra cstkkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekdvetkeztének
esélyét, lehetséges hatasat.

A kockazatok els6dleges okai — egylitt vagy kiilon-kiilén — az alabbiak lehetnek:
— véletlenszerl események,
— hianyos ismeret vagy informacio,

— ellendrzés hidnya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.
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A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi [épéseket tartalmazza:
— akockazatok felmérése,
-~ akockazat azonositasa,
— akockazatok értékelése,
— az elfogadhatd kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szamara),
— akockdzatokhoz kapcsolddé lehetséges reakceidk azonositasa,

— a kockazatokra adhaté valaszok megvalosithatdésidginak mérlegelése,
meggydzOdés a lervezell valaszintézkedések halékonysagarol,
gazdasagossagarol,

— avélaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

1.4.1. A kockazatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa és jelentdségiik szerinti sorba éllitdsa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockézatok bekovetkezési valdszinlisége, és azok
milyen hatédssal lehetnek a koltségvetési szervre, ha valdban felmertilnek.

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

1.4.2. A kockdzat azonositisa és az azonositisra alkalmas modszerek meghatdrozdsa

A kulesfontossdgi kockazatok azonositasa nemcsak abbol a szempontbdl fontos, hogy
ennek alapjan lehet meghatdrozni azokat a teriileteket, ahol a kockazatértékelési forrasokat
biztositani kell, hanem azeért is szlikséges, hogy ennek alapjin legyen meghatarozva az
egyes vezetOk felel6ssége az adott kockdzatokért.

A kockézat azonositds meghatirozd eleme a tevékenység jellege. A kockazatok
azonositasat a kiltségvetési szerv vezetdje végzi,

A kockdazatvizsgdlat sordn egy kifejezetten erve a célra alakult , munkacsoport” jon létre,
hogy felmérje a koltségvetési szerv dsszes tevékenységének kapcsolatdt a f6 célkitiizésekkel
és meghatdrozza a kapcsolods kockazatokat. A ,, munkacsoport” alapvetd munkamodszere:
az érintett teriiletek munkatdrsaival folytatott interju, amely alapjan a csoport kialakitia a
szervezet kockdzati térképél.

szervezetre gyakoroll hatds .. .
mérsékelt Jelentds
magas kockdzat kockdzat
alacsony alacsony mérsekelt
kockdzat kockdzat
alacsony magas

bekdvetkezés valosziniisége
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A kockdzati térkép elemzése:

A jobb felsé negvedben azonositolt kockdzatok a legjelentGsebb kockdzatok, a bal also
negyed kockdzatai a legkisebb szintiinek mindsithetSk. A bal fels§ és a jobb alsé negyed
kockdzaiai mérsékeltnek mindsithetdk.

A kockdzati onériékelés soran a szervezet valamennyi teriiletén dolgozé munkatdrs részt
vesz a tevékenységek kockdzati szempontit vizsgdlatdban.

Ez tobbféle modon torténhet:

rrr

— kérddivek segitségével,
— interjuk, vagy

— tapasztalt  szakértSk, vagy a koltségvetési szerv vezetdi dltal elvégzert
munkamegbeszélések sordn.

A kockdzatok beazonositdsdnak folyamatdhoz elengedhetetlen a kiliségvetési szerv
celkitiizéseinek alapos ismerete, kezdve a legmagasabb szintii célokkal, lefelé egészen a
napi mitkddés céljainak szintjéig (pl. bérelszamolds, targyi eszkoz beszerzés, stb.).

Az aldbbi tabldzat bemutat néhdny kockdzati kategoridt. A kockdzatok forrdsa lehet a
koltségvetési szervre nézve kiilsé eredetii kockdzat, vagy a szervezet sajdt tevékenysége
(vagy annak hidnya) hatdsdra kialakuld kockdzat. Az egyes szervezetek természetesen a
bemutatotthoz képest egyéb kockdzati kategoridkat is feltdarhatnak, amelyek a sqjdt
munkdjukkal kapcsolatosak.

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturdlis Az infrastruktiira elégtelensége vagy hibdja megakaddlyozhatia
a normdlis mitkédést.

Jogi és szabdlyozdsi A jogszabdlyok és egyéb szabdlyok kovldatozhatidk a kivint
tevékenységek terjedelmét. A szabdlyozdsok nem megfeleld
megkdtéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapdsok Tiz, arviz vagy egyéb elemi csapdsok hatdssal lehetnek a kivant
tevékenység elvégzésének képességére.

PENZUGYI
KOCKAZATOK

Kaltségvetési A kivint tevékenység ellatasdra nem elég a rendelkezésre dllé
Jorrds. A forrdsok kezelése nem ellendrizhetd kozvetleniil.

Csalds vagy lopds Esziozvesziés. A forrdsok nem elegenddek a kivant megeldzd
intézkedésre.

Biztositasi Nem lehet a megfeleld biztositdst megszerezni elfogadhatd
kaltségen A biztositds elmulasztdsa

Feleldsségvdllaldsi A szervezetre mdsok cselekedete negativ hatdst gyakorol, és a
szervezel jogosult kartéritést kovetelni.

TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK
Miikodeési Elérhetetlen/megoldhatatian célkitiizések. A célok csak részben
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valdsulnak meg.

Informacios

A dontéshozatalhoz nem megfeleld informdcio a szitkségesnél
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

Kockdazat-atviteli

Az atadhaté kockdzatok megtartdsa, illetve azok rossz dron
torténd dtaddsa.

EMBERI EROFORRAS
KOCKAZATOK

Személyzeti

A hatékony miikodést korldatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
sziikséges szdmui, megfeleld képesitésii személyi dllomdny
hidnya.

FEgészség és bizionsagi

Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkeriili a figyelmet,
a munkatarsak nem tudjdak teljesiteni feladataikat.

A kockdzatvizsgilat sordn a Belsé kontrollrendszer 3. sz. vagy 4. sz. mellékletét kell

alkalmazni.

1.4.3. A kockdazatok értekelése

A kockézatértékelés a szervezet céljai elérésével kapesolatos kockazatok azonositasanak és
elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatarozasanak folyamata.

A folyamat magaban foglalja
— A kockazatok azonositasat:

o amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak;

o amelyek atfogdak;

o amelyek magukban foglaljak a kiilsé és belsd tényezokbol eredd
kockézatokat mind a szervezet, mind pedig egyes tevékenységek
szintjén;

— A kockézatok értékelését:

o akockézat jelentdségének megbecslését;

o akockédzatos esemény megtorténése valoszintiségének értékelését;
— A szervezet kockdzatokra vald hajlamossdginak (kockazat érzékenységének,
kockazat tlirésének) €rtekelését;
— A valaszok kialakitasat a kockazatokra.

A kockazatokra valé valaszadas négy alapveld tipusat kell mérlegelni:

— kockézat dtaddsa (biztositas révén);

— kockéazat elviselése (a valaszintézkedés ardnytalanul nagy koltségei miatt);

— kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhato szintre vald csdkkentése).
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1.4.4. Az elfogadhato kockdzati szint meghatdrozdsa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat a kiltségvetési szerv altal elviselhetonek itélt
kockazati szint meghatarozésaval egyiitt kell elddnteni, melynek a meghatarozisiért a
szervezet vezetOje felelds. A kockdzati szint azt jelenti, ami felett a koltségvetési szerv
mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmeriilé kockazatokra.

1.4.5. A kockdzatokra adhato vilaszok, kockdzat-nyilvantartds
A koltségvetési szerv kialakitja sajatossagainak megfeleléen az intézményi kockdzat-
nyilvantartast.
A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa kézponti feladat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedéen
— abekovetkezés valoszinliséget,
— az esetleg felmeriild kar mértékét,
— a kockdzat kezelésére javasolt intézkedést,
— a felelds munkatars nevét,

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

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

A kockéazatkezelési eseteket a koltségvetésin szerv vezetdje elemzi ¢s sziikség esetén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

L.3. A kockazatkezelés idotartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elokeszitésnél kell megkezdeni. A koltségvetési
év sordn folyamatosan nyomon kell kvetnie a folyamatokat, frissitenie a megallapitdsait,
illetve ellen6rizni a megtett intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos véltozasaval.

1.6. A kéltségveteési szerv mitkodése sordan végzendd kockdzatelemzési feladatok figyelemmel
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérol szolo
kormdnyrendeletben foglaltakra

L.6.1. Szabdlyszeriiség

A kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejt6d feladatok
ellatasanal koézremiiksdd dolgozdk, illetve tevékenységek folyamatgazdainak figyelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartasara.

Folyamatgazdaik: az egyes folyamatok kialakitasaért, milkodtetéséért és arra vonatkozo
beszamolasért felelés dolgozok.

Kijelolt folyamatgazdik jelen szabdlyzat mellékleteiben szerepelnek, az elokészito,
koordinéld, végrehajtd személyek.
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1.6.2. Szabdlyozottsdg

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

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

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

szabalyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatirozé a szervezet tevékenysége
szamara.

1.6.3. Gazdasdgossdg

A kockazatelemzés soran fel kell tarni

— az clGiranyzatok fclhasznalasa koérében azokat az clbirdnyzatokat, melyck
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

— avagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgélni kell annak gazdasagossaga
szempontjabol. Feleldsoket kell kijeldlni a gazdasagossagi  szamitdsok
elvégzésére, kedvezdbb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara,

— a gazdasdgossdag szem elOtt tartdsa érdekében folyamatosan ellenGrizmi kell
azokat a forrdsokat, amelyektél a koltségvetési szerv Dbeszerzi a
feladatellataséhoz sziikséges kiilsd forrasokat. A lehetséges beszallitékat is
figyelemmel kell kisérni €s mindig a legkedvezobb ajanlatot kell valasztani.
1.6.4. Hatékonysdg

A kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasznaldsa
korében azokat az eléiranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb
kockézatot rejtik.
1.6.5. Eredményesség
A kockazatelemzés soran eszkozeit felhasznalva meg kell keresni az elSiranyzatok
felhasznaldsa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.
I

KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek
A koltségvetési szerv vezetbje koteles a szervezeten beliil kontrolitevékenységeket

kialakitani, amelyek biztositjak a kockdazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.
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A koltségvetési szerv vezetdje koleles a szervezel kiilonféle belsé szabalyzataiban az
alabbiakat szabalyozni:

— engedélyezési €s jovahagyasi eljarasok,

!

az informaciokhoz vald hozzaférés, (1V. fejezet Informdcio és kommunikdcio)

fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkdz5khoz)

beszamolasi eljarasok.

Fentieken tilmenden szabalyozni szitkséges még

— azigazolast;

az egyeztetéseket;

a miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

a feligyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgdlatot és jovahagyast
(utmutatast és képzést).

A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljardasok, amelyeket a kockéazatok
meghatérozasa és a szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki.

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelelének, az adott
id6szakra vonatkozd tervnek megfelelden funkciojukat tekintve kdvetkezetesnek, valamint
koltség-hatékonynak, atfogonak, ésszerlinek, tovabba kozvetleniil a kontroll célokra
vonatkozoénak kell lennitik.

A szervezetnek megfelelé egyenstlyt kell biztositania a megeldzd ¢és feltard
kontrolltevékenységek kzott.

1.1. Engedélyezési és joviahagydsi eljdrdsok

A kilonféle tranzakeidk és események engedélyezését és végrehajtisat a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a {6 eszkdz annak
biztositasara, hogy csak a vezetés szandékanak megfeleld, indokolt tranzakcidkat és
esemenyeket kezdeményezzenek.

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

1.2, Fizikai kontrollok, (hozzdférés az esthozokhéz, nyilvantartdsokhor)
Az eszkozokhdz, nyilvantartasokhoz valé hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszamolasi kotelezettséggel tartoznak az eszkézok

megorzéséért és/vagy felhasznaldsaért.

Az eszkdzokhoz valo hozzaférés korldtozasa csdkkenti a felhatalmazas nélkiili hasznalat,
vagy a pénziigyi veszteségek lehetdségét, és eldsegiti a vezetés utasitasainak végrehajtsat.
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A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatdl fiigg és
ezeket idénként feliil kell vizsgélni, értékelni kell.

1.3. Beszamolasi eljdardsok
A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervre kételezd vezeti ellendrzési
rendszerben eldirt, az adott koltségvetési év soran miikddtetett beszdmolé rendszert
alatdmasztd jelentések, ellendrzési listak Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg

nyilatkozatét a belsé kontrollrendszer miikédésével kapcsolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvet0 elemer a kévetkezok lehetnek:

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

- a belsé ellendrzés miikddésérdl készitett éves ellendrzési jelentés
- a bels6 ellendrok (sajét, irdnyitd szerv) altal készitett ellenOrzési jelentések;

- a Loltségvetési szervet vizsgald kiilsd ellenérok (ASZ) altal készitett
ellentrzési jelentések.

Az 5. sz. melléklet tartalmazza azt a kérdéssort, amelynek kittltésére a koltségvetési szerv
vezetdje felkéri a szervezeti egységek vezetdit a vezetdi nyilatkozat szerinti alatamasztasa
érdekében.

Segitségével a szervezeti egységek vezetdi egyszeriien és egységes formaban szamolnak
be a koltségvetési szerv vezetOjének, aki a listdk felhaszndlasdval Osszegezi a
tapasztalatokat, illetve begylijti a szervezeti egységek vezet6oitdl a nyilatkozatokat, igy
maga is al4tdmasztottan irja ald az 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatot.

1.4. Igazoldsok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (szakmai teljesités igazoldsa)
A Jogszabélyban keriilnek meghatirozasra a szakmai teljesités igazolasanak szabélyai.

1.5. Egyeztetések
A nyilvantartdsokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelelé dokumentumokkal.
1.6. A miiveletek, folvamatok és tevékenységek feliilvizsgdlata
A miveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idonként feliil kell vizsgalni annak

biztositasa érdekében, hogy megfeleljenck a hatalyban 1évé szabalyozasoknak, iranyitasi
elveknek.

A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyen tipust fellilvizsgalatat vilagosan meg kell
kiilonbéztetni a belsé kontroll monitoringjatdl, amelyet az V. fejezet targyal.

1.7, Feliigyelet (feladatkor meghatdrozds, feliilvizsgalat és jovahagyds, titmutatds és képzés)
A hozzaértd felligyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozd

feladatkdrének meghatarozésa, munkéjénak feliilvizsgdlata és jovahagydsa feldleli a
kovetkezoket:
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— A dolgozdéi allomany minden egyes tagja feladatkérének, felelosségének és
elszamolasi (szdmadasi) kotelezettségének vildgos meghatarozdsa és tudomadsara
hozatala;

— Minden dolgozé munkavégzésének idoszakonkénti feliilvizsgilata a sziikséges
mértékben;

— Az elvégzett munka jovahagyasa (igazoldsa) a kritikus pontokon annak biztositdsa
érdekében, hogy az a szandékolt tranyban folyik.

A munka kiosztdsa (feladat- és felelGsségi korok meghatirozasa) a felligyeletet ellatd
személy altal nem cstkkentheti a feliigyelé személy (beosztoft dolgozd) elszamolasi
kotelezettségét ezekért a feladat- &s felelésségi korokért.

A feligyeletet ellato személyeknek (vezetdhnek) emellett biztositania kell az alkalmazottak
szamadra a sziikséges Gtmutatést és a tovabbképzést, hogy cstkkentse a hibdk, veszteségek,
rossz miiveletek lehetdségét, és biztositsa, hogy a dolgozdk megismerjék, megértsék és
végrehajtsak a vezetés utasitasait.

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

A koltségvetési szerv belsdé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység

részeként biztositani kell a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzést
(FEUVE) az alabbiak vonatkozasdban.

A folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetoi ellendrzés (a tovabbiakban:
FEUVE) létrehozaséért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje
felelos az &llamhaztartasért felelds miniszter altal kodzzétett moédszertani Utmutatdk
figyelembevételével.

2.1. A FEUVE rendszer mitkidésének célja, tartalma

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miilkédtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo
forrasok  szabalyszerii, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznal4asat.

A FEUVE, mint a bels® kontroll rendszer része, magaban foglalja:

— a pénzigyl dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a
szabdlytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

- az elozetes ¢€s utdlagos pénziigyl ellendrzést, a pénziigyi dontések
szabélyszerliségi és szabdlyozottsdgi szempontbol torténd jovahagydsat, illetve
ellenjegyzését,

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

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

— a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveivel;

— az eszkozokkel és forrasokkal valoé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

— megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a
kdltségvetési szerv miikddésével kapesolatosan;

a FEUVE harmonizacidjara és Osszehangolasira vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a mddszertani Utmutatok figyelembevételével.

2.2, A kontrollkérnyezet részét képerd FEUVE-ben alkalmazott fogalmak, valamint
megvaldsitasukkal, miikidésiikkel kapesolatos feladatok, eljdrds rendek

A koltségvetési szerv vezetdjének biztositani kell a rendelkezésre 4llo forrasok
szabélyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2.2.1. Szabdlyszeriiség

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezetbjének
feladata, hogy a koltségvetési szerv dolgozdi szdméra biztositsa

— a hatalyos kozponti jogszabélyok, és mas kotelezd szabalyozasok (pl. irdnyité
szerv dltal kiadott) megismerhetGségét,

~ abels6 szabalyzatokhoz vald hozzaférést.

Gondoskodni kell a kéltségvetési szervet kdzvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben
alkalmazni  sziikséges  valamennyi  k&zponti  jogszabaly, eldiras, ajanlés
hozzaférhetOségerol.

A koézpontl jogszabidlyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott
terlileten dolgozok szamdra a tovabbképzésen, értekezleten, konzulticion vald részvételt,
illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek beszerzését, illetve az
internetes honlapokhoz val6 hozzaférést.

A belsd szabalyzatok kezelésének tgy kell térténnie, hogy az érintettek szamara kdnnyen
hozzaférhett legyen.

A belsd szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor az érintett
dolgozdkat részletesen tajékoztatni kell az 11j végleges szabalyokrol.

A kozponti elbirdsok €s a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyszerliséget a kovetkez6
eszkozokkel kell biztositani:

— clbzetes vezetbi ellendrzéssel,

egymasra épiilé, egymast ellendrzé folyamatok rendszerével,

utolagos vezetdi ellendrzéssel,

fiiggetlen belsé ellendrzéssel.
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A szabélyszerliség teriiletén az eldzetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkodze a teriileten
dolgozok, illetve a [(olyamatgazddk sezabdlyozotlsdagi  ismereleinek  megismerése
megbeszElés, beszamoltatas stb. Utjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabdlyszerliség tekintetében az,
hogy a szabalyok kialakitasdnal ligyelnek arra, hogy adott tevékenység tdbb
részfolyamatbol, feladatbdl alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy
lassa el, s az adott feladatot ellaté személynek kotelezd legyen az eldzéd feladat
elvégzésének ellendrzése is.

Az ulblagos vezelol cllendrzds eszkbze a szabdlyszeirlséy vonalkozdsdban leginkabl a
szabalyzatban foglaltak betartdsdnak ellenérzése beszamoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fiiggetlen belsé ellendrzés a szabdlyszeriség vonatkozasdban a nagyobb kockdzatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartisat.

2.2.2. Szabdlyozotisdg

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a koltségvetési szerv vagy annak szervezeti egysége
miikddése, tevékenysége, illetve wvalamely tevékenységi folyamata, részfolyamata,
alaptevékenységi korébe tartozd szakfeladata megfeleléen szabalyozott-e, a rogzitett
szabalyok megfelelnek—e a hatalyos jogszabalyoknak, el6irdsoknak, egyéb vezetdi
rendelkezéseknek.

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

— mindig a hatdlyos jogszabdlyoknak, el6irasoknak figyelembevételével ldssa el
belsd szabélyozasi feladatait, ezekrd] a kézponti szabalyokrol tajékozott legyen,

— a hatalyos jogszabélyok alapjan kotelezden eléirt belsé szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsd szabdlyok
megismertetésérdl,

— a belsé szabdlyozdsndl figyelembe vételre Kkeriiljenek a fenntarté altal
meghatdrozott utmutatdsok, célkitiizések is.

— a koltségvetési szerv helyl sajatossdgait is figyelembe véve a szabalyozandé
teriiletek feltarasra keriiljenek, a szabdlyzatok elkészitése soran ennck megfeleléen
készitsék el a vonatkozo szabalyzatokat.

A szabdlyozottsag érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének meg kell hatirozni azokat a
tertileteket, mely teriiletek szabalyozasarol gondoskodni kell a kételezd kézponti eldirasok
miatt.

A bels6 szabdlyozas el6tt, vagy azok feliilvizsgalatakor el6zetes konzultacidt kell folytatni
a teriileten dolgozdkkal, illetve a terlilethez kapcsolddo tevékenységi folyamat
folyamatgazdaival.

A szabalyozottsdg megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsdgot jogszabélyi valtozas
vagy szervezell modosulas esetén felll kell vizsgélni.

25



Alfsldi Agrarszakképzési Centrum
Belso Kontrollrendszer

A [eliilvizsgalatndl figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi ellenérzés
tapasztalatait, a (liggetlen belst ellendrzés megdllapitasait, valamint az iranyitd szervi,
illetve egyéb kiilsd ellendrzés észrevételeit is.

2.2.3. Gazdasdgossdg

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa sordn a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata, hogy a feladatai ellatasdra szolgalé bevételi és kiadési elGiranyzatokkal, a
létszam-elbiranyzattal, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal gy gazdalkodjon, hogy
figyelembe vegye a gazdasagossig kévetelményeit.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasdhoz felhasznalt
erélorrasok koltségei — a mindség fenntartdsa mellett — optimalizalva legyenek.

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

Gazdasdgossagi szamitisokat kell végezni

— a bevételi és kiadési eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban, mivel
nem tekinthetd gazdasigosnak a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa akkor, ha
nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezdbb dron megszerezni
a mikddéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, visirolt
szolgaltatasokat.

— a létszam-eldirdnyzatok felhaszndldsa tekintetében, mivel a létszam
eldiranyzatok felhasznalasa akkor gazdasigos, ha a helyi Kkoriilmények
figyelembe vételével a létszdm sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak
meg.

2.2.4. Hatékonysdg

A hatékonység egy adott tevékenység soran eldallitott termékek, szolgaltatdsok és egyéb
eredmények, valamint az eldallitisukhoz felhasznalt forrasok kdzotti kapesolat.

A koliségvetési szerv feladatai ellatasa sorén a koltségvetési szerv vezetdjének feladata
ugy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kévetelményeit.

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi és kiadasi elbiranyzatokkal,
a létszam-eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre 4ll¢ vagyonnal vald gazdélkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adot [eladal, tevékenység sordn az cllatoll feladat,
nyljtott szolgaltatas, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok koézoétti kapesolat
megfeleld legyen.

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

A hatékonysdg biztositasa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a
koltségvetési szerv vezet&jének

- abevételi és kiadasi eléiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban,
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Vizsgélni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyijtas hogyan
viszonyul az elvarasokhoz mennyiségben és minbségben, Vizsgélni kell, hogy a
legjobb mindségli feladatellatds, illetve szolgdltatasnyijtas érdekében hogyan
lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a legkevesebb
készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szolgaltatist
igénybe venni.

—  alétszam-elGiranyzatok felhasznéldsa tekintetében,
A létszam-elbirdanyzatok felhasznildsa milyen hatdssal van a nyidjtott

szolgaltatdsok mennyiségére, annak Iehetséges igénybevételére, valamint a
létszam felhasznédldsa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevikre.

Az intézménynek vizsgilnia kell, hogy a minbség javitasa, vagy legaldbb is
szinten tartdsa mellett, minél t6bb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam,
illetve személyi juttatas el6iranyzat igénybevételével ellatni.

— avagyongazdalkodas soran,

A vagyongazdélkodas sordn a hatékonysagi vizsgélat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre 4llo vagyon megfeleléen kihaszndlt-e. A feladatellatdshoz nem
sziikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon nem eredmeényezi a
koliségvetési szerv hatékony mikodését.

2.2.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvalositdsanak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatasa kézotti kapesolat.

A pénzigyi és ellendrzési feladatok ellatasa sordn a koltségvetésin szerv vezetdjének

feladata, hogy a gazdalkodas sordan vegye figyelembe az eredményesség elveit,
kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eldirdnyzatok, a létszam-eldirdnyzat
felhasznalasa, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal vald gazdalkodas sordn.

Az eredményesség a koltségvetési szerv tevékenysége, nyGjtott szolgaltatsa
megvaldsitasinak meértéke, azaz a feladatellatds tervezett €s tényleges teljesitése kozotti
kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a kéltségvetési szerv mulkodése, feladatellatasa,
szolgaltatasnytjtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

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

IV.

INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER
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1. Informaciés és kommunikdciés rendszer
A koltségvetési szerv vezetOje koteles olyan rendszereket kialakitani és milkodtetni,

melyek biztositjak, hogy a meglévé informacidk a megfelelé id6ben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informacids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket gy kell miikodtetni,
hogy az hatékony, megbizhaté és pontos legyen, a beszamolasi szintek, hataridék és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Az informacidé és kommunikacié nélkiildzhetetlen az 6sszes kontroll célok
megvaldsitdsahoz.

L 1. Informdcio

Az informaciora a koltségvetési szerv minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll
és a hivatal céljainak elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetden befolyasolja az
informécid mindsége, amely magéiban hordozza azt a kivetelményt, hogy az inform4cid
legyen:

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

— id6ben rendelkezésre all6 (akkor biztositott, amikor sziikség van ra);
— aktudlis (ez a legutolsd megszerezhets informacid);

— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérhet$ (az érintett személyek kénnyen hozzijuthatnak).

1.2, Kommunikdcio

A hatékony kommunikdcié minden irdanyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozoknak egymdas mellett is - informécié 4ramoltatast jelent a
szervezetben, annak minden részében €s teljes struktirajaban.

Az egyik legkritikusabb kommunikacids csatorna a vezetés €s az alkalmazottak k&zotti
kommunikacié.

A vezetésnek naprakész informaciéval kell rendelkeznie a teljesitményekr6l, fejlédésrol,
kockazatokrol és a bels6é kontroll mitkédésérdl, valamint mas vonatkozo eseményekrél és
kérdésekrol, melyet a dolgozok biztositanak a vezetés szamara.

A vezetésnek kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informdcidra van szitksége,
és biztositania kell a visszacsatolast és az utasitdsokat. Hatékony kommunikacidra van
sziikség a kiilsd partnerekkel is.

A kommunikécié kiinduldépontja az nformacid, amelynek ki kell elégitenie az egyes

csoportok, vagy személyek azon varakozasat, hogy az informacié tegye lehetdvé
feladatkoriik eredményes végrehajtasat.
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V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

1. A monitoring rendszer

A koltségvetési szerv koteles olyan monitoring rendszert miikédtetni, mely lehet6vé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kivetését.

A koltségveldsi szerv onitoring rendszere az operaliv  levékenységek  keretében
megvaldsulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektol fiiggetlentil mikods belsod ellendrzésbal all.

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

1.1. Folyamatos monitoring

A bels6 kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétlodé miiveletei sordn
torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a térténésekkel egy idében valésul meg, azonnal
reagal a véltozod feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiildn elvégzett értékelések, és a
helyrehoz6 intézkedések feltételezetten kisebb koitségekkel jarnak,

Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kivetGen keriil sor, a problémak feltdrdsa,
azonositasa sokszor gyorsabban megttrténik a folyamatos monitoring 4ltal.

1.2. Eseti nyomon kivetés (kiilon értékelések)

A kiulon értékelések gyakorisaga és hatdkére elsésorban a kockazatértékeléstdl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatasossagatol fligg.

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

A monitoring &ltal biztositani kell, hogy az ellendrzési megallapitisok és ajanlasok
megfelelden €s azonnal végrehajtasra keriiljenek.

A belsé kontroll monitoringjdnak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellenfrzések és més vizsgilatok megallapitasai és ajanlasai haladéktalan
megoldasanak biztositasat szolgaljak.

A vezetbk kitelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellen6rzésekb6l és mas vizsgilatokb6l szarmazd
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrdk, vagy masok
altal jelentett hidnyossdgokat és ajanlasokat;

— mecghatdrozni a megfelel$ intézkedéseket az ellenérzésbol, vagy mas vizsgalatokbol
eredd megallapitasok €s ajanlasokra adand6 vélasz (probléma megoldas) tekintetében;
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— meghatarozott idokereteken beliil teljes tdjékoztatast adni mindazokrdl a miiveletekrol,
intézkedésekrol, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott tigyeket.

A megoldas folyamata akkor kezddédik, amikor az ellenérzés, vagy mas vizsgalat
eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezddik be, amikor a foganatositott
intézkedések:

— kijavitottak az azonositott hianyossagokat;
— fejlodést eredményeztek, vagy

— azt mutatjdk, hogy a megdllapitdsok és ajanlasok nem indokolnak vezet6i
intézkedéseket.
VI

ZARO RENDELKEZES

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum
BELSO KONTROLLRENDSZERE
2020. szeptember 01. napjatdl 1ép hatalyba.

A szabdlyzatot jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran
modositani kell.

Csongrad, 2020.augusztus. 31.belsd

Vari Laszlo
Kancellar

Dr. Horvath Jozsef
Foigazgato
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1. sz melléklet

Az Alfoldi Agrarszakkeépzési Centrum

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA

Kijelolt személyi kor:

I. Kancellar
II. Gazdasagi vezetd
1. szamviteli vezetd
2. pénziigyi vezet6
3. kiényveld
4 . szamviteli-pénziigyi asszistensek
5. munkaiigyi vezeto
6. munkaiigyi asszisztens
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2. sz. melléklet

A pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési feladatok
feladatkordk szerinti elkiilonitése

Pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési feladatok Feladatkortk megnevezése
megnevezése

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Intézményi kiltségvetés

- azt intézményre vonatkozé koltségvetési
koncepcid

- az intézmény éves kodltségvetési terve

- az intézmény koltségvetésének modositasai

- az intézményt érintd normativ allami
tamogatasok adatszolgaltatasa a fenntartonak

1.2. Féléves besziamolo

1.3. Eves beszamold

1.4. Kotelezettségvallalas dokumentumai

1.3.Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

2. Elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések  szabalyszeriiségi és  szabalyozottsagi
szempontbol torténd jovahagyasa, ellendrzése

2.1.Kdltségvetési terv

- jévahagyasa

- eldiranyzat-felhasznalasi fitemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallaldsok ellenjegyzése

3. Egyéb gazdasigi események elszimolasa

3.1. Koltségvetési bevételi €s kiadasi elbiranyzatok
kényvelése

- eredeti el6irdnyzatok

- modositott eldiranyzatok

3.2. ElSiranyzat teljesitések kdnyvelése
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3. sz. melléklet

FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLENORZESE

Targyi M/K/A | M/K/A M/K/A | Bekeriilési érték meghatirozasa
eszkizok Targyi eszkodzok allomanyba vétele
nyilvantartisa Analitikus nyilvantartas vezetése
&s az iﬁéi{'ﬁ?kkenim"i l:i;z%s erlszé?l(()!.ésa .
PP , nalitikus nyilvantartas €s a fokonyvi
z;’st:;c;:ssll;ls(:nes kdnyvelés egyezosége
Befektetett M/K/A | M/K/A M/K/A A pénziigyi eszkdzdk besorolasa
pénziigyi A bekeriilési érték meghatarozisa
eszkézok Az analitikus nyilvantartas vezetése
nyilvintartisa Az analitikus nyilvantartas és a fokonyvi
kényvelés egyezisége
Befektetett pénziigyi eszkdzok értékelése a
mérlegben
Készletek M/K/A | M/K/A M/K/A | Bekeriilési érték meghatarozisa
nyilvantartasa Készletek bevételezésének bizonylatolasa
Készletek kiadasanak bizonylatoldsa
Az analitikus nyilvantartas és a f6konyvi
konyvelés egyezosége
Készletek értékelése a mérlegben
Kételezettségval | M/K/A | M/K/A M/K/A | Az ellenérzott feladat- és hataskorok
lalas, szabalyozisa
utalvanyozis, A helyi és a kzponti szabalyozas érvényesiilése
ellenjegyzés, LUtalvanyrendelet” jogszabalyi elbirdasoknak
érvényesités, valo megfeleldsége
szakmai Kotelezettségvallaldsok nyilvantartasi rendjének
teljesités kialakitasa, a nyilvantartas vezetese
igazolas
¢ magas (3),
e Lkbzepes (2),
e alacsony (1)
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KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

Jelen melléklet tartalma ajanlas jellegil.

Folyamat megnevezése

Folyamat

Osszesitett
kockdazatfelmérés

Jelentdsége kockdzatossdga

Targyi eszkozok nyilvantartdsa
és az ertékesdkkends
elszdmoldsa

M/K/A

M/K/A

M/K/4

Befektetett pénziigyi eszkdzok
nyilvantartdasa

M/K/A

M/K/4

M/K/4

Készletek nyilvdantartdsa

M/K/4

M/K/4

M/K/4

Katelezettségvallalds,
utalvdnyozds, ellenjegyzés,
érvényesités, szakmai teljesités
igazolds

M/K/A

M/K/A

M/K/A

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

Szabadlytalansag fajtija Példa a szabalytalansag fajtara
Szabdlyozottsagbeli 0 az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozd
szabalyzatok hidnya, illetve azok
aktualizalasanak  vagy  testre  szabasanak
elmaradasa;
Lebonyolitassal kapcsolatos O a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem

eldirasszer( ellatasa;

O az eldirt hataridok be nem tartasa;

(3 pénzbeli juttatasoknal a juttatas
rendeletetéseként a szabdlyozasban rdgzitett
céloktdl valo eltérés;

O unids tamogatdsoknal a kozosségi politikak
(csélycgyenldscég, kimyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagyasa;

Pénziigyi 7 pénztarban jelentkez6 pénztirhiany,

[0 jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili vagy
azt meghaladd elszdmolas, jogalap nélkiili
pénzbeli juttatds folyositasa); '

[l a szabalyozdsban meghatarozottat meghaladé
dsszeg kifizetése, folydsitésa;

[0 a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
felel elszamolédsok befogadasa;

Szamviteli 0 a szabdlyozdsban  elbirtaknak  megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztasa;

O olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgéds, a pénzbeli juttatdsok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjin nem vagy csak nehezen
kévethetd;

Irényitasi-vezetési ) az ellendrzési nyomvonal kidolgozasdnak vagy a
FEUVE - azon belill a kontrollfunkcidék -
kialakitdsanak, aktualizalasdnak elmulasztisa
vagy nem megfeleld mikddtetésiik;

0 az egymassal Osszeférhetetlen  funkcidk
szervezeti és funkciondlis szétvéalasztasanak
elmaradéasa;

[1 a beszamoltatidsi rendszer mikodtetésében
jelentkezd hidnyossagok;
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Szabalytalansag fajtija

Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai

az informatikai rendszer hidanyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok és
kontrollfunkciok hidnya, a hozzaféréds nem
megfeleld korlatozésa), azok kihasznalasa;
adatbevitel, 1illetve adatmddositds nyomon
kévethetdségének hidnya, pontatlansaga;

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkoz6
szabalyok megsértése;

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

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;
a  programrendszer  szabédlyozds  szerinii
mukodésének ki nem alakitdsa, a miikodtetés
elmaraddsa vagy hidnyos jellege;

az iigyviteli folyamatokat, valamint a szakmai €s
informatikai hibajavitasokat érintd
programmodositdsok végrehajtisanak elmaradésa
vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacids, nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy
nem a kelld tartalmu (az utdlagos reprodukalast
lehetévé nem tevd), a nyomon kovetést €s a
vezetdi ellendrzést nem vagy nem kellden segitd,
vagy nem az elbirasok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy  Thelyileg szétszort, ezért
nehezen kovethetd nyilvantartas, dokumentécid

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

a kozbeszerzésre vonatkozo szabalyok
megsértése;

hibas el6készités;

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

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

megfeleld dokumentélas elhanyagolasa
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Szabdlytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansdgfajtira

Ellenérzéssel Gsszefliggd [ a feltart hidnyossdgok illetékesek felé torténd
tovéabbitdsinak elmaradésa;

O kotelezd ellendrzesi tevékenységek
elhanyagolasa

T elogultsag

1 vonatkozo szabalyok megsértése

[1 a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés
elhagyasa

00 ellenérzési tervtdl valé engedély nélkiili eltérés

0 belstd ellendrzési kézikényv figyelmen kiviil
hagyésa

00 fiiggetlenség csdkkenése irdnyaba haté barmely
tevékenység

0 intézkedések nyomon kévetésének
(monitoringjdnak) elmaraddsa

Monitoringgal dsszefiiggd 1 kételezd monitoring tevékenységek
elhanyagoléasa;

L 0 elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapesolatos O az dsszeférhetetlenségi szabalyok megsértese;

0 aszabélyozas szerint kitelezden szétvalasztando
munkakdrok, funkciok elkiilonitésének
elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos 0 az 4llam- és szolgdlati titkok kezelésére
vonatkozo6 szabalyok megsértése;

0  aszamitastechnikai rendszerrel &ssze nem fiiggd
adatkezelési ¢s adatvédelemmel kapcsolatos
szabalytalansagok;

Téjékoztatassal kapcsolatos [1 szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informacioadasi kotelezettség vagy az arra eldirt
hat4ridék be nem tartdsa;

0 a jelentésekben nem a valds helyzetet tikr6zd

tények, adatok vagy mutatdk szerepeltetése;
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7. 5z. melléklet

Jegyzokonyv a szabalytalansagrol

Iktatészam:

A vizsgilat kezdetének idépontja: 202... .................... hé....... nap

A vizsgalat befejezésének idépontja: 202... .............. ... ho...... nap

A vizsgalatot végz6 személy(ek) neve, beosztdsa: ...,
A szabilytalansdg észlelésének iddpontja: 202. ............... ho....nap

A szabalytalansigot bejelenté neve, beosztasa: ........................ (pl.: munkatars,

vezetd, tizleti partner, ligyfél stb)

A szabalytalansdg észlelésének modja (az észleld elmondasa alapjan)

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati
tapasztalatai:

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

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

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

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

A szabalytalansag leirasa:

« aszabdlytalansag ténye,

« aszabalytalansag mindsitése (gondatlan, szandékos),

+ a szabalytalansag elkOvetésének idépontja,

» amegsértett eléirastol valo eltérés (jogszabaly, belsé szabalyzat, utasitas),
« afolyamat, vagy tevékenység szabdlytalansag altal érintett része,

o aszabalytalansaghoz vezet0 koriilmények, tényezdk,

« a szabélytalansag korrigalhatosaganak, vagy komrigélhatatlansaganak ténye,

« a szabalytalansagot elkoveté/k/ megnevezese,
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« az elkdvetés maodja,
o aszabalytalansdg gyakorisdga (eseti, idoszakos, rendszeres),

« aszabalytalansag kovetkezménye (mindségromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,
egyéb kar).

A helyben hozott intézkedések:

az intézkedés jogalapja

« adontéshozd megnevezese
« addntéshozatal idépontja

« 2z intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio, javaslattétel felsobb szinti
intézkedésre)

» azeljaras eredménye

A vizsgélatot végzok 4ltal szitkségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozd
javaslatok:

A jegyzokonyv tovabbitdsanak idépontja (az atadas napja)
Csatolt dokumentumok

«  atényt alatamaszté alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
« aszabalytalanségot elkivetd/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzékonyv készitésének helye, iddpontja: ................. L2020 hé....nap

Foigazgatd Jegyz6kdnyv készitd alairasa
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Megismerési nyilatkozat

Az Alfoldi Agrérszakképzési Centrum 2020. szeptember 01-t61 hatalyos Belsé
kontrollrendszerében foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat
a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Détum Alairds
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