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BELSO KONTROLLRENDSZER

Az Onkormanyzati Hivatal belsé kontrollrendszerét
— az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény,

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

— az allamhaztartasi torvény végrehatasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet.

Alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockéazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése ¢rdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

— a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien,
valamint a megbizhatdo gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag,
eredményesség) 0sszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

— megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv milkddésének folyamatira és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat ¢&s belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgald eldiranyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A belsd kontrollok kialakitdsa soran a koltségvetési szerv vezetdje figyelembe veszi az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi belsé kontroll
standardokra vonatkoz¢ iranyelvet.

A bels6 kontrollrendszer kialakitdsa és milkodtetése soran a koltségvetési szerv
vezetdjének figyelembe kell vennie az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatokban foglaltakat.

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

A belsé kontroll miiveletek sora, amelyek jelen vannak a koltségvetési Szerv minden
tevékenységében, folyamatosan végbemennek azokban, szerves részét képezik annak a
moddnak, ahogyan a vezetés a szervezetet miikodteti.
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A belsé kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet a koltségvetési szerv vezetése ¢€s
dolgozoi valodsitanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érintd
valtozasokhoz.

A Dbels6 kontroll kozvetleniil a koltségvetési szerv céljaihoz kapcsolddo, vezetés altal
hasznalt eszkoz, ugyanakkor a tobbi dolgozok is fontos szerepet jatszanak abban, ami a
szervezetben torténik.

A belsé kontroll kialakitdsa a vezetOk részérdl kezdeményezd magatartast ¢s
kommunikacids tevékenységet kovetel meg a dolgozokkal.
A belso kontroll 6t, egymadssal 6sszefliggd eleme:

—  akontrollkérnyezet,

—  akockazatkezelési rendszer,

—  akontrolltevékenységek,

— az informacid és kommunikéacio,

—  anyomon kdvetési rendszer (monitoring).

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység
részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett,
eldzetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzést (FEUVE) az alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a
tamogatasokkal vald elszdmolds, a szabdlytalansdg miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatast dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontu megalapozottsaga,
C) a koltségvetési gazdalkodas soran az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a

pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi szempontbdl torténd
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

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

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



KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkornyezet

a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan
kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben

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

— atlathaté a human er6forras kezelés.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi ¢és informacids szinteket ¢és
kapcsolatokat, iranyitési és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését
¢és utdlagos ellendrzését.

A kontrollkdrnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti
felépitést, valamint azt a 1égkdrt, amely befolyasolja a belsé kontroll altalanos mindségét.
A kontrollkdrnyezet alapozza meg a belsd kontroll dsszes tobbi elemét a fegyelem és a
szervezeti struktura biztositasa altal.

A kontrollkdrnyezet 6sszetevoi:

a vezetés ¢s a dolgozok személyes ¢és szakmai becsiiletessége, etikai
értekrendje, beleértve a tdmogatd hozzaallast a koltségvetési szerv folyamatos
belsdékontrolljahoz,

— elkotelezettség a szakmai hozzéaértés (kompetencia) irant,
— avezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozofia €s stilus,
— aszervezeti felépités,

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

A vezetés és a dolgozok személyes €s szakmai becsiiletessége, az altaluk vallott etikai
értékek meghatarozzak, hogy Ok mit részesitenek eldnyben, milyen az értékitéletiik,
amelyek végiil is viselkedési normakban jelennek meg.

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



1.2.

1.3.

Tevékenységeiknek, szabalyszertinek, gazdasagosnak, hatékonynak és eredményesnek kell
lennitik.

Elkotelezettség a szakmai hozzdértés irdant

Az elkotelezettség a szakmai hozzaértés irant magéaban foglalja azt a tudés- ¢és
készségszintet, amely hozzajarul a szabalyszerli, gazdasadgos, hatékony és eredményes
teljesitéshez, tovabba a személyes felelosség megfeleld megértését a belsé kontroll
tekintetében.

A szervezet barmely dolgozdja a sajat felel0sségi korében részese a belsd kontrollnak,
ezért a vezetés ¢és a dolgozok kotelesek fenntartani és bizonyitani a kockéazatok
értékeléséhez sziikséges hozzaértési szintjiiket €s eldsegiteni a hatékony és eredményes
teljesités biztositasat, és sajat feladataik hatékony teljesitéséhez megfeleléen megérteni a
belsé kontroll szerepét.

A koltségvetési szerv vezetésének hozzddlldsa

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

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

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

A vezetés példamutatasa, és az etikus magatartds folyamatos hangsulyozasa alapvetden
fontos a belsd kontrollcélok megvalositdsahoz.

A vezetésnek sajat tevékenységén keresztiil kell példat mutatnia és magatartdsanak sokkal
inkabb azt kell tiikroznie, hogy mi a helyes, mint azt, hogy mi a hasznos, vagy a még
elfogadhat6. Vagyis a vezetdi politikdknak, eljarasoknak ¢és  gyakorlatnak
kezdeményezének kell lennie a szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
munkavégzés megvalositasaban.

1.4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése biztositja:
— afelhatalmazas és felelosség felosztasat;
— hataskor és elszamolasi kotelezettség meghatarozasat;

— megfeleld beszamolast.

A szervezeti felépités 1ényegében tiikrozi a koltségvetési szervben a feleldsségek (feladat- és

hataskorok) legfontosabb teriileteit.

A hataskor és az elszamolasi kotelezettség megjelolése a felhatalmazas és a felelOsség

felosztasanak a modjat képezi a teljes szervezet tekintetében.

A szervezeti felépités magaban foglalhatja a belsé ellenért, amelynek fiiggetlennek kell lennie
a vezetéstol, és jelentéstételi kotelezettségét kozvetleniil a szervezet legfelsd vezetdje felé kell

teljesitenie.



Egy szervezetben mindenki visel valamilyen feleldsséget a belsé kontroll irant:

A vezetok kozvetleniil feleldsek a koltségvetési szervben folyd minden tevékenységért,
beleértve a tervezést, megvalositast, a belsd kontrollrendszer megfelelé miikddésének,
karbantartdsanak és dokumentalasanak feliigyeletét.

A vezetdk feleldssége a szervezetben betdltott beosztasuktol és a szervezet jellemzditdl
fliggden valtozo.

A belsé ellenorok vizsgaljak és értékeléseik és ajanlasaik segitségével tamogatjak a bels6
kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ez altal jelentds szerepet jatszanak a belso
kontroll eredményességében.

A belso ellendrok ugyanakkor nem viselnek elsddleges vezetoi feleldsséget a bels6kontroll
kialakitasaért, megvaldsitasaért, karbantartdsaért és dokumentalasaért.

A koltségvetési szerv dolgozoi szintén hozzajarulnak a belsé kontrollhoz.

A dolgozoi allomany minden tagja szerepet jatszik az eredményes belsé kontrollban, és
felelosnek kell lennie a miveletekben jelentkezé problémdk, a kialakitott belsd
szabalyzatoknak val6 meg nem felelés, vagy az elvek megszegésének a jelentéséért.

1.5. Human erdforrdas politika és gyakorlat

A bels6 kontrollrendszer miikodését nagymértékében befolyasolja a dolgozoi allomany. A
hatékony belsé kontroll biztositasahoz hozzaértd, megbizhatd dolgozdkra van sziikség.
Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasanak ¢és
eldléptetésének modszerei alapvetden fontos részét képezik a belsé kontrollkdrnyezetnek.

A dolgozok allomanyba vételével kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell
alapoznia, hogy az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfeleld
képesitéssel és gyakorlattal feladatuk végrehajtdsdhoz, és biztositott a sziikséges
tanfolyami oktatasuk.

1.6. Az ellenérzési nyomvonal

A kontrollkdrnyezet kialakitasa soran a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
folyamatosan aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt, mely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé
téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

A megbizhaté ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak jelentdsége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetd a szervezet dsszes folyamataban rejlé miikodési kockazat.

A hibasan kialakitott ellendrzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a mukodtetését. Az ellenOrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakuldsa miikodési zavarokhoz vezethet.



1.6.1. Az ellendrzési nyomvonal jelentiosége a koltségvetési szerv miikodésében

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

— a koltségvetési szerv muikodésének, egyes tevékenységeinek egymdasra ¢épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellendrzési pontok
0sszesseget,

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

— valamennyi résztvev0 szamara irott és atlathatd forméaban valik (kovetendd
eljarasként) feladattd az eljarasok és modszerek betartasa,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossagait,
igy felgyorsitja a folyamatok megfelel6 atalakitasat, és a miikodtetés szinvonalanak,
a nyujtott szolgaltatasok értéknovekedését segiti elo.

1.6.2. Az ellendrzési nyomvonal jelentisége a felelosségi szintek teriiletén

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

Az ellendrzési nyomvonal segitségével kdnnyen és gyorsan azonosithatd a hibas mitkddés,
a hozz4 tartozo felelds.

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

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

A kiilonbozé szervezeti egységek (iroddak, csoportok) kapcsolataban nagyobb rugalmassag,
jobb egyiittmiikddés, koordinécio varhato az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellen6rzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a miikodtetés
jobbitasanak fontos eszkdze.

1.6.4. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szerv miikodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitasra ¢és ennek (a miikodeési folyamatoknak) megfeleléen kell a
koltségvetési szervet miikodtetni.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfeleld iranyitasi szinteken foly6 szabalyozott tevékenységek részletes informaciokat
nyUjtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkozod gazdasagi
eseményekrol, miiveletekrdl, a miiveletekben résztvevokrdl, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi
tranzakcidkrol, a folyamatot kiséré dokumentumokrol.



A szabdlyszerlien vezetett ¢és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a miivelettel
kapcsolatos informaciokat, a mivelet id6pontjat, a feladat ellatdsanak modjat, az
alatamaszt6 (beérkezo és kimend) dokumentumokat.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak feladatat tdmogatjdk a koltségvetési szerv
rendelkezésére allo belsd szabalyzatok, dokumentacidk, egyéb informaciok, a lezart
ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitdsok, javaslatok, illetve az
elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa soran a mikodési folyamatok pontos és teljes korii
meghatarozasa, a szabalyzatokban valo rogzitése a koltségvetési szerv vezetdjének (jegyzd)
feleldssége ¢s kotelezettsége.

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

Az ellenérzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért a jegyzd
felelOs.

1.6.5. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasdanal alkalmazott tablarendszer

Az ellendrzési nyomvonalat lehet folyamatabrakkal is szemléltetni, de az dttekinthetoség
érdekében a tablazatba foglalt leirast valasztottuk.

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

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

— sorszam

— tevékenység, feladat megnevezése

— jogszabalyra, belsd szabdlyzatra torténd hivatkozas
— eldkészités, koordinalas, végrehajtas
— keletkez6 dokumentum

— felelds/kotelezettségvallalo

— hatéarido

— ellendrzés/érvényesités

— utalvanyozas/ellenjegyzés

— pénziigyi teljesités

— konyvvezetésben valdo megjelenés

A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1év0 szabalyzatokra a
tablazatok egyes rovatain beliil.



2. A szabailytalansagok kezelésének eljarasrendje

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

A szabdlytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhatd mulasztisok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot
ado cselekmények egyarant beletartoznak.

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

— a buntetd-,

— szabalysértési,

— kartéritési, illetve

— fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

A szabalytalansag valamely 1étez6:
— kozponti jogszabalyi rendelkezéstdl,
— helyi rendelettdl,
— egyéb belso szabalyzattol, utasitastol

Valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabdlytalansag bekdvetkezhet:
— nem megfeleld cselekménybdl,
— mulasztasbol,

— hidnyossagbal.

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

— akoltségvetési szerv valamely feladatellatasaban.
2.1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabdlytalansagok alapestei:
— aszandékosan okozott szabalytalansagok
— anem szandékosan okozott szabalytalansagok

— hibak.

A szand€kosan okozott szabalytalansagok kozé az alabbiakat kell sorolni:



félrevezetés,

csalas, vagy hamisitas,
sikkaszas,
megvesztegetes,

szandékosan elkovetett szabalytalan kifizetés.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magéaban:

adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitdsa vagy megvaltoztatasa,
eszk0zok jogellenes eltulajdonitasa,

a gazdasagi események hatdsanak eltitkolasa vagy kihagydsa a nyilvantartasokbol,
vagy dokumentumokbol,

valdtlan tigyletek rogzitése,

az érvényben 1év0 szabdlyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazésa.

A nem szdndékosan okozott szabalytalansdgok, kdzé kell sorolni a kovetkezdket:

figyelmetlenségbdl elkovetett szabalytalansag,

nem megfeleld modon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol szarmazo
szabalytalansag,

hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szarmazé szabalytalansag,

hatarid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag.

A hiba a kimutatasokban el6forduld nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magéaban:

szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatasokban, alatamaszto
nyilvantartdsokban €s szamviteli adatokban,

tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése.

2.2. A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsdg biztositasa, a szabalytalansagok megakadéalyozasa elsddlegesen a
koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége.

A szabalytalansdgok megel6zésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetdjének
feleléssége, hogy:

a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikdjon a szervezet.

a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasdt folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezetd,

szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabdlytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt
a szabalytalansag.
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A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a kiilonboz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését, (megeldzés)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld

allapot helyreallitasra keriiljon, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a
felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Szervezetiinkben a szabdlytalansagok kezelésével (az eljarasi rend kialakitdasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolodo nyomon kévetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) kapcsolatos feladatokat a kialakitott munkakori, hataskori,
felelosségi és elszamoltathatosagi rendnek megfeleldoen az aljegyzore atruhazom.

2.3. A szabalytalansagok észlelése a belsé kontroll rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a bels6 kontroll rendszer részét képezo folyamatba épitett
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés sordn torténhet a munkavallalé és munkaltatd
részerdl egyarant.

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

értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a
vezetd felettesét, annak érintettsége estén az irdnyitdé szervet kell értesitenie. (Irdsos
értesitest a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabdlytalansagot, ugy arrdl
értesiti a szervezet vezetojét.

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

2.3.2. A koltségvetési szerv vezetdje észleli a szabalytalansdgot

A koltségvetési szer vezetdjének, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan
a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

2.3.3. A koltségvetési szerv belsd ellenorzése észleli a szabadlytalansdgot

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

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

2.3.4. Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabalytalansdgot
A kiils6é ellendrzési szerv szabalytalansdgra vonatkoz6 megallapitdsait az ellendrzési

jelentés tartalmazza. A blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja esetén az

11



ellenérzé szervezet mitkodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU
ellendrzést gyakorld szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan a koltségvetési szervnek intézkedési
tervet kell kidolgozni.

2.4. A szabalytalansag észlelését kovet6 sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A koltségvetési szerv vezetoje felelOs a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabalysértési iligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi {igyekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendel el a tényallas
tisztdzasara. A vizsgéalatban vald részvételre munkatdrsakat (indokolt esetben kiilsé
szakeértot) kér fel a munkajogi szabélyok tiszteletben tartasaval.

2.5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A koltségvetési szerv vezetdje

— nyomon koveti az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

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

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabéalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot
szolgaltat a belsd ellendrzés szadmara, eldsegitve annak folyamatban 1évd
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre €s a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast.

2.6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A koltségvetési szerv vezetdjének feladata:

— a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész €s pontos vezetésérdl gondoskodik;

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

— nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatariddket;
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1.
KOCKAZATKEZELES
1. Kockazatkezelés

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

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

A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal,
a végrehajtas alapvetd része. A vezet6knek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden dolgozoja megértse
a kockazatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockdzatkezelés elsdsorban a koltségvetési Szerv
feladatellatasat tdmogatd belsd folyamat, és nem az adott koltségvetési szerven kiviili
szervezetek, hatdésagok igényeit szolgalja.

A kockazatkezelés alapveté célja, hogy ez az Osszefiiggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos feleldsség vilagossa valjék minden érintett szdmara. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfelelden a kockazatokért vald feleldsségeket is delegalni kell a
megfeleld szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé,
¢s nem elkiiloniilt — csak iddszakos — feladatta valik.

1. 1. A kockazat fogalma

Kockazat a koltségvetési szerv tevékenysége és gazdalkodasa tekintetében mindazon
elemek €s események bekovetkeztének a valoszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik a
szerv miikodését.

1.2. A kockazatkezelés, a kockazat kezelo

A kockézatkezelésért felelés koltségvetési szerv vezetdjének tevékenységében
tamaszkodnia kell a belsé ellenérzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositdssal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetok.

A Kkoltségvetési évre sz0l6 munkaterv (célkitlizések) végrehajtasat megakadalyozo
tényezok, kockazatok azonositdsat kovetden a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozo
valaszintézkedés meghatdrozasa sziikséges.

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

A kiemelten nagy kockéazati tevékenységek esetében a koltségvetési szerv vezetdje
intézkedik a legmagasabb kockazatii teriilet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv
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ellendrzés), folyamatos jelentést, beszamolot kér vagy helyszini vizsgélatot tart, vagy
felkéri a belso ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

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

A kockazatkezelést a koltségvetési szervben a hivatalvezeto végzi.
1.3. A kockazatkezelési hatokor

A koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége és kotelessége a szervezet mikodtetése,
folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrdl vald beszamolas soran a kockazati
tényezok, elemek azonositdsa, a kockazatok bekdvetkezésének valdszintisitése, a kockazati
hatas mérése ¢€s semlegesitése.

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

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

1.4. A koltségvetési szerv kockazatai kezelésének folyamata

A koltségvetési szerv miikodésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitlizéseit.

A cél érdekében veégzett tevékenysége, mikodése soran kiilonféle kockdzatokkal
szembesiil.

A koltségvetesi szerv vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi
befolyassal lehetnek a célkitlizésekre, tudjon véalaszolni oly modon, hogy lehetdség szerint
eldsegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetdségének, teljesitésének valoszinliségét, s
ezzel egy idében minimalisra csdkkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekdvetkeztének
eselyét, lehetséges hatasat.

A kockézatok elsddleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — az aldbbiak lehetnek:
— véletlenszerii események,
— hidnyos ismeret vagy informacio,
— ellendrzés hianya €s/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.
A kockézatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:
— akockazatok felmérése,
— akockazat azonositasa,
— akockazatok értékelése,
— az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szamara),

— akockazatokhoz kapcsolddo lehetséges reakcidk azonositasa,
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— a kockédzatokra adhatdo valaszok megvalosithatosagdnak mérlegelése,
meggy6zodés a tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol,
gazdasagossagarol,

— avalaszintézkedés “beépitése” €s a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

1.4.1. A kockazatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockézatok megallapitasa és jelentOségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockdazatok bekovetkezési valdszintisége, és azok
milyen hatdssal lehetnek a koltségvetési szervre, ha valoban felmertilnek.

A koltségvetési szerv vezetdje évrol évre koteles meghatarozni €s aktualizalni a szervezet
el6tt allo rovid és kozéptava prioritasokat, célkitizéseket és feladatterveket, melyet az éves
munkatervben tervben kell rogziteni.

Az éves munkaterv clkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell 6sszekdtni, a feladatokat
egy idében kell végrehajtani.

1.4.2. A kockazat azonositdsa és az azonositasra alkalmas modszerek meghatdrozdsa

A kockazat azonosités célja annak megéllapitasa, hogy melyek a koltségvetési szerv,
Célkittizéseit veszélyeztetd 6 kockazatok.

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

A kockédzat azonositds meghatarozo eleme a tevékenység jellege. A kockézatok
azonositasat a koltségvetési szerv vezetdje végzi.
A koltségvetési szerv a kockéazatazonositds soran a kockdzati onértékelés modszerét

alkalmazza.

A kockazatvizsgalat soran a Bels6 kontrollrendszer 4. sz. mellékletét kell alkalmazni.
1.4.3. A kockazatok értékelése

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

A folyamat magaban foglalja

— A kockézatok azonositasat:
o amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak;
o amelyek atfogoak;

o amelyek magukban foglaljak a kiilsé és belsd tényezokbdl eredd
kockazatokat mind a szervezet, mind pedig egyes tevékenységek
szintjén;
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— A kockazatok kiértékelését:
o akockazat jelentéségének megbecslését;
o akockézatos esemény megtorténése valoszintiségének értékelését;

— A szervezet kockazatokra vald hajlamossaganak (kockazat érzékenységének,
kockazat tlirésének) értékelését;

— A valaszok kialakitasat a kockazatokra.

A kockazatokra valé valaszadas négy alapvetd tipusat kell mérlegelni:
— kockazat atadasa (biztositas révén);
— kockazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);
— kockézat kezelése (célja a kockédzatok elfogadhato szintre vald csokkentése);

— kockézatos tevékenység befejezése (kozszféraban nehezen megvalosithato).
1.4.4. Az elfogadhato kockazati szint meghatdrozdsa

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

A kockazati szint azt jelenti, ami felett a koltségvetési szerv mindenképpen
valaszintézkedést tesz a felmertil6 kockazatokra.
1.45. A kockazatokra adhato valaszok, kockdzat-nyilvdantartds
A koltségvetési szerv Kialakitja sajatossagainak megfeleléen az intézményi kockazat-
nyilvantartast.
A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa kozponti feladat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedéen
— abekovetkezés valdszintiségét,
— az esetleg felmertiil6 kar mértékeét,
— akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
— a felelos munkatars nevét,

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

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

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

A koltségvetési szerv céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek,
illetve személyek céljai szorosan kapcsolodnak a szervezet legfobb célkitlizéseihez, abbol
levezethetok.

Minthogy a kockézati kérnyezet allanddan valtozik, a kockazatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat; ezért meg kell gy6zddni arrol, hogy
a szervezet kockazati kornyezete valtozott-e vagy sem.

1.5. A kockazatkezelés idotartama
A kockézatkezelés tevékenységét a dontés elokészitésnél kell megkezdeni.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kdvetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitésait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos
valtozasaval.

1.6. A kéltségvetési szerv miikodése soran végzendd kockazatelemzési feladatok figyelemmel
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérol szolo
Kormadnyrendeletben foglaltakra

1.6.1. Szabalyszeriiség

A kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockéazatot rejtd feladatok
ellatasanal kézremiikodé dolgozok, illetve tevékenységek folyamatgazdainak figyelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartasara.

1.6.2. Szabdlyozottsag

Kockéazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek szabalyozésa
sziikséges

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

— szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel a kockazati tényez6 jelentds,
— szabalyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatarozo a szervezet tevékenysége
szamara.

1.6.3. Gazdasagossdg

A kockazatelemzés soran fel kell tarni

— az elOiranyzatok felhasznaldsa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockézatot rejtik.

— avagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgélni kell annak gazdasagossaga
szempontjabol. Felelosoket kell kijelolni a gazdasdgossagi szamitasok
elvégzésére, kedvezdbb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozésara,

— a gazdasdgossag szem elbtt tartdsa érdekében folyamatosan ellendrizni kell
azokat a forrasokat, amelyektdl a koltségvetési szerv beszerzi a
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feladatellatasdhoz sziikséges kiilsd forrasokat. A lehetséges beszallitokat is
figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezObb ajanlatot kell valasztani.

1.6.4. Hatékonysag

A kockazatelemzés eszk6zét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasznaldsa
korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb
kockézatot rejtik.

A hatékonysadg javitdsa érdekében szamitasokkal alatdmasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

1.6.5. Eredményesség

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

Az eredményesség javitdsa érdekében szamitdsokkal, kdzvélemény kutatdsokkal, egyéb
felmérésekkel alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

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

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

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

az informaciokhoz valo hozzaférés, (IV. fejezet Informacio és kommunikacio)

fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6z6khoz)

beszamolasi eljarasok.

Fentieken talmenden szabalyozni sziikséges még
— azigazolast;
— az egyeztetéseket;
— amuveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

— a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgéalatot és jovahagyast
(Gtmutatést €s képzést).
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A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljarasok, amelyeket a kockazatok
meghatarozasa ¢és a szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki.

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelelének, az adott
idGszakra vonatkozo tervnek megfelelden funkciojukat tekintve kovetkezetesnek, valamint
koltség-hatékonynak, atfogonak, ésszertinek, tovabba kozvetleniil a kontroll célokra
vonatkozonak kell lennitik.

A szervezetnek megfeleld egyensulyt kell biztositania a megeléz6 és feltaro
kontrolltevékenységek kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszerien helyrehozo
miveleteknek kell kapcsolodnia.

1.1. Engedélyezési és jovahagyadsi eljdardsok

A kiilonféle tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszkdz annak
biztositdsdra, hogy csak a vezetés szandékinak megfeleld, indokolt tranzakcidkat és
eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valdo megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitasoknak €s a vezetés, vagy a jogszabalyok altal szabott korlatozdsoknak megfeleléen
cselekszenek.

1.2. Fizikai kontrollok, (hozzaférés az eszkozokhoz, nyilvantartisokhoz)

Az eszk6z0khoz, nyilvantartasokhoz valo hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az eszkozok
megorzéseeért és/vagy felhasznalasaért.

A megorzéssel kapcsolatos elszamolds bizonyitékaként szolgdlnak az atvételi
elismervények, nyugtak, leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a megérzésbe adasrol,
illetve a meg0Orzési kotelezettség dtadasarol.

Az eszk6zO0khoz vald hozzaférés korlatozasa csokkenti a felhatalmazas nélkiili hasznalat,
vagy a pénziigyi veszteségek lehetdségét, és eldsegiti a vezetés utasitasainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatol fligg és
ezeket idonként feliil kell vizsgélni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszkdzokhdz, nyilvantartasokhoz, kiillondsen a szamitogépes
programokhoz a dolgozok, a vezetdk csak a munkakdriikkel sszefliggésben férhessenek
hozza.

A szamitogépes programokndl jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzaférési
jogosultsagot.

Ezeket a szabalyokat a koltségvetési szervnek belsd szabdlyzataiban (Leltdrozasi és

leltarkeszitési szabalyzat, Informatikai és biztonsagi szabalyzat, stb.) és a dolgozok
munkakori leirdsaiban részletesen rogziteni kell.
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1.3. Beszamolasi eljarasok

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 1. szamG mellé¢klete szerint a koltségvetési szerv vezetdje
értékelni koteles a belsd kontrollok mitkddését.

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervre kotelezd vezetdi ellendrzési
rendszerben eldirt, az adott koltségvetési év soran mukodtetett beszamold rendszert
alatamaszto jelentések, ellendrzési listak Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg
nyilatkozatat a belsé kontrollrendszer miikodésével kapcsolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvetd elemei a kovetkezok lehetnek:

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

- abelso ellendrzés mitkodésérdl készitett éves ellendrzési jelentés
- abelso ellendrok (sajat, irdnyito szerv) altal készitett ellendrzési jelentések;

- a koltségvetési szervet vizsgald kiilsd ellendrok (ASZ) altal készitett
ellendrzési jelentések.

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

Segitségével a szervezeti egységek vezetdi egyszerlien €és egységes formaban szamolnak
be a koltségvetési szerv vezetdjének, aki a listdk felhasznalasaval Osszegezi a
tapasztalatokat, illetve begyijti a szervezeti egységek vezetditél a nyilatkozatokat, igy
maga is alatdmasztottan irja ald az 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatot.

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

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

1.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgalata
A miveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idonként feliil kell vizsgédlni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a hatalyban 1évd szabalyozasoknak, irdnyitési

elveknek.

A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyen tipusu feliilvizsgalatat vilagosan meg kell
kiilonboztetni a belsdé kontroll monitoringatol, amelyet az V. fejezet targyal.
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1.7. Feliigyelet (feladatkior meghatarozas, feliilvizsgadlat és jovahagyds, utmutatds és képzés)

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

— A dolgozéi dllomany minden egyes tagja feladatkdrének, feleldsségének és
elszamolasi (szamadasi) kotelezettségének vilagos meghatarozasa és tudomadsara
hozatala;

— Minden dolgozé munkavégzésének iddszakonkénti feliilvizsgalata a sziikséges
mértékben;

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

A munka kiosztasa (feladat- és felelosségi korok meghatarozasa) a feliigyeletet ellatd
személy (vezets) altal nem csOkkentheti a feliigyeld személy (beosztott dolgozo)
elszamolasi kotelezettségét ezekért a feladat- és feleldsségi korokért.

A feliigyeletet ellato személyeknek (vezetdknek) emellett biztositania kell az alkalmazottak
szamara a sziikséges Utmutatast és a tovabbképzést, hogy csokkentse a hibak, veszteségek,
rossz miiveletek lehetdségét, és biztositsa, hogy a dolgozok megismerjék, megértsék ¢és
végrehajtsak a vezetés utasitasait.

2. Folyamatba épitett, elozetes, utolagos és vezetdi ellenorzés rendszere

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

A folyamatba épitett, elézetes, utolagos és vezetéi ellendrzés (a tovabbiakban:
FEUVE) létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje
felelés az allamhaztartasért felelds miniszter altal koézzétett modszertani uUtmutatok
figyelembevételével.

2.1. A FEUVE rendszer miikodésének célja, tartalma

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és mukodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo
forrdsok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes
felhasznalasat.

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

— a pénziigyl dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallaldsok, a szerzddések, a kifizetések, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— az elOzetes ¢s utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések
szabalyszerliségi €s szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését,
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— a gazdasagi események elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

A tevékenységek feladatkori elkiilonitését a dolgozok munkakori leirdsaiban, a gazdasagi
szervezet ligyrendjében, vagy jelen szabalyzat 2. sz. melléklete szerint rdgziteni kell.

A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

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

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

— megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv mitkddésével kapcesolatosan;

— a FEUVE harmonizécidjara ¢és 0Osszehangoldsdra vonatkozd jogszabalyok

végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

2.2. A kontrollkérnyezet részét képezé FEUVE-ben alkalmazott fogalmak, valamint
megvalositasukkal, miikodésiikkel kapcsolatos feladatok, eljards rendek

A Kkoltségvetési szerv vezetdjének biztositani kell a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznéalasat.

2.2.1. Szabalyszeriiség

A szabdlyszeriiség azt jelenti, hogy az adott kdltségvetési szerv vagy szervezeti egysége
miikddése, tevekenysége megfelel-e a vonatkozo szabalyoknak, eldirasoknak.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata, hogy a koltségvetési szerv dolgozo6i szamara biztositsa

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

— abelsd szabalyzatokhoz valo hozzaférést.

A szabalyszerliség érdekében a kovetkez0 eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell a koltségvetési szervet kozvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben
alkalmazni  sziikséges  valamennyi  kOzponti  jogszabaly,  eldirds,  ajanlas
hozzaftérhetdségérol.

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

A belsd szabélyzatok kezelésének ugy kell torténnie, hogy az érintettek szamara kdnnyen
hozzaférhetd legyen.

A bels6 szabalyzatok kiadasakor, a régi szabéalyozasok feliilvizsgalatakor az érintett
dolgozokat részletesen tajékoztatni kell az 0y végleges szabalyokrol.
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A kozponti eldirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyszertiséget a kovetkezd
eszkozokkel kell biztositani:

— elozetes vezetoi ellenorzéssel,
— egymasra épllo, egymast ellenérzo folyamatok rendszerével,
— utolagos vezetdi ellendrzéssel,

— flggetlen belso ellendrzéssel.

A szabalyszerliség teriiletén az el6zetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkoze a teriileten
dolgozok, illetve a folyamatgazddk szabalyozottsdgi ismereteinek megismerése
megbeszéElés, beszamoltatas stb. utjan.

A folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszkdze a szabalyszeriiség tekintetében az,
hogy a szabalyok kialakitasandl tigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb
részfolyamatbol, feladatbdl alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy
lassa el, s az adott feladatot ellatd személynek kotelezd legyen az elézo feladat
elvégzésének ellendrzése is.

Az utolagos vezetdi ellendrzés eszkdze a szabdlyszerliség vonatkozéasdban leginkabb a
szabalyzatban foglaltak betartasanak ellendrzése beszamoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fiiggetlen belsd ellenérzés a szabalyszerliség vonatkozdsdban a nagyobb kockazatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabéalyzatok betartasat.

2.2.2. Szabalyozottsdg

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

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

— mindig a hatdlyos jogszabalyoknak, eldirdsoknak figyelembevételével lassa el
belsd szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kozponti szabalyokrol tajékozott legyen,

— a hatadlyos jogszabalyok alapjan kotelezOen eldirt belsé szabalyozési
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok
megismertetésérol,

— a bels6 szabdlyozasnal figyelembe vételre keriiljenek a fenntarto 4ltal
meghatarozott utmutatasok, célkitlizések is. (intézmenyek esetében)

— a koltségvetési szerv helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabalyozando
teriiletek feltarasra keriiljenek, a szabalyzatok elkészitése soran ennek megfeleléen
készitsék el a vonatkozo szabalyzatokat.
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A szabalyozottsag érdekében a kdltségvetési szerv vezetdjének meg kell hatarozni azokat a
teriileteket, mely terliletek szabalyozasarol gondoskodni kell a kotelez6 kdzponti eldirasok
miatt.

A bels6 szabalyozas eldtt, vagy azok feliilvizsgalatakor eldzetes konzultaciot kell folytatni
a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsolodd tevékenységi folyamat
folyamatgazdaival.
Csak az eldzetes tdjékozdodast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetét, melyet
véglegesités elott ismét meg kell beszélni az ¢érintett dolgozokkal, illetve
folyamatgazdéakkal.

A szabalyozottsag megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsagot jogszabalyi valtozas
vagy szervezeti modosulés esetén feliil kell vizsgalni.

A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés
tapasztalatait, a fliggetlen belsé ellendrzés megallapitasait, valamint az iranyitd szervi,
illetve egyéb kiilsd ellendrzés észrevételeit is.

Fentiek folyamatos, jogszabalyi eldirasok szerinti figyelemmel kisérése és aktualizalasa a
belsd ellendr feladata.

2.2.3. Gazdasdagossag

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

A pénziigyi ¢és ellendrzési feladatok ellatdsa sordn a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata, hogy a feladatai ellatdsara szolgald bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal, a
l1étszdm-eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal ugy gazdalkodjon, hogy
figyelembe vegye a gazdasadgossag kovetelményeit.

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

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

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

— a bevételi és kiadasi eldiranyzatok €s azok felhasznaldsa vonatkozasaban, mivel
nem tekinthetd gazdasagosnak a kiadasi eldiranyzatok felhaszndldsa akkor, ha
nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezdbb aron megszerezni
a mikodéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt
szolgaltatasokat.

— a létszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében, mivel a Ilétszam
eléiranyzatok felhasznalasa akkor gazdasidgos, ha a helyi koriilmények
figyelembe vételével a 1étszam sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak
meg.
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— A vagyongazdalkodas soran is fontos a gazdasdgossagi szamitas, mert ki kell
szadmitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévd vagyonnal ugy
ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.

2.2.4. Hatékonysag

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

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

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,
a létszam-eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre 4116 vagyonnal vald gazdalkodas sordn.

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

A tevékenység akkor hatékony, ha a koltségvetési szerv a lehet legkevesebb targyi és
munkaerd felhasznélasaval a lehetd legtobb, és legjobb mindségii feladatellatast végez.

A hatékonysdg biztositdsa érdekében hatékonysagi szédmitdsokat kell végezni a
koltségvetési szerv vezetdjének

— abevételi és kiadési eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban,

Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas hogyan
viszonyul az elvarasokhoz mennyiségben és mindségben. Vizsgalni kell, hogy a
legjobb mindségli feladatellatas, illetve szolgéltatasnyujtas érdekében hogyan
lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a legkevesebb
készletbeszerzési kiadast teljesiteni, €s a legkevesebb vasarolt szolgéltatast
igénybe venni.

— alétszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében,

A létszam-eldiranyzatok felhasznaldsa milyen hatdssal van a nyujtott
szolgaltatdsok mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a
létszam felhasznaldsa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevokre.

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

— avagyongazdalkodés soran,

A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre allo vagyon megfeleléen kihasznalt-e. A feladatelldtdshoz nem
sziikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon nem eredményezi a
koltségvetési szerv hatékony mitkodését.
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2.2.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvalositdsanak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatasa kozotti kapcesolat.

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

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eldiranyzatok, a 1étszdm-eldiranyzat
felhasznalasa, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.

Az eredményesség a koltségvetési szerv tevékenysége, nyujtott szolgaltatdsa
megvalositasdnak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése kozotti
kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a koltségvetési szerv miikodése, feladatellatasa,
szolgéltatasnyujtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatést valtott ki.

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

V.

INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacios és kommunikacios rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani €s mikodtetni,
melyek biztositjak, hogy a meglévd informaciok a megfeleld iddben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informaciés rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket ugy kell miikodtetni,
hogy az hatékony, megbizhatdé és pontos legyen, a beszamolési szintek, hataridok és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Az informacid és kommunikacidé nélkilozhetetlen az 0Osszes kontroll célok
megvalositasdhoz.

1.1. Informacio

Az informéaciora a koltségvetési szerv minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll
¢s a hivatal céljainak elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetéen befolyédsolja az
informacié mindsége, amely magédban hordozza azt a kovetelményt, hogy az informacid

legyen:
— megfeleld (azt az informaciot kapja, amire sziikség van);
— 1ddben rendelkezésre all6 (akkor biztositott, amikor sziikség van rd);

— aktudlis (ez a legutols6 megszerezhetd informacid);
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— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérhet6 (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).
1.2. Kommunikdcio

A hatékony kommunikacid6 minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozoknak egymds mellett is - informacié dramoltatast jelent a
szervezetben, annak minden részében ¢€s teljes struktarajaban.

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

A vezetésnek naprakész informacioval kell rendelkeznie a teljesitményekrol, fejlédésrol,
kockazatokrdl és a belsd kontroll miikodésérdl, valamint méas vonatkoz6 eseményekrdl és
kérdésekrdl, melyet a dolgozok biztositanak a vezetés szamara.

A vezetésnek kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informéciora van sziiksége,
és biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat.

Hatékony kommunikéciora van sziikség a kiilso partnerekkel is.

A kommunikécio kiindulopontja az informéacio, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon varakozasat, hogy az informdaci6 tegye lehetdvé
feladatkoriik eredményes végrehajtasat.

A belso és kiilsé kommunikécio révén megszerzett informacio6 alapjan a vezetésnek dontést
kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatasanak nyomon kovetésérol.

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

A koltségvetési szerv koteles olyan monitoring rendszert mitkodtetni, mely lehetdvé teszi a
szervezet tevékenységeének, a célok megvalositasainak nyomon kovetését.

A koltségvetési szerv monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében
megvaldsuld folyamatos ¢és esetti nyomon kovetésbol, valamint az operativ
tevékenységektdl fliggetleniil miikodd belsé ellendrzésbdl all.

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

1.1. Folyamatos monitoring
A bels6 kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétlddd miiveletei soran
torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy idoben valdsul meg, azonnal

reagal a valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett értékelések, €s a
helyrehoz6 intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.
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Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kovetden keriil sor, a problémak feltarasa,
azonositasa sokszor gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring altal.

1.2. Eseti nyomon kovetés (kiilon értékelések)

A kiilon értékelések gyakorisaga €s hatokore elsdsorban a kockazatértékeléstdl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatdsossagatol fiigg.

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

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

A bels6é kontroll monitoringanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellenérzések és mas vizsgalatok megallapitdsai és ajanldsai haladéktalan
megoldasanak biztositdsat szolgaljak.

A vezetOk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellenérzésekb6l és mas vizsgalatokbol szarmazod
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy masok
altal jelentett hidnyossagokat és ajanlasokat;

— mMmeghatarozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbdl, vagy mas vizsgalatokbol

ered6 megéllapitdsok és ajanlasokra adando vélasz (probléma megoldas) tekintetében;

— meghatarozott idOkereteken beliil teljes tdjékoztatast adni mindazokrdl a miiveletekrdl,
intézkedésekrdl, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudoméséra hozott ligyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellendrzés, vagy madas vizsgélat
eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezddik be, amikor a foganatositott
intézkedések:

— kijavitottdk az azonositott hidnyossagokat;
— fejlédést eredményeztek, vagy

— azt mutatjdk, hogy a megéllapitasok ¢és ajanlasok nem indokolnak vezetdi
intézkedéseket.
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VI.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2025. junius 2. napjan 1ép hatalyba, ett6l az idéponttdl az 50/2019. (V.30.)
szamu kozgyllési hatarozattal elfogadott szabalyzat hatalyat veszti.

Jelen szabalyzatot a Magyarorszagi Romak Orszigos Onkormanyzata Kozgytilése
AZ. e szamu kozgytilési hatarozattal hagyta jova.

Budapest, 2025. majus 27.

Abaa-Horvath Istvan Nagy Zsolt
elnok hivatalvezetd
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1. sz. melléklet

ONKORMANYZATI HIVATAL

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA
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Feladat megnevezése El6készité | Koordinalé | Végrehajto Hatarido Ellenérzés ség 1ZUBYL | vezetésben
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IGAZGATASI ELLENORZESI NYOMVONAL

Konyv
sorsz Elkészitett Kotele- Pénziiovi vezetés
am Feladat megnevezése El6készito Koordinalé Végrehajto Hataridé Ellendrzés Zettség zusy! ben

dokumentum vallalds teljesités megjel
enés
Képviseld-testiilet és gzvﬁ:;;/eizeto Ié;vag:i;/eizeto Targy szerint, a | El6terjesztések, Kozgytlési Kozgytlés
1 szerveivel kapcsolatos csoZ ort & csoZ ort & dontésben illetve dontések felé: leidrt
feladatok P P ,, megjelolt . il végrehajtasa © A
vezetd médon jegyzokonyvi a dontésben hataridejii
Intézmény . o hatarozatok
5k kivonatok megjelolt
vezeto hatariddig minden tilésre
- lilések elokészitése hivatalvezetd Hivatalvezet6 | Hivatalvezetd | ElGterjesztések, Bizottsaci Hivatalvezet6 - -
2 vezetd, csoport | Csoport Intézmény- illetve ilések £ elnok
vezetdk vezetd vezetok jegyzokonyvi Kozgy(ilés
Kivonatok elotti héten
- iillések jegyzokonyv Igazgatasi Hivatalvezetd Igazgatasi Hiteles Kozgytlési Hivatalvezeto, - -
3 vezetése iigyintézok, igyintézok, jegyzokonyvi, jegyzokonyv | elnok
; x .. . kivonatok ek iilést . -
ugykezel ok tgykezel ok Kovetd 15 jegyzokonyv
hitelesitok
nap
- illések utani feladatok | Igazgatasi Hivatalvezetd Igazgatasi Kifliggesztések, Kozgytilést Hivatalvezet6 - -
iigyintézok, tigyintézok, dontésekrol, kovetd 15
4 iigykezel6k igykezelok jegyzokonyv EZ& (;éllf_tve
megkiildése, talonul
honlapon,
publikalas
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Konyv

sorsz Elkészitett Kotele- Pénziigyi vezetés
am Feladat megnevezése Elokészito | Koordinalo Végrehajto dokumentum Hataridé Ellendrzés z?ttse,g teljesités ber_l
vallalas megjel
enés
Hivatalvezet6 | Hivatalvezetd | Hivatalvezetd | Munkavallaloi Valtozo i(z(élrt\fegvetem Gazdal- SZMSZ- A
Munkavallalo6i Munkaiigyi Munkaiigyi Munkatigyi 10 gV|s;0nr1yaI .(a(,i"’“ vezetdje koda,s ' ben . k,lflze_
. . - . . . Osszefiiggd idépont pl. szabalyzat | maghataroz | tést
5 jogviszonnyal Osszefiiggd ugymtezo ugymtezo ugymtezo . , . .
feladatok iratok _atsor_olas, szerint ott Kony-
(kinevezés, jub. jutalom, hataridére velni
megsziintetése, a hataridot kell
modositas kéve:[ 6 8 nap
jutalom a MAK felé
nyilvantartasok bekilldésre)
6 Hivatalvezet§ | Hivatalvezet6 | Hivatalvezetd | Munkavallaloi | Valtozo i‘élrt\fegvete“ Gazdil- | SZMSZ- | A
Egyéb foglalkoztatasi Munkaiigyi Munkaiigyi Munkaiigyi jogviszonnyal (acjott vezetdje koda§ ! ben , k,lflze_
o0 . Y Kaugy Kaugy id6épont pl ) szabalyzat | maghataro- | tést
jogviszonnyal Gsszefiiggd ugyintézo ligyintézo ligyintézo Osszefliggd stsorols ' szerint
feladatok iratok aisoro as, zott kony-
(kinevezés jub. jutalom, hataridére | velni
o hataridét
megsziintetés, a hatat kell
modositas kovetd 8 nap
jutalom ’ a MAK felé
nyilvantartasok bekiildésre
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Kotele-

S(’)rsz Feladat megnevezése Elokészito Koordinalé Végrehajto Elkészitett Hataridé Ellendrzés zettség Pel.lzu,g,y !
am dokumentum A teljesités
vallalas
7 Gazdasagi Gazdasdgi Kulsc?ys , Jegyzokonyv Sziikség Koltsegvete:,s_l
. csoport Csoport- szerzodéssel oktatasrol szerint. de szerv vezetdje
Munkavédelem feladatai vezetd a1 . L
vagy sajit kiilonféle évente min 1-
ényekrol szer
alkalmazott esemetlyexro
Kézoktatasi/koznevelési Oktatdsi w;’:ttg' Intézményvez. | Nyilvantartés Eldterjesztése i‘;“rvsevgevszot
g feladatok e . . . | (KIR) frissitése, | térgyév 03.31- d
ugymntezo Intézmény- | Gazdasagi vezetd , . ,
vezetd hatarozatok, ig, egyéb 22
Munkatigyi intézkedések, munkanap
. eloterjesztések
ugymntezo
Kozmiivelodési, Médiacentrum \':g;/s:gl ) Intézményvezeté | Rendezvény, Valtoz6 Egﬁrsl:’;al;t,z tési
kozgyljteményi feladatok intézmény vezetd N program, gvetes
9 elnok I szerv vezetdje
eloterjesztés
Ifjusagi és sport feladatok Intézmény Intezrfleny Intezrfleny Program, Valtoz6 Elnok
vezeto vezeto eloterjesztés
10 t6 Sportk. . .
vezeto op Hivatalvezet6
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Konyv

Koteleze Pénzii vezetés
sorsz Feladat Elékészité | Koordinalé Végrehajté Elkészitett Hatiridé | Ellenérzés | ttseg | ' | ben
am megnevezése dokumentum (11 x teljesit .

vallalas és megjel

enés
. . . Hivatal " . . .
Ugyiratkezel6i igykezeld Vezetd tigykezeld Iktatott Folyamatos | Hivatalvezetd | - -
9 feladatok iktato, z igyiratok,
titkarsagvezeto naprakész irattar
10
11
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GAZDASAGI IRODA (KOLTSEGVETESI CSOPORT) MUKODESI FOLYAMATAI
A koltségvetés tervezésének ellenérzési nyomvonala

Intézményi 368/2011. El6készitd: szamviteli | Koltségvetési | Felelds: Targyév | nincs nincs nincs nincs
bevételek és (X11.31.) dolgozok javaslat gazdasagi nov. 30.
kiadasok tervezése | Korm.r. Koordinalo: gazdasagi | elkészitése vezetd a
SZMSZ vezetd hivatalvezetd |kovetkezo
Ugyrend hivatalvezeté évre
Onkormanyzati 368/2011. Elokészito: szamviteli | Koltségvetési | Felelds: Targyév nincs nincs nincs nincs
koltségvetés (X11.31.) dolgozok javaslat gazdasagi nov. 30.
koncepcidjanak Korm. . Koordinalo: gazdasagi | elkészitése vezetd a
elkészitése SZMSZ vezetd hivatalvezetd kovetkezo
hivatalvezetd évre
Ugyrend
Intézmények, és 368/2011. El6készitd: részben | Koltségvetési | Felelds: Targyév | nincs nincs nincs nincs
onkormanyzatok | (X11.31.) 6nallo int. vezetdi javaslat gazdasagi nov. 30.
onalloan Korm. r. Koordinalé: gazdasagi | elkészitése vezetd a
gazdalkodo SZMSZ vezeto, hivatalvezeté | kovetkezo
intézményei Kollektiv hivatalvezet6 évre
koltségvetési szerzOdés
javaslatianak Ugyrend
elkészitése
A képvisel6- 368/2011. El6készitd: pénziigyi, |Koltségvetési | Felelds: Targyév | nincs nincs nincs nincs
testiilet, kozgytlés | (XI1.31.) bizottsag rendelet hivatalvezet6 | februar 15.
jovahagyja a Korm.r. Koordinalo: elkészitése
koltségvetési SZMSZ hivatalvezetd
koncepciot
Az intézmények, |368/2011. Végrehajto: Elemi FelelGs: Targyév | nincs Gazdalkodasi |nincs Az eredeti
onkormanyzatok | (X11.31.) szamviteli dolgozok | koltségvetés | Gazdasagi februar 28. szabalyzat eldiranyzatok
elkészitik végleges | Korm. r. Koordinalo: elkészitése vezetod szerint at a fokonyvi
koltségvetésiiket | SZMSZ gazdasagi vezetd hivatalvezeto konyvelésben
Ugyrend kényvelni
kell.
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Befektetett eszkozok ellenérzési nyomvonala

Allomény- Szamlarend | El6készito: Bevételezeési | FelelOs: Folyamato | Gazdalkodasi |Gazdalkodasi |Pénzfor- |negyedévenké
névekedés Szamviteli kontirozo kényveld | bizonylat, gazdasagi S szabalyzat szabalyzat galmi nt §sszesitd
(vasarlas, atadas, | politika Koordindlé: gazdasagi | Uzembe- vezetd szerint szerint szamla |feladas a
felyjitas, stb.) Ertékelési irodavezetd helyezési jzk. |Kotelezettség- vagy fokonyvi

szabalyzat Végrehajto: Nyilvantarté | vallalo: pénztar | kdnyvelés felé

4/2013.(1.11.) |analitikus konyveld karton Gazdalkodasi

Korm.r. szabalyzat

szerint

Szamlarend | El6készito: Osszesitd Felelos: Ecs: Gazdalkodasi | Gazdalkodasi |nincs negyedévenké
Allomany Szamviteli analitikus konyvelé | feladasok, gazdasagi negyed- szabalyzat szabalyzat nt, illetve
csokkenés politika Koordinal6: gazdasagi | kiilonféle vezetd évet szerint szerint sziikség
(értékesokkenés, | Ertékelési vezetd jegyzokony- | Kotelezettség- |kdvetd 15. szerint
értékvesztés, szabalyzat Végrehajto: analitikus | vek vallalo: nap Osszesitd
selejt, hiany, stb.) [4/2013.(1.11.) | konyveld Gazdalkodasi | Egyéb: feladas a

Korm.r. szabalyzat évet fokonyvi

szerint kovetd konyvelés felé
januar 31

Szamlarend | Elokészitd: Allomany- Gazdalkodasi | Gazdalkodasi |Pénzfor- | Konyvvezetés
Befektetett Szamviteli analitikus konyvelé | csokkenési Felelds: Folyamato |szabalyzat szabalyzat galmi ben
eszk6zok politika Koordinalé: gazdasagi | bizonylat és | gazdasagi S szerint szerint szamla |a bevétel
értékesitése Ertékelési vezetd szamla vezetod vagy megjelenik.

szabalyzat Végrehajto: kiallitasa pénztar

4/2013.(1.11.) |szamviteli dolgozo

Korm. .
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Készletek, kovetelések, értékpapirok ellenérzési nyomvonala

Allomany- Szamlarend | Elokészitd: kontirozd | Bevételezési | Felel6s: Folyama- |Gazdalkodasi | Gazdalkodasi |Pénzfor- |Sziikség
novekedés Szamviteli konyveld bizonylat, gazdasagi tos szabalyzat szabalyzat galmi szerint, de
(vasarlas, atadas, | politika Koordinalo: gazdasagi | Nyilvantarté | vezetd szerint szerint szamla |legalabb
felyjitas, stb.) Ertékelési vezetd karton Kotelezettség- vagy negyedéven-
szabalyzat Végrehajto: analitikus vallalo: pénztar | ként Osszesitd
4/2013.(1.11.) | konyveld Gazdalkodasi feladas a
Korm. . szabalyzat fokonyvi
szerint konyvelés felé
Szamlarend | El8készitd: analitikus | Osszesitd Felelos: Ertékvesz- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi |nincs Sziikség
Alloméany Szamviteli konyveld feladasok, gazdasagi tés szabalyzat szabalyzat szerint, de
csOkkenés politika Koordinalé: gazdasagi | kiilonféle vezetd negyed- szerint szerint legalabb
(értékvesztés, Ertékelési vezetd jegyzokonyve | Kotelezettség- |évet negyedéven-
selejt, hidny, stb.) | szabalyzat Végrehajto: analitikus | K vallalo: koveto 15. ként,
4/2013.(1.11.) | konyveld Gazdalkodasi | Egy¢b: Osszesitd
Korm. . szabalyzat évet kov. feladas a
szerint januar 31 fokonyvi
konyvelés felé
Szamlarend | Elokészitd: analitikus | Készlet- Gazdalkodasi | Gazdalkodasi |Pénzfor- | Az analitikus
Készletek, Szamviteli konyveld csokkenési Felel6s: Folyama- |szabalyzat szabalyzat galmi nyilvantartas-
értékesitése politika Koordinal6: gazdasagi | bizonylat és | gazdasagi tos szerint szerint szamla | bol ki kell
Ertékelési vezetd szamla vezetd vagy vezetni.
szabalyzat Végrehajto: kiallitasa pénztar | A fokonyvi
4/2013.(1.11.) |szamviteli dolgozo konyvelésben
Korm.r. a bevételt
konyvelni
kell.
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Szamlarend | El6készito: Kiadasi pb. Gazdalkodasi | Gazdalkodasi |Pénzfor- | Az analitikus
Ertékpapirok Szamviteli analitikus konyvelé | kiallitasa az | Felelds: Folyama- |szabalyzat szabalyzat galmi nyilvantartas-
értékesitése politika Koordinalo: gazdasagi | értékpapir gazdasagi tos szerint szerint szamla | bol ki kell

Ertékelési vezeto kivezetésérol |vezetd vagy vezetni.

szabalyzat Végrehajto: pénztar | A fokonyvi

4/2013.(1.11.) |szamviteli dolgozo konyvelésben

Korm.r. a bevételt

konyvelni ell.

Szamlarend | El6készito: Gazdalkodasi | Gazdalkodasi |Pénzfor- | Az analitikus
Kovetelések Szamviteli szamviteli dolgozo szamla vagy | FelelGs: Folyama- |szabalyzat szabalyzat galmi nyilvantartas-
adosok, vevok politika Koordinal6: gazdasagi | nyugta szamviteli tos szerint szerint szamla | ban konyvelni
nyilvantartasba Ertékelési vezetd kiallitasa dolgozo vagy kell.
vétele szabalyzat Végrehajto: pénztar

4/2013.(1.11.) |szamviteli dolgozo

Korm. r.

Szamlarend | El6készito: Osszesitd Felel6s: Negyed- |Ellen6rzés: Gazdalkodasi | nincs A f6konyvi
Adoésok, vevok Szamviteli szamviteli dolgozo feladas, Szamviteli évet/ évet | gazdasagi szabalyzat konyvelésben
Allomény- politika Koordinal6: gazdasagi | jegyzék dolgozok kovet6 15. | vezetd szerint az allomany-
valtozasa Ertékelési vezeto elkészitése nap valtozast

szabalyzat Végrehajto: konyvelni kell

4/2013.(1.11.) |szamviteli dolgozo

Korm.
Kilonféle kapott | Szamlarend | E16készito: Szerzédések | Felel6s: Folyama- |Gazdalkodasi |Gazdalkodasi |Pénzfor- | Az analitikus
kolesonok, Szamviteli szamviteli dolgozo elkészitése Pénziigyi tos szabalyzat szabalyzat galmi nyilvantartas-
tamogatasok politika Koordinalo: gazdasagi irodavezeto, szerint szerint szamla |ban és

Ertékelési vezetd jegyzo vagy fokonyvi

szabalyzat Végrehajto: Kotelezettség- pénztar | konyvelésben

4/2013.(1.11.) | szamviteli dolgozo vallalo: konyvelni

Korm.r.. Gazdalkodasi kell.

Szerzodés szabalyzat

szerint
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Pénziigyi elszamolasok ellenérzési nyomvonala

Pénztari be és Pénzkezelési | El6készitd: pénztaros | Bevételi és Felelos: Folyama- |Gazdalkodasi | Gazdalkodasi |Pénztar | Naponta,
kifizetések szabalyzat Koordinalo: gazdasagi | kiadasi pénztaros tos szabalyzat szabalyzat vagy
elszdmolésa Szamlarend | vezetd pénztar- Kotelezettség- szerint szerint idészakonként
4/2013.(1.11.) | Végrehajto: pénztaros | bizonylat vallalo: a fékonyvben
Korm. . kiallitasa Gazdalkodasi a pénztarzaras
szabalyzat alapjan
szerint konyvelni kell
Pénzforgalmi Szamlarend, |El6készitd: kontirozé | Utalvany- Felel6s: Folyama- |Gazdalkodasi |Gazdalkodasi |Pénzfor- | Napontaa
szamlaszamlara Gazdalkodasi |konyvel rendelet fokonyvi tos szabalyzat szabalyzat galmi szamlakivonat
befolyt bevételek |szabalyzat Koordinalo: gazdasagi | kiallitasa konyveld szerint szerint szdmla |alapjana
és teljesitett 4/2013.(1.11.) | vezetd Kotelezettség- bevételeket és
kiadasok Korm.r. Végrehajto: fokonyvi vallalo kiadéasokat
konyveld Gazdalkodasi konyvelni kell
szabalyzat
szerint
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Kotelezettségek, szallitok ellen6rzési nyomvonala

El6készitd: szamviteli | Utalvany- FelelGs: Gazdalkodasi | Gazdalkodasi |nincs Az analitikus
Szallitok Szamlarend | dolgozd rendelet szamviteli Folyama- |szabalyzat szabalyzat nyilvantartasb
nyilvantartasba 4/2013.(1.11.) | Koordinalo: gazdasagi | kiallitasa dolgozok tos szerint szerint ana
vétele Korm. . vezetd Kotelezettség- kotelezettségn
Végrehajto: vallalo: ovekedést
szamviteli dolgozo Gazdalkodasi konyvelni kell
szabalyzat
szerint
El6készitd: szamviteli | Osszesitd Felelos: Negyed- | Ellendrzés: Gazdalkodasi | nincs A fokonyvi
Szallitok Szamlarend | dolgozo feladas, Szamviteli évet/ évet | Pénziigyi szabalyzat konyvelésbe
allomany- 4/2013.(1.11.) |Koordinald: gazdasagi | jegyzék dolgozok kovet6 15. | irodavezetd | szerint az allomany
valtozésa Korm. r. vezeto elkészitése Kotelezettség- | nap valtozast
Végrehajto: vallalo konyvelni kell
szamviteli dolgozo Gazdalkodasi
szabalyzat
Munkavallalokkal | Szamlarend | El6készité: szamviteli | Hatarozat, Felelds: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi |Pénzfor- | Az analitikus
kapcsolatos SZMSZ dolgozo jegyz6konyv | gazdasagi tos szabalyzat szabalyzat galmi nyilvantartasb
kotelezettségek Kollektiv Koordinalé: gazdasagi | elkészitése vezeto, szerint szerint szamla an és
(ndvekedés, szerzO0dés vezeto Kotelezettség- vagy fokonyvi
csokkenés) 4/2013.(1.11.) | Végrehajto: vallalo pénztar | konyvelésben
Korm. . szamviteli dolgozo Gazdalkodasi konyvelni
szabalyzat kell.
szerint
Kiilonféle Szamlarend, |El6készitd: szamviteli | Kilonféle Felel6s: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi |Pénzfor- |Az analitikus
kolesonok, Szerzédés dolgozo szerz6dések | Pénziigyi tos szabalyzat szabalyzat galmi nyilvantartasb
tamogatasok 4/2013.(1.11.) | Koordinalo: gazdasagi | elkészitése irodavezeto, szerint szerint szamla an és
Korm. r. vezeto Kotelezettség- vagy fokonyvi
Végrehajto: vallalo pénztar | kdnyvelésben
szamviteli dolgozo Gazdalkodasi konyvelni
szabalyzat kell.
szerint
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Koltségvetési kiadasok ellendrzési nyomvonala

Személyi juttatasok
Személyi jellegli | Szamlarend El6készito: Szamviteli | Utalvany- Felelds: Folyama- | Gazdalkodasi |Gazdalkodasi |Pénzfor- | A kiadasokat
kiadasok 4/2013.(1.11.) | dolgozok rendelet szamviteli tos szabalyzat szabalyzat galmi a fokonyvi
elszamolasa Korm. . Koordinalo: gazdasagi | kiallitasa, dolgozok szerint szerint szamla | konyvelésben
vezetd bértablo Kotelezettségval vagy konyvelni
Végrehajto: elkészitése, lalo pénztar | kell.
Szamviteli dolgozok Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
Munkaadot Szamlarend El6készitd: Szamviteli | Osszesitd Felelos: Targyho- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Pénzfor- | A kiadasokat
terheld jarulékok |4/2013.(1.11.) |dolgozok feladas az szamviteli napot szabalyzat szabalyzat galmi a fokonyvi
elszamolasa Korm.r. Koordinalo: Pénziigyi |analitikus dolgozok kovetd szerint szerint szamla | konyvelésben
SZJA tv. irodavezeto nyilvantartds | Kotelezettség- | 20-ig konyvelni
TB. jogszab. | Végrehajto: alapjan vallalo kell.
Szamviteli dolgozok Gazdalkodasi
Bériigyes dolgozé szabalyzat
szerint
Anyag, készlet Szamlarend Elokészitd: Szamviteli | Utalvany- Felel6s: Folyama- | Gazdalkodasi |Gazdalkodasi |Pénzfor- |A kiadasokat
beszerzés Szamviteli dolgozok rendelet, szamviteli tos szabalyzat szabalyzat galmi a fokonyvi
koltségkénti politika Koordinalé: gazdasagi | Kiadasi dolgozok szerint szerint szamla | konyvelésben
elszamolasa Anyaggaz- vezeto pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni
dalkodasi Végrehajto: bizonylat vallalo pénztar | kell.
szabalyzat Szamviteli dolgozok | kiallitasa Gazdalkodasi
4/2013.(1.11.) szabalyzat
Korm.r. szerint
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Szolgaltatasi Szamlarend El6készito: Szamviteli | Utalvany- Felelds: Folyama- | Gazdalkodasi |Gazdalkodasi |Pénzfor- | A kiadasokat
kiadasok 4/2013.(1.11.) |dolgozok rendelet, szamviteli tos szabalyzat szabalyzat galmi a fokonyvi
elszamolasa Korm. . Koordinalo: gazdasagi | Kiadasi dolgozok szerint szerint szamla | konyvelésben
vezetd pénztarbi- Kotelezettség- vagy konyvelni
Végrehajto: zonylat vallalo pénztar | kell.
Szamviteli dolgozok | kiallitasa Gazdalkodasi
szabalyzat szerint
Kiilonféle dologi | Szamlarend Elokészito: Szamviteli | Utalvany- Felelos: Folyama- | Gazdalkodasi |Gazdalkodasi |Pénzfor- |A kiadasokat
kiadasok 4/2013.(1.11.) |dolgozok rendelet, szamviteli tos szabalyzat szabalyzat galmi a fokonyvi
elszamolasa Korm. . Koordinalo: gazdasagi | Kiadasi dolgozok szerint szerint szamla konyvelésben
vezetd pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni
Végrehajto: bizonylat vallalo pénztar | kell.
Szamviteli dolgozok | kiallitasa Gazdalkodasi
szabalyzat szerint
Beszerzéshez Szamlarend El8készit6: Szamviteli | AFA Felelos: Folyama- | Ellen6rzés: Gazdalkodasi | Pénzfor- | A kiadasokat
kapcsolodo 4/2013.(1.11.) |dolgozok analitika analitikus tos Pénziigyi szabalyzat galmi a fokonyvi
altalanos Korm. . Koordinalo: gazdasagi nyilvantarto irodavezetd szerint szamla konyvelésben
forgalmi ado AFA tv. vezetd Kotelezettség- vagy konyvelni
kiadasok Végrehajto: vallalo nincs pénztar | kell.
elszamolésa Szamviteli dolgozok
Egyéb folyo Szamlarend | El6készité: Szamviteli | Utalvany- Felel6s: Folyama- | Gazdalkodasi |Gazdalkodasi |Pénzfor- | A kiadasokat
kiadasok 4/2013.(1.11.) | dolgozok rendelet, szamviteli tos szabalyzat szabalyzat galmi a fékonyvi
elszamolasa Korm. r. Koordinalo: gazdasagi | Kiadasi dolgozok szerint szerint szamla konyvelésben
vezetd pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni
Végrehajto: bizonylat vallalo pénztar | kell.
Szamviteli dolgozok | kiallitasa Gazdalkodasi
szabalyzat szerint
Ellatottak Szamlarend Elokészito: Szamviteli | Utalvany- Felelos: Folyama- | Gazdalkodasi |Gazdalkodasi |Pénzfor- |A kiadasokat
pénzbeli Pénzkezelési | dolgozok rendelet, szamviteli tos szabalyzat szabalyzat galmi a fokonyvi
juttatasainak szabalyzat Koordindlo: gazdasagi | Kiadasi dolgozok szerint szerint szamla konyvelésben
elszamolasa 4/2013.(1.11.) | vezetd pénztarbi- Kotelezettség- vagy konyvelni
Korm. r. Végrehajto: zonylat vallald pénztar | kell.
Szamviteli dolgozok | kiallitasa Gazdalkodasi

szabalyzat szerint
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Koltségvetési bevételek ellenérzési nyomvonala

Intézményi miikodési bevételek

Alaptevékenység, Szamlarend, |El6készité: Szamviteli | Szamla, Felelos: Folyama- |Gazdalkodas |Gazdalkodas | Pénzfor- | A bevételeket
sajatos tevékenység, | Onkoltség- dolgozok nyugta, szamviteli tos szabalyzat i szabalyzat | galmi a fokonyvi
vallalkozasi szadmitasi Koordinalo: gazdasagi | bevételi dolgozok szerint szerint szamla konyvelésben
tevékenység szabalyzat vezetd pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni
bevétele 4/2013.(1.11.) | Végrehajto: bizonylat vallalo pénztar kell.
Korm.r. Szamviteli dolgozok | kiallitasa Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
A bevételhez Szamlarend | El6készité: Szamviteli | Szamla, Felelos: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodas | Pénzfor- | A bevételeket
kapcsolodo altalanos | 4/2013.(1.11.) | dolgozok nyugta, szamviteli tos szabalyzat i szabalyzat |galmi a fokonyvi
forgalmi ado Korm.r. Koordinalo: gazdasagi | bevételi dolgozok szerint szerint szamla konyvelésben
elszamolasa AFA tv. vezetd pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni
Végrehajto: bizonylat vallalo pénztar kell.
Szamviteli dolgozok | kiallitasa Gazdalkodasi
szabalyzat

szerint




Felhalmozasi és téke jellegii bevételek

Felhalmozasi és Szamlarend | Elokészit6: Szamviteli | Szamla, Felel6s: Folyama- |Gazdalkodasi |Gazdalkodas | Pénzfor- | A bevételeket
tokejellegii 4/2013.(1.11.) | dolgozok nyugta, szamviteli tos szabalyzat i szabalyzat | galmi a fokonyvi
bevételek Korm. r. Koordinalo: gazdasagi | bevételi dolgozok szerint szerint szamla koényvelésben
vezeto pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni
Végrehajto: bizonylat vallalo nincs pénztar kell.
Szamviteli dolgozok | kiallitasa
A bevételhez Szamlarend | El6készité: Szamviteli | Szamla, Felelos: Folyama- |Gazdalkodasi |Gazdalkodas | Pénzfor- | A bevételeket
kapcsolodo 4/2013.(1.11.) |dolgozok nyugta, szamviteli tos szabalyzat i szabalyzat |galmi a fokonyvi
altalanos forgalmi | Korm. r. Koordinal6: gazdasagi | bevételi dolgozok szerint szerint szamla konyvelésben
ado elszamolasa | AFA tv. vezetd pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni
Végrehajto: bizonylat vallalo nincs pénztar kell.
Szamviteli dolgozok | kiallitasa
Tamogatasok, pénzforgalom nélkiili bevételek
Iranyitd szervtdl Szamlarend | El6készité: Szamviteli | E16iranyzat Felelos: Folyama- |Gazdalkodasi |Gazdalkodasi |Pénzfor- | A kapott
kapott 4/2013.(1.11.) |dolgozok felhasznalasi | szamviteli tos szabalyzat szabalyzatk galmi tamogatast a
koltségvetési Korm. r. Koordinalé: gazdasagi | terv dolgozok szerint szerint szamla | fokonyvi
tamogatas vezetd Kotelezettség- konyvelésben
elszamolasa Végrehajto: vallalé nincs konyvelni
Szamviteli dolgozok kell.
Egyéb kapott Szamlarend | Elokészitd: Szamviteli | Palyazat i Felel6s: Folyama- |Gazdalkodasi |Gazdalkodasi |Pénzfor- | A kapott
tamogatas 4/2013.(1.11.) |dolgozok szerz6dés szamviteli tos szabalyzat szabalyzat galmi tamogatast a
elszamolasa Korm. r. Koordinalé: gazdasagi | elkészitése dolgozok szerint szerint szamla | fokonyvi
(palyazat) Szerzodés vezetd Kotelezettség- kdnyvelésben
Végrehajto: vallalo konyvelni
Szamviteli dolgozok Gazdalkodasi kell.
szabalyzat
szerint
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Pénzforgalom Szamlarend, |El6készitd: Szamviteli | Analitikus FelelGs: Féléves: | Ellen6rzés: |Gazdalkodasi | nincs A feladasok
nélkiili bevételek | 4/2013.(1.11.) |dolgozok nyilvantartas, | Pénzigyi Félévet Pénziigyi szabalyzat alapjan a
elszamolasa Korm. . Koordinalo: gazdasagi | 6sszesitd irodavezeto kovetd 15- |irodavezetd | szerint pénzforgalom
vezetd feladas Kotelezettség- |ig nélkiili
Végrehajto: vallald nincs Eves: bevételeket a
Szamviteli dolgozok targyévet fokonyvi
koveto 12- koényvelésben
ig konyvelni
kell.
Az intézmény zarlati feladatai ellatasanak ellenérzési nyomvonala
Havi zarlati feladatok
Pénzforgalmi Szamlarend El6készitd: Szamviteli | Fokonyvi FelelGs: Honapot | nincs nincs nincs Az eltérést
szamlak zaro 4/2013.(1.11.) | dolgozok kivonat szamviteli kovetd konyvelni
egyenlegeinek Korm.r. Koordinalé: gazdasagi | készitése dolgozok 15-ig kell
egyeztetése vezetd Kotelezettség-
a fokonyvi Végrehajto: vallal6 nincs
konyveléssel Szamviteli dolgozok
A pénztarjelentés | Szamlarend El6készitd: Szamviteli | Pénztar- FelelGs: Hoénapot | nincs nincs nincs Az eltérést
adatainak 4/2013.(1.11.) |dolgozok jelentés szamviteli kovetd konyvelni
egyeztetése Korm. r. Koordinalé: gazdasagi | elkészitése dolgozok 15-ig kell
a pénztarban vezetd Kotelezettség-
talalhato Végrehajto: vallal6 nincs
készpénzzel Szamviteli dolgozok
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Havi AFA bevallé | Szamlarend El6készit6: Szamviteli | Afa analitika, | Felelds: Hoénapot nincs nincs van
intézménynél az 4/2013.(1.11.) dolgozok AFA bevallas | szamviteli koveté 20-
AFA megallapitasa, |Korm.r. Koordinalo: gazdasagi | elkészitése dolgozok ig
egyeztetése vezetd Kotelezettség-
Végrehajto: Szamviteli vallal6 nincs
dolgozok
A konyvviteli Szamlarend Elékészitd: Szamviteli | Fokonyvi Felel6s: Hoénapot nincs nincs nincs
szamlékon 4/2013.(1.11.) dolgozok kivonat alapjan | szamviteli kovetd 15-
kimutatott ad6 Korm. r. Koordinalo: gazdasagi dolgozok ig
jarulék és mas vezetd Kotelezettség-
kozteher egyeztetése Végrehajto: Szamviteli vallal6 nincs
a bevallasokban dolgozok
szerepl6d adatokkal
az egységes Szamlarend Elokészité: Szamviteli | El6iranyzat Felelos: Honapot nincs nincs nincs
rovatrend rovataihoz |4/2013.(1.11.) dolgozok felhasznalasi szamviteli kovetd 15-
kapcsoloddan Korm. r. Koordinal6: gazdasagi | terv dolgozok ig
vezetett vezetd Kotelezettség-
nyilvantartasi Végrehajto: Szamviteli vallalé nincs
szamlakon rogzitett dolgozok
kovetelések,

kotelezettségvallalas
ok, mas fizetési
kotelezettségek
egyeztetését a
részletez6
nyilvantartasokkal,
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az egységes Szamlarend El6készitd: Szamviteli | Fokonyvi FelelGs: Honapot | nincs nincs nincs Az
rovatrend 4/2013.(1.11.) |dolgozok kivonat gazdasagi kovetd 15- egyeztetésn
rovataihoz Korm.r. Koordinalo: gazdasagi vezetd ig ek nincs
kapcsolodoan vezetd Kotelezettség-

vezetett Végrehajto: vallalo:

nyilvantartasi Szamviteli dolgozok Intézményvezetd

szamlékon

rogzitett gazdasagi

események

Osszesitett

bizonylaton

torténd feladasat a

konyvviteli

szamlakra,

a hasznalatbol Szamlarend Elokészitd: Szamviteli | FOkonyvi Felel6s: Hoénapot | nincs nincs nincs Az
kivont 4/2013.(1.11.) |dolgozok kivonat gazdasagi kovetd 15- egyeztetésn
immaterialis javak, | Korm. r. Koordinalo: gazdasagi vezetd ig ek nincs
targyi eszkdzok vezetd Kotelezettség-

atsorolasat az Végrehajto: vallalo:

atsorolt, kovetelés Szamviteli dolgozok Intézményvezet

fejében atvett )

készletek kozé,
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Negyedéves zarlati feladatok (a havi zarlati feladatokon tiilmenéen)

Negyedéves AFA | Szamlarend Elékészitd: Szamviteli | AFA AFA analitika, |Negyed- |nincs nincs nincs Az
bevallo intézmény |4/2013.(1.11.) |dolgozok analitika, AFA bevallas | évet egyeztetésnek
a bevallas Korm. r. Koordinalé: gazdasagi | AFA bevallas | elkészitése kovetd nincs, az
adatainak vezetd elkészitése 20-ig eltérést
megallapitasa, Végrehajto: konyvelni kell
egyeztetése Szamviteli dolgozok
az immaterialis Szamlarend El6készitd: Szamviteli | Osszesitd Felelds: Negyed- | nincs nincs nincs Az eltérést
javak, targyi 4/2013.(1.11.) | dolgozok feladas az szamviteli évet konyvelni kell
eszkozok, készletek | Korm. r. Koordinalo: gazdasagi | analitikus dolgozok kovet6 15-
allomanyvaltozasa vezetd nyilvantar- Kotelezettség- | ig
nak konyvelése Végrehajto: tasbol a vallalé nincs
Szamviteli dolgozok | pénziigyi

konyvvezetés

felé
befektetett Szamlarend El8készitd: Szamviteli | Osszesitd Felel6s: Negyed- | nincs nincs nincs Az eltérést
eszk6zok 4/2013.(1.11.) |dolgozok feladas az szamviteli évet konvelni kell
forgoeszk6zok Korm. . Koordinalé: gazdasagi | analitikus dolgozok kovetd 15-
téves vezetd nyilvantar- Kotelezettség- | ig
besorolasanak Végrehajto: tasbol a vallal6 nincs
helyesbitése Szamviteli dolgozok | pénziigyi

koényvvezetés

felé
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az egyszerisitett Szamlarend | El8készitd: Szamviteli | Osszesitd FelelGs: Negyed- | nincs nincs nincs A
értékelési eljaras ala | 4/2013.(1.11.) | dolgozok feladas az szamviteli évet kotelezettség-
vont kovetelések Korm. r. Koordinalo: gazdasagi | analitikus dolgozok kovetd 15- vallalast a 0-S
esetén az vezetd nyilvantar- Kotelezettség- | ig szamlaosztaly
értékvesztés Végrehajto: tasbol a vallald nincs ban konyvelni
elszamolasat az Szamviteli dolgozok | koltségvetési kell.
egységes rovatrend és pénziigyi
rovataihoz konyvvezetés
kapcsolédoan felé
vezetett
nyilvantartasi
szamlakon és a
konyvviteli
szamlakon,
az el6z6 évek éves | Szamlarend | E18készitd: Szamviteli [ Osszesitd Felelds: Negyed- | nincs nincs nincs A
koltségvetési 4/2013.(1.11.) |dolgozok feladas az szamviteli évet kotelezettség-
beszamoloi Korm. r. Koordinalé: gazdasagi | analitikus dolgozok kovet6 15- vallalast a 0-S
esetleges vezetd nyilvantar- Kotelezettség- |ig szamlaosztaly
helyesbitésének Végrehajto: tasbol a vallalé nincs ban konyvelni
elszamolasat, Szamviteli dolgozdk | pénziigyi kell.
koényvvezetés

a 0033. Altalanos |Szamlarend | El6készité: Szamviteli | Osszesitd Felel6s: Negyed- | nincs nincs nincs Az allomany-
kiadasok 4/2013.(1.11.) |dolgozok feladas az szamviteli évet valtozast
ellenszamlan Korm. r. Koordinalo6: gazdasagi | analitikus dolgozok kovet6 15- konyvelni kell
nyilvantartott vezetd nyilvantar- Kotelezettség- |ig
altalanos kiadasok Végrehajto: tasbol a vallalé nincs
felosztasat a 0031. Szamviteli dolgozok | kdltségvetési
Alaptevékenység konyvvezetés
kiadasai ellenszamla felé
vagy 0032.
Vallalkozasi
tevékenység

kiadasai ellenszamla
nyilvantartasi szlara
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a 6. szamlao.-ban |Szamlarend | El6készité: Szamviteli | Osszesitd Felel6s: Negyed- | nincs nincs nincs Az allomany-
konyvelt altalanos | Szamviteli dolgozok feladés az szémviteli évet valtozast
koltségek felosztasat | politika Koordinal6: gazdasagi | analitikus dolgozok kévet6 15- konyvelni kell
a 7. szamla 4/2013.(1.11.) |vezetd nyilvantar- Kotelezettség- | ig
irodakonyvviteli Korm. r. Végrehajto: tasbol a vallalo nincs
szamlaira a 691. Szamviteli dolgozok | pénziigyi
Altalanos koltségek koényvvezetés
atvezetési szamla felé
kozbeiktatasaval,

Afékonyvi Szamlarend | El6készitd: Szamviteli | F6konyvi Felel6s: Negyed- | nincs nincs nincs Az éallomany-
kivonat alapjan a Szamviteli dolgozok Kivonat szamviteli évet valtozast
konyvelés politika Koordinalo: gazdasagi dolgozok kovet6 15- konyvelni kell
helyességének 4/2013.(1.11.) | vezetd Kotelezettség- | ig
ellendrzése. Korm.r. Végrehajto: vallal6 nincs

Szamviteli dolgozok
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Eves zarlati feladatok (a havi és negyedéves zarlati feladatokon tilmenéen) ellenérzési nyomvonala

A leltari Szamlarend Elokészitd: Szamviteli | Osszesitd Felel6s: évet kovetd | nincs nincs nincs A felosztast
kiilénbozetek Szamviteli dolgozok feladés az szamviteli 31-ig konyvelni kell
elszamolasa, az | politika, Koordinalo: gazdasagi | analitikus dolgozok
eltérések okainak | Onkoltség- vezetd nyilvantar- Kotelezettség-
vizsgalata szamitasi Végrehajto: tasbol a vallalé nincs
szabalyzat Szamviteli dolgozdk | pénziigyi
4/2013.(1.11.) konyvvezetés
Korm.r. felé
Eszk6zok Szamlarend Elokészité: Szamviteli | Osszesitd FelelGs: évet kovetd | nincs nincs nincs Eltérés esetén
értékelése, terven |4/2013.(1.11.) |dolgozdok feladas az szamviteli 31-ig a modositast
feliili Korm. . Koordinalé: gazdasagi | analitikus dolgozok konyvelni
értékcsokkenés és vezetd nyilvantar- Kotelezettség- kell.
értékvesztés Végrehajto: tasbol a vallalé nincs
elszamolasa Szamviteli dolgozok | pénziigyi
konyvvezetés
felé
Kilfoldi Szamlarend | El6készité: Szamviteli | Osszesitd FelelGs: évet kovetd nincs nincs nincs A felosztast
pénzértékre sz016 szamviteli | dolgozok feladas az szamviteli 31-ig konyvelni kell
eszkozok, politika, Koordinalo: gazdasagi | analitikus dolgozok
kotelezettségek, Onkoltség- | vezetd nyilvantar- Kotelezettség-
mas fizetési szamitasi Végrehajto: tasbol a vallal6 nincs
kotelezettsegek, szabalyzat Szamviteli dolgozok | koltségvetési
kotelezettségvallal | 4/2013.(1.11.) és pénziigyi
asok atértékelése, Korm. r. konyvvezetés
felé
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Behajthatatlan Szamlarend | El6készit: Szamviteli | Fokonyvi FelelGs: évet kovetd nincs nincs nincs | Eltérés esetén
kovetelések 4/2013.(1.11.) |dolgozok kivonat, szamviteli 31-ig a modositast
elszamolasa Korm. . Koordinalo: gazdasagi| analitikus dolgozok konyvelni
vezetd nyilvantartas | Kotelezettség- kell.
Végrehajto: vallal6 nincs
Szamviteli dolgozdk
Az id6beli Szamlarend | El6készité: Szamviteli | Osszesitd FelelGs: évet kovetd nincs nincs nincs A felosztast
elhatarolasok szamviteli | dolgozok feladas az szamviteli 31-ig konyvelni kell
elszamolasa politika, Koordinalo: gazdasagi | analitikus dolgozok
Onkoltség- | vezetd nyilvantar- Kotelezettség-
szamitasi Végrehajto: tasbol a vallalé nincs
4/2013.(1.11.) | Szamviteli dolgozok |pénziigyi
Korm. . konyvvezetés
Az 5. szamla Szamlarend | El6készitd: Szamviteli | Fokonyvi FelelGs: évet kovetd nincs nincs nincs A felosztast
irodakdnyvviteli szamviteli | dolgozok kivonat, szamviteli 31-ig konyvelni kell
szamainak politika, Koordinalo: gazdasagi| Program dolgozok
atvezetése a 8. Onkoltség- | vezetd generalja Kotelezettség-
szamla szamitasi Végrehajto: vallalé nincs
irodakonyvviteli szabalyzat Szamviteli dolgozok
szamlaira 4/2013.(1.11.)
Korm.r.
A mérlegszamlak Szamlarend | El6készitd: Szamviteli Fokonyvi FelelGs: évet kovetd nincs nincs nincs A felosztast
(1-4. szamviteli | dolgozok kivonat, szamviteli 31-ig konyvelni kell
szamlaosztaly) politika, Koordinalo: gazdasagi program dolgozok
zarasa Onkoltség- | vezetd generalja Kotelezettség-
szamitasi Végrehajto: vallalé nincs
szabalyzat Szamviteli dolgozdk
4/2013.(1.11.)
Korm.r.
El6iranyzatok, Szamlarend | Elokészitd: Szdmviteli Fokonyvi Felel0s: évet kovetd nincs nincs nincs | Eltérés esetén
valamint az ei. 4/2013.(1.11.) |dolgozok kivonat, szamviteli 31-ig a modositast
Teljesitési Korm. r. Koordinalo: gazdasagi program dolgozok konyvelni
szamlak lezarasa vezetd generalja Kotelezettség- kell.

Végrehajto:
Szamviteli dolgozok

vallalo nincs
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Az ,,Intézményi beszamolas” ellendrzési nyomvonala

Az éves koltségvetési beszamolo

bizottsag

Beszamol6 a Szamlarend, | Elékészitd: Szamviteli | Urlap FelelGs: Targy- | Ellen6rzés: nincs nincs nincs
K1-K8 4/2013.(1.11.) | dolgozok kitoltése a Szamviteli évet Gazdasagi
koltségvetési Korm. r. Koordinalo: gazdasagi | koltségvetési | dolgozok kovetd | vezetd
kiadasok vezetd konyvvezetés |Kotelezettség- 31-ig Ervényesités
eldiranyzatanak Végrehajto: adataibol. vallalé: nincs nincs
teljesitésérol Szamviteli dolgozok
Beszamol6 a Szamlarend, | Elékészitd: Szamviteli | Urlap FelelGs: Targy- | Gazdasagi nincs nincs nincs
B1-B7 4/2013.(1.11.) |dolgozok kitoltése a Szamviteli évet vezetd
koltségvetési Korm. r. Koordinalé: gazdasagi | koltségvetési | dolgozok koveté | Ervényesités
bevételek vezetd konyvvezetés | Kotelezettség- 31-ig nincs
eldiranyzatanak Végrehajto: adataibol. vallalé: nincs
teljesitésérol Szamviteli dolgozok
Beszdmolo a K9 | Szamlarend, |El8készitd: Szamviteli | Urlap Felel6s: Targy- | Ellendrzés: nincs nincs nincs
Finanszirozasi 4/2013.(1.11.) |dolgozok kitoltése a Szamviteli évet Gazdasagi
kiadasok Korm.r. Koordinalo: gazdasagi | koltségvetési | dolgozok kovetd | vezetd
eldiranyzatanak Leltar- vezetd konyvvezetés | Kotelezettség- 31-ig
teljesitésérol készitési Végrehajto: adataibol. vallalé: nincs Ervényesités
szabalyzat Szamviteli dolgozdk nincs
Beszamolo a B8 Leltar-készitési | E16készité: Szamviteli | Urlap kitoltése | Felelés: Szamviteli | Targy-évet| Ellendrzés: nincs nincs
Finanszirozasi szabalyzat dolgozok a koltségvetési | dolgozok kovetd 31-| Pénziigyi
bevételek Koordindlo: Gazdasagi |konyvvezetés | Kotelezettség- ig irodavezeto
eldiranyzatanak vezetd adataibol. vallalé: nincs
teljesitésérol Végrehajto: Leltarozo
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Teljesitett kiadasok | Szamlarend, El6készitd: Szamviteli | Urlap kitoltése | Felelés: Szamviteli | Félévet/ | Ellendrzés: nincs nincs
kormanyzati 4/2013.(1.11.) |dolgozok a koltségvetési | dolgozok Targy- Gazdasagi
funkcioként Korm. r. Koordinalo: gazdasagi | konyvvezetés | Kotelezettség- évet vezetd
vezetd adataibol. vallalo: nincs kovetd
Végrehajtd: Szamviteli 31-ig Ervényesités
dolgozok nincs
Teljesitett bevételek | Szamlarend, El6készitd: Szamviteli | Urlap kitoltése | Felelés: Szamviteli | Félévet/ | Ellendrzés: nincs nincs
korményzati 4/2013.(1.11.) |dolgozok a koltségvetési | dolgozok Targy- Gazdasagi
funkcioként Korm. r. Koordinalo: gazdasagi | konyvvezetés | Kotelezettség- évet vezetd
vezetd adataibol. vallalé: nincs kovetd
Végrehajtd: Szamviteli 31-ig Ervényesités
dolgozok nincs
Maradvany Szamlarend, El6készitd: Szamviteli | Urlap kitoltése | FelelSs: Szamviteli | Félévet/ | Ellendrzés: nincs nincs
kimutatas elkészitése |4/2013.(1.11.) | dolgozdk a koltségvetési | dolgozok Targy- Gazdasagi
Korm.r. Koordinal6: gazdasagi | konyvvezetés | Kotelezettség- évet vezetd
vezetd adataibol. vallalo: nincs kovetd
Végrehajtd: Szamviteli 31-ig Ervényesités
dolgozok nincs
Adatszolgaltatasa | SZMSZ Elokészitd: Szamviteli | A beszamolo | Felelds: Félévet/ Ellendrzés: nincs nincs nincs
személyi juttatasok | Szamlarend, |dolgozok trlapjanak Szamviteli Targy-évet | Gazdasagi
ésa Szamviteli Koordinalo: gazdasagi | kitoltése a dolgozok kovetd 31- | vezetd
foglalkoztatottak, politika vezetd személyi Kotelezettség- |ig
valasztott 4/2013.(1.11.) | Végrehajto: nyilvantartas- | vallal6 nincs Ervényesités
tisztségvisel 6k Korm.r. Szamviteli dolgozok | bdl nncs
Osszetételérdl
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A koltségvetési Szamlarend, |El6készitd: Szamviteli | A beszamolo | Felelds: Félévet/ Ellen6rzés: nincs nincs nincs
9 |létszamkeret Szamviteli dolgozok tirlapjanak Szamviteli Targy-évet | Gazdasagi
funkciocsoporton- | politika Koordinalo: gazdasagi | kitoltése a dolgozok kovetd 31- | vezetd
kénti megoszlasa 4/2013.(1.11.) |vezetd személyi Kotelezettség- | ig
Korm.r. Végrehajto: nyilvantartas- | vallalé nincs Ervényesités
Szamviteli dolgozok | bol nincst
Kozpontositott Szamlarend, |El6készité: Szamviteli | A beszamold | Felelds: Félévet/ Ellen6rzés: nincs nincs nincs
10 |eldiranyzatok és Szamviteli dolgozok tirlapjanak Szamviteli Targyévet | Gazdasagi
egyéb kotott politika Koordinalé: gazdasagi | kitoltése a dolgozok kovet6 31- | vezetd
felhasznalast 4/2013.(1.11.) | vezetd koltségvetési | Kotelezettség- | ig Ervényesités
tamogatasok ) Korm. r. Végrehajto: konyvvezetés | vallald nincs nincs
elszamolasa Szamviteli dolgozok | adataibol
Szamlarend, |ElOkészitd: Szamviteli | A beszamolo | Felel6s: Félévet/ Ellendrzés: nincs nincs nincs
11 Szamviteli dolgozok tirlapjanak Szamviteli Targyévet | Gazdasagi
Meérleg elkészitése | politika Koordinalé: gazdasagi | kitoltése a dolgozok kovet6 31- | vezetd
4/2013.(1.11.) | vezetd pénziigyi Kotelezettség- |ig
Korm.r. Végrehajto: konyvvezetés | vallald nincs Ervényesités
Szamviteli dolgozok | adataibol nincs
Az eredmény- Szamlarend, |El6készité: Szamviteli | A beszamold | Felel6s: Félévet/ Ellen6rzés: nincs nincs nincs
12 | kimutatas Szamviteli dolgozok trlapjanak Szamviteli Targyévet | Gazdasagi
elkészitése politika Koordinalo: gazdasagi | kitoltése a dolgozok kovet6 31- | vezetd
4/2013.(1.11.) | vezetd pénziigyi Kotelezettség- |ig
Korm.r. Végrehajto: konyvvezetés | vallald nincs Ervényesités
Szamviteli dolgozok | adataibol nincs
Szakfeladatonkénti | Szamlarend, |El6készitd: Szamviteli | A beszamolo | Felel6s: Félévet/ Ellenérzés: nincs nincs nincs
13 | kimutatas a Szamviteli dolgozok trlapjanak Szamviteli Targyévet | Gazdasagi
koltségekrol és a politika Koordinalo: gazdasagi | kitoltése a dolgozok kovet6 31- | vezetd
megtériilt 4/2013.(1.11.) | vezetd pénziigyi Kotelezettség- | ig
koltségekrol Korm. . Végrehajto: konyvvezetés | vallald nincs Ervényesités
Szamviteli dolgozok | adataibol nincs
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Kimutatas az Szamlarend, |ElOkészitd: Szamviteli | A beszamolo | Felel6s: Félévet/ | Ellendrzés: nincs nincs nincs
14 | immaterialis javak, |Szamviteli dolgozok tirlapjanak Szamviteli Targy- Gazdasagi
targyi eszkozok, politika Koordinalo: gazdasagi | kitoltése a dolgozok évet vezetod
koncesszioba, 4/2013.(1.11.) | vezetd pénziigyi Kotelezettség- | kovetd
vagyonkezelésbe Korm. r. Végrehajto: konyvvezetés | vallald nincs 31-ig Ervényesités
adott eszkozok Szamviteli dolgozdk | adataibol, és nincs
allomanyéanak az analitikus
alakulasarol nyilvantartés-
bol
Az eszkozok Szamlarend, |El6készitd: Szamviteli | A beszdmolo | Felel6s: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
15 | értékvesztésének Szamviteli dolgozok trlapjanak Szamviteli Targy- Gazdasagi
alapkulasa politika Koordinalo6: gazdasagi | kitoltése a dolgozok évet vezetd
4/2013.(1.11.) |vezetd pénziigyi Kotelezettség- | kovetd
Korm. r. Végrehajto: konyvvezetés | vallald nincs 31-ig Ervényesités
Szamviteli dolgozdk | adataibol, és nincs
az analitikus
nyilvantartas
Szamlarend, |El6készitd: Szamviteli | A beszdmolo | Felel6s: Félévet/ Ellen6rzés: nincs nincs
16 |Tajékoztatd adatok |Szamviteli dolgozok tirlapjanak Szamviteli Targyévet | Gazdasagi
politika Koordinalo: gazdasagi | kitoltése a dolgozok kovet6 31- | vezetd
(csak 4/2013.(1.11.) | vezetd koltségvetési | Kotelezettség- | ig
onkormanyzatok Korm.r. Végrehajto: konyvvezetés | vallald nincs Ervényesités
Toltik ki) Szamviteli dolgozok | adataibol nincs
Az Osszeallitott Szamlarend, |Elokészitd: Szamviteli | Mérleg, Felelds: Targyévet | Ellendrzés: | nincs nincs nincs
17 |beszamold jelentés | Szamviteli dolgozok Szbéveges Szamviteli kovetd 31- | Gazdasagi
egyeztetése az politika Koordinal6: gazdasagi | beszamolo dolgozok ig vezetd
érintettekkel 4/2013.(1.11.) |vezetd jelentés Kotelezettség-
Korm. . Végrehajto: vallalo Ervényesités
Szamviteli dolgozok Gazdalkodasi Gazdalkodasi
szabalyzat szabalyzat
szerint

57




Az intézményi 368/2011.(XI1I | E16készitd: pénziigyi, |Zarszamadasi |Felelds: jegyz6 | Targy- nincs nincs nincs nincs
18 |beszamold jelentés |.31.) Korm.r. |(gazdasagi bizottsag |rendelet évet
jovahagyasa SZMSZ Gazdalkodasi szab. elkészitése kovetd
Koordinalo: aprilis 30-
hivatalvezet6 ig
Kozbeszerzési eljaras ellendrzési nyomvonala
Kozbeszerzési 2011.¢vi El6készito: Kozbeszerzési | Felelds: Targy-  |Ellen6rzés: | nincs nincs nincs
1 |igények CVIII. tv. pénziigyi, gazdasagi, |terv Pénziigyi évet Gazdasagi
tervezése Kozbeszerzési | ligyintézo elkészitése irodavezeto kovetd vezetd
szabalyzat Koordinalo: jegyzo, aprilis
gazdasagi vezeto, Pénziigyi 15-ig Pénziigyi
irodavezeto, irodavezetd
Hivatalvezetd Hivatalvezetd
Ajanlati felhivas 2011.¢vi El6készito: Eldzetes FelelGs: Targy-  |Ellen6rzés: | nincs nincs nincs
2 |kozzététele CVIII. tv. pénziigyi, gazdasagi, |Osszesitett Pénziigyi évet Pénziigyi
Kozbeszerzési | ligyintézo tajékoztatd irodavezetd kovetd irodavezetd
szabalyzat Koordinalo: elkészitése, |jegyzo, majus Hivatalvezet6
gazdasagi vezeto, meghirdetése |Pénziigyi 31-ig
irodavezeto,
Hivatalvezetd
Ajanlatok bontasa, 2011.évi El6készito: Bizottsag FelelGs: folyamat | Ellenérzés: | nincs nincs Nincs
3 |elbiralasa, CVIII. tv. pénziigyi, gazdasagi, |létrehozasa, |Pénziigyi 0S Hivatalvezet6
Kozbeszerzési | ligyintézo JegyzOkonyv |irodavezetd Gazdasagi
szabalyzat Koordinalo: készités jegyzo, vezetd
gazdasagi vezeto, Pénziigyi
irodavezeto
Hivatalvezetd
2011.évi El6készito: Gazdalkodasi Kbtv. Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | nincs nincs
4 | Szerz6déskotés CVIIL. tv. pénziigyi, gazdasagi, |Szerz6dés szabalyzatban illetve szabalyzatban | szabalyzatban
Kozbeszerzési | ligyintézo elkészitése meghataro- Ptk. meghataro- | meghataro-
szabalyzat Koordinalo: zottak szerint szerint zottak szerint | zottak szerint
gazdasagi vezeto,
Hivatalvezetd
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Statisztikai jelentés | 2011.évi El6készito: Jelentés nincs Targy-  |Ellen6rzés: | nincs nincs nincs
készitése CVIII. tv. pénziigyi, gazdasagi, |elkésztése évet Intézményvez
Kozbeszerzési | ligyintézo kdvetd etd
szabalyzat Koordinalo: majus 31. | Hivatalvezetd
gazdasagi vezeto,
Hivatalvezetd
Palyazatokkal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
Elékészito: Palyazati nincs Folyama- | nincs nincs nincs nincs
Palyazat figyelés |SZMSZ pénziigyi, gazdasagi, |kiirasok tosan
és kivalasztas igyintézo figyelése
Koordinalo:
gazdasagi vezeto,
Hivatalvezet Egyéb
vezetd
Elékészito: Palyazati A Hivatalvezeté | nincs nincs nincs
Palyazat megirasa pénziigyi, gazdasagi, |anyagok nincs palyazati | Gazdasagi
és beadasa SZMSZ igyintézo (kutatasi terv, kiiras vezetd
Koordinalo: résztvevok, szerint
gazdasagi vezeto, koltségterv,
Hivatalvezet Egyéb
vezetd
El6készito: Befogado nincs A Hivatalvezeté |nincs nincs nincs
Palyazat SZMSZ pénziigyi, gazdasagi, |nyilatkozat, palyazati | Gazdasagi
befogadasa igyintézo alairt palyazat kiiras vezetd
Koordinalo: szerint.
gazdasagi vezeto,
Hivatalvezeté Egyéb
vezetd
Elokészitd, koordinald | Tamogatasi Ugyrendben A Ugyrendben | Ugyrendben | nincs nincs
Tamogatasi SZMSZ A palyazatot szerz6dés meghataro- palyazati | meghataro- meghataro-
szerzOdés alairasa meghirdetd elkészitése, zottak szerint kiirés zottak szerint | zottak szerint
alairasa szerint
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El6készitd: A palyazatban | Ugyrendben Folyama- | Ugyrendben |Ugyrendben |Bank A gazdasagi
Pélyazat pénziigyi, gazdasdgi, |meghataro- meghataro- tos meghataro- meghataro- vagy eseményeke
megvalosulasa ligyintézo zottak zottak szerint zottak szerint | zottak szerint | pénztar t konyvelni

Koordinalo: megvalositasa kell.

gazdasagi vezeto,

Hivatalvezeté Egyéb

vezetd

Szerzodéskotések ellendrzési nyomvonala

Elékészito: Szerzodés nincs Folyama- | nincs nincs nincs nincs
Szerzddések SZMSZ igyintézo tervezet tosan
elokészitése Koordinalo:

Hivatalvezetd,

Gazdasagi vezeto

Egyéb vezeto.

Elékészitd: Szerz6dés Folyama- | Ellen6rzés nincs nincs nincs
Szerzddések ligyintéz6 nincs tosan, Hivatalvezet6
megkotése SZMSZ Koordinalo: illetve a | Gazdasagi

Hivatalvezeto, szerzodés | vezeto

Gazdasagi vezetd ben

Egyéb vezeto megjelolt

hataridék

60




Informacié aramlas nyomvonala

Elékészito: Levél, nincs Folyama- | nincs nincs nincs
Kimend SZMSZ igyintézok megallapodas, tosan
informacio Koordinalé: egyéb irat
elektronikus vagy Hivatalvezetd
papiralapu Gazdasagi vezeto
Egyéb vezeto.
Levél, Folyama- nincs nincs
Iranyitészervtol, Elokészito: megallapodas, | nincs tosan,
vagy egyéb SZMSZ tigyintézok egyéb irat illetve a
szervtOl beérkezo megjelolt
informacio hatariddk
szerint
Elokészito: Levél, Folyama- nincs nincs
Informacio iigyintézok megallapodas, | nincs tosan,
tovabbitas a SZMSZ egyéb irat illetve a
vezeto felé megjelolt
hatariddk
szerint
Fogadok: Levél, Folyama- nincs nincs
A vezetb A szervezeti megallapodas, | nincs tosan,
tovabbitja az SZMSZ felépitésnek egyéb irat illetve a
informaciot megfelelden a megjelolt
vezetok hataridok
szerint
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Dontéshozatal ellen6rzési nyomvonala

El6készito: Levél, nincs Folyama- | Koltségvetési | nincs nincs
Sajat hataskort SZMSZ Ugyintézok, megallapodas, tossan szerv vezetdje
dontéshozatal irodavezet6k egyéb irat

Koordinalo:

Hivatalvezetd

igazgato
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A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok
Feladatkorok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok
megnevezése

Feladatkorok megnevezése

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Intézményi koltségvetés

- azt intézményre vonatkozo koltségvetési
koncepcio

- az intézmény éves koltségvetési terve

- az intézmény koltségvetésének modositasai

- az intézményt érintd normativ allami
tamogatasok adatszolgaltatasa a fenntartonak

1.2. Féléves beszamolo

1.3. Eves beszamol6

1.4. Kotelezettségvallalds dokumentumai

1.3.Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

2. Elézetes és utolagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések  szabalyszertuiségi és  szabalyozottsagi
szempontbol torténod jovahagyasa, ellenérzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovahagydasa

- eldiranyzat-felhasznélasi litemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

3. Egyéb gazdasagi események elszamolasa

3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasi eldiranyzatok
konyvelése

- eredeti eldiranyzatok

- médositott eldiranyzatok

3.2. ElGiranyzat teljesitések konyvelése
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A folyamat
leirasa

3. sz. melléklet

FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLENORZESE

ség*

Valo-
szinu-

Folyamat
kockéza-
tossaga*

Ellendrzési pontok vagy folyamatok leirasa

Targyi M/K/IA | M/K/A M/K/A | Bekeriilési érték meghatarozasa
eszkozok Targyi eszk6zok allomanyba vétele
nyilvantartasa Analitikus nyilvantartas vezetése
és az irté%fc.skékken'élsi leiras elszén}oll(ésa
PPN . nalitikus nyilvantartas és a fokonyvi
Zf:;:g;l;l::nes konyvelés egyezdsége
Befektetett M/K/A | M/IK/A M/K/A | A pénziigyi eszkozok besorolasa
pénziigyi A bekeriilési érték meghatarozasa
eszkozok Az analitikus nyilvantartas vezetése
nyilvantartisa Az analitikus nyilvantartas és a fokonyvi
konyvelés egyezOsége
Befektetett pénziigyi eszk6zok értékelése a
mérlegben
Készletek M/K/A | M/IK/A M/K/A | Bekeriilési érték meghatarozasa
nyilvantartisa Készletek bevételezésének bizonylatolasa
Készletek kiadasanak bizonylatolasa
Az analitikus nyilvantartas és a fokonyvi
konyvelés egyezOsége
Készletek értékelése a mérlegben
Kotelezettségval M/K/A | M/IK/A M/K/A Az ellendrzott feladat- €s hataskorok
lalas, szabalyozasa
utalvanyozas, A helyi és a kozponti szabalyozas érvényesiilése
ellenjegyzés, ,Utalvanyrendelet” jogszabalyi eldirasoknak
érvényesités, val6 megfelelosége
szakmai Kotelezettségvallalasok nyilvantartési rendjének
teljesités kialakitasa, a nyilvantartas vezetése
igazolas
e magas (3),
o kozepes (2),

alacsony (1)
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KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

Jelen melléklet tartalma ajanlas jellegii.

Folyamat megnevezése

Folyamat

Osszesitett
kockazatfelmérés

jelentosége

kockazatossaga

Targyi eszkozok nyilvantartasa
és az ertékesokkenés
elszamolasa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Befektetett pénziigyi eszkozok
nyilvantartasa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Készletek nyilvantartasa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités, szakmai teljesités
igazolds

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Jelolések:
Magas (3)
Kozepes (2)
Alacsony (1)
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Infrastrukturalis kockazat

KOCKAZATKEZELES

KULSO KOCKAZATI TENYEZOK

4. sz. melléklet

Lehetseges ok | Lehetscges Hatas Valésziniiség | Kockazat Kockazat F'olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A szamitogép | Adatfeldolgozas
meghibasodik |késedelmes. M A K X X
Az adatallomany Karbantartasi
torlodik, szerzOodés
megseériil.
Szallitasbol ered6 kockazat
Lehetseges ok | Lehetseges Hatas Valoszinuség | Kockazat Kockazat F'olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A szamla nem | A kifizetés
érkezik meg | késedelmes, A M K X X
idében késedelmi kamat
Pénzszallitds | Az ellatmanyt
ellophatjak M A K X X
Targyi Az eszkoz
eszkdzok sériilhet, K A A X X
széllitasa rongalodhat
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Lehetséges ok | Lehetscges Hatas Valoszintliség | Kockazat Kockazat F’olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
Alkalmazasi Nem torténik
jogviszonyt meg id6ben a K A A X X
megsziintetd és | bér kifizetése Alapdokumentumok
egyéb nélkiil nincs kifizetés
bérszamfejtéshe
z kapcsolodo
iratok nem
¢érkeznek meg
hataridében az
intézményhez
Szallitas, A dolgozbt X
rakodas soran a |sériilés érheti K A A Munkaruha X
csomagolas beszerzése
sériil
A tisztitoszer egeszségkaroso K K K X X
kidmlik das Védoeszkoz
biztositas
Rakodas A dolgoz6
izomzata, A A A X
dereka sériilhet
Kozati baleset X
kozlekedés A A A Foglalkozés- X
egészségiigyi
vizsgalat
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Elemi csapasok, meghibasodasok

Lehetseges ok | Lehetscges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F’olyamat,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megelzés igen nem
Tlz, csotorés | A
egyeb kiilsé | tevékenységet M A K X X
meghibasodas | atmenetileg Biztositas
nem tudja kotése
ellatni az
intézmény
Jogi és szabalyozasi kockazat
Lehetseges ok | Lehetscges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F’olyamat’
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A dolgoz6 A munka soran
nem szerez hiba M A K X X
tudomast kovetkezik be. Ko6zl6nyok,
idében a szakmai lapok
jogszabalyi beszerzése
valtozasokrol
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Informacios kockazat

TEVEKENYSEGI KOCKAZAT

Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,Olyamat,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel§zés igen nem
Az informacio | Adminisztracio,
aramlas lassu, |ligyintézés K A A X X
vagy az tobb | hibas A vezetd
1épcsdben jut kotelessége a
ela dolgozok
végrehajtohoz. tajékoztatasa
EMBERI EROFORRAS KOCKAZAT
Személyi kockazat
Lehetseges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,OIyamat,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A dolgozb A teljesités X
iskolai hibas, vagy a A A A Munkakéor X
végzettsége az | dolgozd nem betoltésehez
ellatando tud teljesiteni sziikséges
feladatnak végzettség
nem felel meg meghatdrozott
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Lehetséges ok

Lehetséges
okozat

Hatas

Valosziniiség

Kockazat

Kockazat

Folyamat
szabalyozottsaga

viselés

atharitas

megel6zés

igen nem

A dolgozo6
figyelmetlen

A munka soran
hibazik

X
Tételes
szamszaki
ellenérzés

X

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

Az intézmény
tullépi a
bérkeretet

A beérkezo
irat elkallodik

X
Bejovo posta
iktatasa
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Csalas, lopas kockazata

PENZUGYI KOCKAZAT

Lehetscges ok | Lehetseges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,O lyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megelozés igen nem
Az iroda Az irodaban X
ajtajat nem 1évo K K K X Az X
zarjak be értéktargyat, irodahelyiségek
esetleg miiszaki zarhatoak
cikket
eltulajdonitjak
A pénz Anyagi és
befizetése erkolesi kar M A K X X
hamis
bankjeggyel
torténik
Felelosségvallalasi kockazat
Lehetseges ok | Lehetseges Hatas Valosziniség | Kockazat Kockazat F,O lyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megel6zés igen nem
A dolgozo Az intézmény X
nem szamol el | nem tudja K A A A hatarid6 X
hataridében az | hatariddre pontos figyelése
ellatmannyal |elvégezni a
vagy az konyvelést
eldleggel
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Lehetscges ok | Lehetseges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F’OIyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megel6zés igen nem
Bevételek Késve érkezik X
befizetésea |be a bevétel a A
pénzforgalmi |szamléra A A A munkakori X
szdmlara nem leirasban
a foglaltak
szabalyzatnak betartasa
megfelelden
torténik
Az Késik a X
ellenjegyzés | kifizetés K A A A X
nem torténik munkakori
meg a leirasban
Pénziigyi foglaltak
irodavezetd betartasa
részErol
Biztositasi kockazat
Lehetseges ok | Lehetseges Hatas Valosziniség | Kockazat Kockazat F'OIyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megel6zés igen nem
Nem torténik | Késik a kar
tajékoztatas helyreéllitasa A A A X X X
idében a A hatarid6
kareseményrdl pontos
betartdsa
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5. sz. melléklet

Kérdéslista a koltségvetési szerven beliili szervezeti egységek vezet6i szamara

Nem

7 r I n N m é rr
Kérdés ge € értelmezheto

Ellenorzési kornyezet

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

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

3. Tamogato-e az alkalmazottak magatartisa a
kontrolleljarasok alkalmazasadban?

- igen, ha az eljarasokkal egyetértenek,
elfogadjak ¢és alkalmazzak dket;

- nem, ha az eljardsokkal nem értenek egyet,
nem fogadjak el, azonban alkalmazzék dket

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

5. Ez az etikai normarendszer (vagy egyéb irasos
anyag) tartalmazza-e, hogy mi a nem
elfogadhatdé viselkedés ¢és az milyen
szankciokat von maga utan?

6. Rendelkeznek-e a  vezetbk  munkakori
leirassal?

7. Miukddik-e a teljesitményértékelés rendszere?

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

9. Mikodik-e a vezetdi informéacios rendszer?

10. Miikodtet-e a szervezet vezetdje szamviteli
inform4ciods rendszert?

11. Mikodtet-e a szervezet vezetdje
humanpolitikai informécios rendszert?

12. Miikddtet-e a szervezet vezetdje monitoring
rendszert?

13. Mikodtet-e a szervezet vezetdje belsd
ellendrzési rendszert?

14. A szervezet bels6 strukturaja  képes
hatékonyan eldsegiteni a szervezeti célok
teljesitését?

15. Megfelelé-e a feladatok ¢és feleldsségek
meghatarozasa az egyes szervezeti

struktarakban?
16. A  beszamolasi rendszerben azok a
dontéshozok jutnak az érdemi

informaciokhoz, akik leginkabb érintettek az
adott teriileten?
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Keérdes

lgen

Nem

Nem
értelmezheto

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

Kockazatkezelés

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

19. Megjelenik-e a  vezetd felelossége a
szabalyzatban?

20. Vannak-¢ vildgosan megfogalmazott
szervezeti célok?

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

22. Miikodnek-e a kialakitott eljarasok?

23. Mukodik-e a kilsé feltételek valtozasainak
monitoringja?

24. Mkodik-e a végrehajtas kontrollja?

25. Kockazatelemzés sordn meghatdrozzik az On
szakteriiletének f6 kockazati tényezoket?

26. A kockazatok jelentdségét, lehetséges hatasait
becslik?

27. A kockazatos események bekovetkeztének
valdsziniiségét vizsgaljak?

28. A kockazatokra adhat6 valaszok tipusait
alkalmazzak (atharitas, elviselés, kezelés,

megsziintetés)?

29. Mikodik-e a kovetd intézkedések
meghatarozasa?

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

Kontroll tevékenység

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

32. Van szabalytalansagkezelési rendszer
(eljarasrend, kézikényv, stb.) az On
szaktertiiletén?

33. Miikddik a szabalytalansagkezelesi rendszer
az On szakteriiletén?

34. A munkatarsak munkakori leirasai
aktualizaltak?

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

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

lgen

Nem

Nem
értelmezheto

37.

A feladatok végrehajtdsa megfelel-e az
utasitasokban/eljarasrendekben szerepld
leirasoknak?

38.

A munkatarsak nyilvantartasokhoz,
(mindsitett) informécidokhoz valdé hozzaférése
szabalyozott?

39.

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

40.

Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben a
bels6 ellenOrzés?

41.

Ellenérizte az On teriiletét az elmalt évben
kilso ellenor?

42.

Tettek megallapitasokat, javaslatokat a belsd,
illetve kiilsd ellendrok?

43.

Ha igen, készilt intézkedési terv a
megallapitasokra, javaslatokra?

44,

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

Informacio és kommunikacio

45.

Az informéciok megfeleld idében és formaban
jutnak el a vezetdkhoz ¢és folyamatban
meghatarozott alkalmazottakhoz?

46.

A gazdasdgi események nyilvantartasa
naprakész?

47.

Szamitastechnikai  rendszerek  segitik a
jelentéstételi kotelezettség teljesitését?

48.

A belsd (munkatirsak egymas kozotti)
kommunikéacié szabalyozott? (jelentéstételi,
tajékoztatasi kotelezettség szervezeti egységek
kozott;  formai, tartalmi  kovetelmények
irasbeli kommunikacidra vonatkozoan)

49.

A kiilso partnerekkel bonyolitott
kommunikaci6  szabélyozott?  (bizalmas
dokumentumok  kezelésére, az  egyes
kommunikécios eszk6zokhoz vald hozzaférési
jogra vonatkozo szabalyzatok; formai, tartalmi
kovetelmények)

50.

Biztositottak a  megfelelé6  informacids
eszkozok a  kommunikicidos  feladatok
teljesitése érdekében?

51.

Biztositottak a  megfeleld  informacios
technologidk ahhoz, hogy az informéciok
nyilvantartasa ¢és kozlése, megbizhatdo ¢és
folyamatos legyen?
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Kérdés

lgen

Nem

Nem
értelmezheto

Nyomonkdovetés (monitoring)

52.

Az On szakteriiletén létezik irdsban rdgzitett
(szabalyzat, folyamatabra, ellendrzd lista stb.)
nyomon  koOvetési eljards az  egyes
tevékenységek, folyamatok eldrehaladasara
vonatkozo6an?

53.

Az On  szakteriiletén  létezik  eldre
meghatarozott indikéatorokon alapuld
értekelési tevékenység az egyes feladatok,
célok teljesitésére vonatkozoan?
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6. sz. melléklet

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansag fajtara
Szabalyozottsagbeli e az egyes teriilletek tevékenységére vonatkozd
szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizalasanak  vagy  testre  szabasanak
elmaradasa;
Lebonyolitassal kapcsolatos e a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem

eloirasszeri ellatasa;

e az eloirt hataridOk be nem tartasa;

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

e unids tamogatasoknal a kozosségi politikak
(es€lyegyenlOség, kornyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagyasa;

Pénziigyi e pénztarban jelentkezd pénztarhiany,

e jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili vagy
azt meghalad6 elszamolas, jogalap nélkiili
pénzbeli juttatds folydsitasa);

e a szabalyozasban meghatdrozottat meghalado
Osszeg kifizetése, folyositasa;

e a szabalyozéasban foglalt feltételeknek meg nem
feleld elszamolasok befogadasa;

Szamviteli e a szabalyozasban  elbirtaknak  megfelel$
szamvitel vezetésének elmulasztasa;

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

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

e az  egymdssal  Osszeférhetetlen  funkciok
szervezeti ¢s funkciondlis szétvalasztasanak
elmaradasa;

e a beszamoltatdsi rendszer miikddtetésében
jelentkezd hidnyossagok;
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai

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

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd
szabalyok megsértése;

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

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

az lgyviteli folyamatokat, valamint a szakmai ¢és
informatikai hibajavitasokat érintd
programmodositdsok végrehajtdsdnak elmaradésa
vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfelelden vezetett vagy
nem a kell§ tartalmu (az utdlagos reprodukalast
lehetévé nem tevd), a nyomon kdvetést és a
vezetdi ellendrzést nem vagy nem kellden segitd,
vagy nem az eldirasok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért
nehezen kovethetd nyilvantartds, dokumentacio

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

a kozbeszerzésre vonatkozo szabalyok megsértése;
hibas el6készités;

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

megfeleld dokumentalas elhanyagolésa
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Ellendrzéssel 6sszefliggd

a feltart hidnyossagok illetékesek felé torténd
tovabbitasanak elmaradasa;

kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa
elfogultsag

vonatkoz6 szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés
elhagyasa

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

fliggetlenség csokkenése iranyaba hatd barmely
tevékenység

intézkedések nyomon kovetésének
(monitoringanak) elmaradasa

Monitoringgal 0sszefliiggd kotelezo monitoring tevékenyseégek
elhanyagolasa;
elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

a szabdlyozas szerint kotelezéen szétvalasztando
munkakorok, funkciok elkiilonitésének
elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

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

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

Tajékoztatassal kapcsolatos

szabalyozéasban foglalt jelentéstételi,
informécidadasi kotelezettség vagy az arra eldirt
hataridok be nem tartasa;

a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikr6z0
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;
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Jegyzokonyv a szabalytalansagrol

Iktatoszam:

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

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

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

A szabalytalansagot bejelenté neve, beosztasa: ..........................

vezetd, lizleti partner, tigyfél stb)

A szabalytalansag észlelésének modja (az észleld elmondésa alapjan)

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati

tapasztalatai:

A szabalytalansag leirasa:

o aszabdlytalansag ténye,
e aszabalytalansdg mindsitése (gondatlan, szandékos),

o aszabdlytalansag elkovetésének idépontja,

7. sz. melléklet

(pl.: munkatars,

e amegsértett eldirastol vald eltérés (jogszabaly, belso szabalyzat, utasitas),

o afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,

e aszabdlytalansaghoz vezetd koriilmények, tényezok,

o aszabdlytalansag korrigalhatosaganak, vagy korrigalhatatlansagénak ténye,

o aszabalytalansagot elkovetd/k/ megnevezése,

80



o azelkovetés modja,
o aszabalytalansadg gyakorisaga (eseti, id0szakos, rendszeres),
o aszabdlytalansag kovetkezménye (mindségromlas, hibas szolgaltatés, téves kifizetés,
egy¢éb kar).
A helyben hozott intézkedések:

o azintézkedés jogalapja
e adontéshozd megnevezése
e a dontéshozatal id6pontja

e az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsébb szintl
intézkedésre)

e azeljaras eredménye

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

A jegyzokonyv tovabbitasanak idépontja (az dtadas napja)
Csatolt dokumentumok

e atényt aldtdmaszt6 alapdokumentumok, (pl. szdmlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
e aszabalytalansagot elkdvet6/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idépontja: ................. ,201 .0 ho.....nap
Vizsgalt szervezet/szervezeti Jegyzokonyv készitd alairasa

egység vezetdjének aldirdsa
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Megismerési nyilatkozat

A 2018. januar 1. napjatol hatalyos Belsé kontrollrendszerében foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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