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1. Az Integralt kockazatkezelés eljarasrendjének szabalyozasa

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

A szabalytalansagok fogalomkdre széles, a korrigalhatdé mulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot
ado cselekmények egyarant beletartoznak.

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

— abuntet6-,

szabalysértési,

kartéritési, illetve

— fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.
A szabalytalansag valamely 1étez6:

— kozponti jogszabalyi rendelkezéstdl,

— helyi rendelettdl,

— egyéb belsd szabalyzattol, utasitastol

val6 eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
— nem megfelel6 cselekménybdl,
— mulasztasbol,

— hidnyossagbol.

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

— akoltségvetési szerv valamely feladatellatasaban.
2.1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapestei:
—a szandékosan okozott szabalytalansagok
—a nem szandékosan okozott szabalytalansagok

—hibak.

A szandékosan okozott szabalytalansagok kozé az alabbiakat kell sorolni:



— félrevezetés,

— csalas, vagy hamisitas,
— sikkasztas,

— megvesztegetes,

— szandékosan elkOvetett szabalytalan kifizetés.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magéaban:
— adatok vagy dokumentumok manipulaldsa, meghamisitdsa vagy megvaltoztatasa,
— eszkozok jogellenes eltulajdonitésa,

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

— valdtlan iigyletek rogzitése,

— az érvényben 1év0 szabdlyzatok, eljards rendek tudatos helytelen alkalmazasa.

A nem szadndékosan okozott szabalytalansagok, kozé kell sorolni a kovetkezdket:
— figyelmetlenségbdl elkovetett szabalytalansag,

— nem megfeleld6 mdédon és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbol szarmazé
szabalytalansag,

— hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,

— hatérid6 elmulasztdsa miatti szabalytalansag.
A hiba a kimutatasokban el6forduld nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magéban:

— szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatasokban, alatdmaszto
nyilvantartasokban és szamviteli adatokban,

— tények figyelmen kiviil hagyésa vagy téves értelmezése.
2.2. A szabalytalansagok megel6zése

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

A szabalytalansdgok megelézésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetdjének
feleldssége, hogy:

—a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet.

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

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



A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

—megakadalyozza a kiilonb6z6 jogszabalyokban ¢€s szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését, (megeldzés)

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

Szervezetiinkben a szabdlytalansagok kezelésével (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolodo nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) kapcsolatos feladatokat a kialakitott munkakéri, hatdskori,
felelosségi és elszamoltathatosagi rendnek megfeleloen az aljegyzore datruhdazom.

2.3. A szabalytalansagok észlelése a bels6 kontroll rendszerben

A szabdlytalansagok észlelése a belsd kontroll rendszer részét képezd folyamatba épitett
elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran torténhet a munkavallalo és munkaltatd
részErol egyarant.

2.3.1. A koltségvetési szerv valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdagot

Amennyiben a szabalytalansagot a koltségvetési szerv valamely munkatarsa észleli, koteles
értesiteni a szervezeti egység vezetojét.

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

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, gy arrdl értesiti
a szervezet vezetdjét.

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

2.3.2. A koltségvetési szerv vezgetdje észleli a szabalytalansagot

A koltségvetési szer vezetdjének, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan
a feladat, hataskor ¢€s feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

2.3.3. A koltségvetési szerv belso ellenorzése észleli a szabdlytalansdagot

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. Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansdagot

A kiilsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6 megéllapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja esetén az ellenérzd szervezet



miikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorld
szervel, sth.).

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

2.4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a szlikséges intézkedések végrehajtasaért.

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

Fegyelmi tligyekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendel el a tényallds
tisztazasara. A vizsgéalatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsd
szakeértot) kér fel a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

2.5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A koltségvetési szerv vezetdje

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

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

—a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetoségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatdrozésa) informaciot
szolgaltat a belsé ellendrzés szdmara, eldsegitve annak folyamatban 1évo
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast.

2.6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A koltségvetési szerv vezetdjének feladata:

—a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

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

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



KOCKAZATKEZELES
1. Kockazatkezelés

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

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

A kockazatkezelés, mint mddszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés €s dontéshozatal,
a végrehajtas alapveto része. A vezetOknek 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 kockazatkezelés elsOsorban a koltségvetési szerv
feladatellatasat tdmogatd belsd folyamat, és nem az adott koltségvetési szerven kiviili
szervezetek, hatdsagok igényeit szolgalja.

A kockazatkezelés alapvet6 célja, hogy ez az Osszefiiggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos
felelosség vildgossa valjék minden érintett szdmara. A célok szintjeivel parhuzamosan,
annak megfeleléen a kockazatokért vald feleldsségeket is delegalni kell a megfeleld
szintekre. Ezéltal a kockézatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé, és nem
elkiiloniilt — csak idészakos — feladatta valik.

1. 1. A kockazat fogalma

Kockazat a koltségvetési szerv tevékenysége €s gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek
¢és események bekovetkeztének a valdszinlisége, amelyek hatrdnyosan érinthetik a szerv
mukodését.

1.2. A kockazatkezelés, a kockazat kezelo

A kockazatkezelésért felelds koltségvetési szerv vezetdjének tevékenységében
tamaszkodnia kell a belsd ellendrzés ajanlésaira, javaslataira.

A kockdzat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockdzatok
mérsékelhetdk.

A koltségvetési évre sz616 munkaterv (célkitlizések) végrehajtasat megakadalyozo tényezok,
kockazatok  azonositdsat kovetéen a  kockazatok  kikiiszobolésére  vonatkozo
valaszintézkedés meghatarozasa sziikséges.

A vélasztott intézkedés, kockazatkezelés hatdsat is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét sziikséges dsszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg
tervezett végeredménnyel.

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



A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellenérzés hatékonysagat timogatja az ellendrzési nyomvonal kialakitasa.
Az ellen6rzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld kockazatelemzési
tevékenységet ellatni.

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

A koltségvetési szerv vezetdjének felelossége és kotelessége a szervezet miikddtetése,
folyamatba épitett ellenérzése, illetve a tevékenységrol vald beszdmolas soran a kockazati
tényezok, elemek azonositasa, a kockazatok bekdvetkezésének valoszintisitése, a kockéazati
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 kockazatot az adott teriileten, és mekkora
kockazat-nagysdgokkal lehet szamolni, és a meghatirozott kockazati nagysag alapjan
milyen intézkedéseket kell elvégezni.

1.4. A koltségvetési szerv kockazatai kezelésének folyamata

A koltségvetési szerv miikodésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitiizéseit.

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

A koltségvetési szerv vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi
befolyassal lehetnek a célkitiizésekre, tudjon valaszolni oly mdédon, hogy lehetdség szerint
eldsegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetdségének, teljesitésének valdsziniiségét, s
ezzel egy 1idOben minimalisra csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezok bekovetkeztének
esélyét, lehetséges hatasat.

A kockazatok elsddleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — az alabbiak lehetnek:
— véletlenszerii események,
— hianyos ismeret vagy informécio,
— ellendrzés hidnya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.
A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:
— akockazatok felmérése,
— akockazat azonositasa,
— akockazatok értékelése,
— az elfogadhat6 kockézati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szamara),
— akockézatokhoz kapcsolddo lehetséges reakcidok azonositasa,

— a kockédzatokra adhat6 vdalaszok megvalosithatosdganak mérlegelése,
meggy6z0dés a tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol, gazdasagossagarol,

— avalaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgélata.



1.4.1. A kockazatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa és jelentdségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési valdszintisége, és azok
milyen hatéssal lehetnek a koltségvetési szervre, ha valoban felmertilnek.

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

Az éves munkaterv elkészitését atfogod kockazatfelméréssel kell 6sszekotni, a feladatokat
egy 1d6ben kell végrehajtani.

1.4.2. A kockazat azonositdsa és az azonositasra alkalmas modszerek meghatdarozdasa

A kockézat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a kdltségvetési szerv,
Célkitiizéseit veszélyeztetd f6 kockazatok.

A kulcsfontossagu kockazatok azonositdsa nemcsak abbol a szempontbol fontos, hogy ennek
alapjan lehet meghatdrozni azokat a teriileteket, ahol a kockéazatértékelési forrasokat
biztositani kell, hanem azért is sziikséges, hogy ennek alapjan legyen meghatarozva az egyes
vezetdk feleldssége az adott kockazatokeért.

A kockazat azonositas meghatarozo eleme a tevékenység jellege. A kockéazatok azonositasat
a koltségvetési szerv vezetdje végzi.

A koltségvetési szerv a kockdzatazonositds sordn a kockdzati onértékelés modszerét
alkalmazza.

A kockézatvizsgalat sordn a Belsd 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 foglaljdk a kiilsé €s belsd tényezokbdl eredd
kockazatokat mind a szervezet, mind pedig egyes tevékenységek
szintjén;

— A kockézatok kiértékelését:
o akockéazat jelentdségének megbecslését;

o akockézatos esemény megtorténése valosziniiségének értékelését;



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

— A valaszok kialakitasat a kockazatokra.

A kockézatokra valo valaszadas négy alapveto tipusat kell mérlegelni:
— kockazat atadasa (biztositas révén);
— kockazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);
— kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhato szintre vald csokkentése);

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

A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat a koltségvetési szerv altal elviselhetonek 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 felmeriild kockazatokra.
1.4.5. A kockazatokra adhato valaszok, kockdzat-nyilvantartds
A koltségvetési szerv kialakitja sajatossdgainak megfeleléen az intézményi kockézat-
nyilvantartést.
A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa kozponti feladat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedéen
— abekdvetkezés valdszinliségét,
— azesetleg felmeriild kar mértékét,
— akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
— a felel0s munkatars nevét,

— azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellenérzések, 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 kockézatkezelési eseteket a koltségvetésin szerv vezetdje elemzi és sziikség esetén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.



1.4.6. Beépités és feliilvizsgalat

A koltségvetési szerv céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek,
illetve személyek céljai szorosan kapcsolodnak a szervezet legfébb célkitiizéseihez, abbol
levezethetdk.

Minthogy a kockézati kornyezet allanddan valtozik, a kockézatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat; ezért meg kell gy6z6dni arrdl, hogy
a szervezet kockazati kdrnyezete valtozott-e vagy sem.

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

A koltségvetési év sordn folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatésait a kockéazatok folyamatos
valtozasaval.

1.6. A koltségvetési szerv miikodése sordn végzendod kockdzatelemzési feladatok figyelemmel
a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és belso ellenorzésérol szolo
kormanyrendeletben foglaltakra

1.6.1. Szabadlyszeriiség

A kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejt6 feladatok
ellatasanal kozremiikodd dolgozodk, illetve tevékenységek folyamatgazdainak figyelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartasara.

1.6.2. Szabdlyozottsag

Kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek szabalyozasa
szlikséges
— a koltségvetési szerv miikodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossaga
miatt,

— szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgéalni, mivel a kockazati tényezd jelentds,
— szabalyozasat eldtérbe kell helyezni, mivel meghatarozo a szervezet tevékenysége
szamara.

1.6.3. Gazdasagossag

A kockazatelemzés soran fel kell tarni

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

— avagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasadgossaga
szempontjabol. Felelosoket kell kijelolni a gazdasagossagi szamitdsok
elvégzésére, kedvezdbb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara,

— agazdasagossag szem eldtt tartdsa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat
a forrasokat, amelyektdl a koltségvetési szerv beszerzi a feladatellatadsahoz



sziikséges kiilsoé forrasokat. A lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni
¢s mindig a legkedvezobb ajanlatot kell valasztani.

1.6.4. Hatékonysdag

A kockazatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az eldirdnyzatok felhasznaldsa
korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb
kockézatot rejtik.

A hatékonysag javitdsa ¢érdekében szamitasokkal alatdmasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

1.6.5. Eredményesség

A kockazatelemzés sordn eszkozeit felhasznidlva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitdsa érdekében szdmitdsokkal, kozvélemény kutatisokkal, egyéb
felmérésekkel alatdmasztott 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 szabéalyzataiban az
alabbiakat szabalyozni:

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

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

— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz)

— beszamolasi eljarasok.

Fentieken talmenden szabalyozni sziikséges még
— azigazolast;
— azegyeztetéseket;
— amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

— a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgéalatot és jovahagyast
(Utmutatést €s képzést).



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

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelelének, az adott
id6szakra vonatkozo tervnek megfeleléen funkciojukat tekintve kovetkezetesnek, valamint
koltség-hatékonynak, atfogonak, észszertinek, tovabbd kozvetleniil a kontroll célokra
vonatkozonak kell lennitik.

A szervezetnek megfeleld egyensulyt kell biztositania a megel6z6 ¢és feltard
kontrolltevékenységek kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszertien helyrehozé
miiveleteknek kell kapcsolddnia.

1.1. Engedélyezési és jovahagyasi eljardasok

A kiilonféle tranzakcidk €s események engedélyezését és végrehajtasat a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a {6 eszkdz annak
biztositasara, hogy csak a vezetés szandékanak megfeleld, indokolt tranzakciokat és
eseményeket kezdeményezzenek.

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

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

Az eszk6z0khoz, nyilvantartdsokhoz vald hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az eszkdzok megdrzéséért
¢s/vagy felhasznalasaért.

A megdrzéssel kapcsolatos elszamolds bizonyitékaként szolgdlnak az atvételi
elismervények, nyugtak, leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a megdérzésbe adasrol,
illetve a meg0rzési kotelezettség dtadasarol.

Az eszk6zOkhoz vald hozzaférés korlatozasa csokkenti a felhatalmazas nélkiili hasznalat,
vagy a pénziigyi veszteségek lehetdségét, €s eldsegiti a vezetés utasitasainak végrehajtasat.

A korlatozés foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatol fiigg €s
ezeket idonként feliil kell vizsgalni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszk6zokhoz, nyilvantartasokhoz, kiillondsen a szamitégépes programokhoz
a dolgozdk, a vezetdk csak a munkakoriikkel 0sszefiiggésben férhessenek hozza.

A szadmitogépes programokndl jelszavak alkalmazédsaval korldtozni kell a hozzéaférési
jogosultsagot.

Ezeket a szabalyokat a koltségvetési szervnek belsd szabalyzataiban (Leltarozasi és
leltarkészitési szabdlyzat, Informatikai és biztonsagi szabdlyzat sth.) és a dolgozok
munkakori leirdsaiban részletesen rogziteni kell.



1.3. Beszamolasi eljardasok

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet 1. szamt melléklete szerint a koltségvetési szerv vezetdje értékelni
koteles a bels6 kontrollok mitkodését.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervre kotelezd vezetdi ellendrzési
rendszerben eldirt, az adott koltségvetési év soran mikodtetett beszdmold rendszert
alatdmasztd jelentések, ellendrzési listak Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg
nyilatkozatat a belsd kontrollrendszer mikodésével kapcsolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvetd elemei a kovetkezok lehetnek:

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

- abelsd ellendrzés miikodésérdl készitett éves ellendrzési jelentés
- abelso ellendrok (sajat, iranyito szerv) altal készitett ellendrzési jelentések;

- akoltségvetési szervet vizsgalo 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 alatdmasztasa
érdekében.

Segitségével a szervezeti egységek vezetdi egyszerlien és egységes formaban szamolnak be
a koltségvetési szerv vezetdjének, aki a listak felhasznalasaval 6sszegezi a tapasztalatokat,
illetve begylijti a szervezeti egységek vezet6it6l a nyilatkozatokat, igy maga Iis
alatdmasztottan irja ald az 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatot.

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

L.5. Egyeztetések
A nyilvantartdsokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelel6 dokumentumokkal.

1.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgalata
A miiveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idonként feliil kell vizsgdlni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a hatdlyban 1évé szabalyozéasoknak, iranyitési

elveknek.

A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyen tipusu feliilvizsgalatat vilagosan meg kell
kiilonboztetni a belsd kontroll monitoringatdl, amelyet az V. fejezet targyal.



1.7. Feliigyelet (feladatkor meghatarozas, feliilvizsgalat és jovahagyds, utmutatds és képzés)

A hozzaértd felligyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozo
feladatkorének meghatarozasa, munkajanak feliilvizsgalata és jovahagyasa feldleli a
kovetkezdket:

— Adolgozoéi dllomany minden egyes tagja feladatkorének, felelésségének és elszamolasi
(szamadasi) kotelezettségének vilagos meghatarozasa és tudomasara hozatala;

— Minden dolgozd6 munkavégzésének idoszakomként feliilvizsgalata a sziikséges
mértékben;

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

A munka kiosztasa (feladat- és felelosségi korok meghatdrozasa) a feliigyeletet ellatd
személy (vezetd) altal nem csokkentheti a feliigyeld személy (beosztott dolgozo) elszamolasi
kotelezettségét ezekért a feladat- és feleldsségi korokert.

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

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

A koltségvetési szerv belso kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
biztositani kell a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE) az
alabbiak vonatkozéasaban.

A folyamatba épitett, elozetes, utélagos és vezetéi ellenérzés (a tovabbiakban: FEUVE)
létrehozasaért, mikodtetéséért €s fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds az
allamhaztartasért  felelés  miniszter  altal  kozzétett  moddszertani  Gtmutatok
figyelembevételével.

2.1. A FEUVE rendszer miikodésének célja, tartalma

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s milkddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

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

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

— az eldzetes ¢és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések
szabalyszerliségi ¢és szabalyozottsadgi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

— a gazdasagi események elszamoldsanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszdmolas) kontrolljat.



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

A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

— a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége €s célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsag ¢s megbizhat6 gazdalkodas elveivel;

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

— megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mukodésével kapesolatosan;

— a FEUVE harmonizacidjara ¢és Osszehangolasara vonatkozo jogszabalyok

végrehajtasra keriiljenek a modszertani itmutatok figyelembevételével.

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

A koltségvetési szerv vezetdjének biztositani kell a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerti,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2.2.1. Szabalyszeriiség

A szabdlyszeriiség azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv vagy szervezeti egysége
miikddése, tevékenysége megfelel-e a vonatkoz6 szabalyoknak, eldirasoknak.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezetdjének feladata,
hogy a koltségvetési szerv dolgozoi szamara biztositsa

— ahatalyos kdzponti jogszabalyok, és mas kotelez6 szabalyozasok (pl. irdnyito szerv
altal kiadott) megismerhetdségét,

— abelsd szabalyzatokhoz vald hozzaférést.

A szabalyszerliség érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell a koltségvetési szervet kozvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben
alkalmazni sziikséges valamennyi kdzponti jogszabaly, el6iras, ajanlas hozzaférhetdségérol.

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

A belso szabalyzatok kezelésének gy kell torténnie, hogy az érintettek szamara konnyen
hozzaférhetd legyen.

A belsd szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozdsok feliilvizsgalatakor az érintett
dolgozokat részletesen tajékoztatni kell az 0j végleges szabalyokrol.

A kozponti eldirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyszeriiséget a kovetkezd
eszkozokkel kell biztositani:

— elOzetes vezetoi ellenorzéssel,



— egymasra ¢épiild, egymast ellenérz6 folyamatok rendszerével,
— utolagos vezetdi ellendrzéssel,

— flggetlen belso ellendrzéssel.

A szabalyszerliség teriiletén az eldzetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkoze a teriileten
dolgozdk, illetve a folyamatgazddk szabéalyozottsagi ismereteinek megismerése
megbeszélés, beszamoltatas stb. utjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabalyszeriiség tekintetében az,
hogy a szabalyok kialakitdsanal iigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb
részfolyamatbol, feladatbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy lassa
el, s az adott feladatot ellatd személynek kotelezd legyen az el6zé feladat elvégzésének
ellendrzése is.

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

A fiiggetlen bels6 ellendrzés a szabalyszerliség vonatkozasdban a nagyobb kockézatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

2.2.2. Szabalyozottsag

A szabdlyozottsdg azt jelenti, hogy a koltségvetési szerv vagy annak szervezeti egysége
miikodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata,
alaptevékenységi korébe tartozo szakfeladata megfelelden szabalyozott-e, a rdgzitett
szabalyok megfelelnek—e a hatdlyos jogszabalyoknak, eléirdsoknak, egyéb vezetoi
rendelkezéseknek.

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

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

— a hatidlyos jogszabalyok alapjan kotelezOen eldirt belsd szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsd szabalyok
megismertetésérdl,

— abelso szabalyozasnal figyelembevételre keriiljenek a fenntart6 altal meghatarozott
utmutatasok, célkitlizések is. (intézmények esetében)

— a koltségvetési szerv helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabalyozando
teriiletek feltarasra keriiljenek, a szabalyzatok elkészitése soran ennek megfelelden
készitsék el a vonatkozo szabélyzatokat.

A szabalyozottsag érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének meg kell hatdrozni azokat a
tertileteket, mely terliletek szabalyozasarol gondoskodni kell a kotelezd kozponti eldirasok
miatt.



A bels6 szabalyozas elott, vagy azok feliilvizsgalatakor eldzetes konzultaciot kell folytatni
a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsolodd tevékenységi folyamat
folyamatgazdaival.

Csak az eldzetes tajékozodast kdvetden lehet elkésziteni a szabdlyzat tervezetét, melyet
véglegesités elott ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve folyamatgazdakkal.

A szabalyozottsag megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsagat jogszabalyi valtozas
vagy szervezeti modosulds esetén feliil kell vizsgalni.

A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés
tapasztalatait, a fiiggetlen belsé ellendrzés megéllapitasait, valamint az iranyitdé szervi,
illetve egyéb kiils6 ellendrzés észrevételeit is.

2.2.3. Gazdasagossag

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

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezetdjének feladata,
hogy a feladatai ellatasara szolgaldé bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal, a létszam-
elbiranyzattal, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe
vegye a gazdasagossag kovetelményeit.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt
er6forrasok koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

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

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

— abevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban, mivel
nem tekinthetdé gazdasdgosnak a kiadasi eldirdnyzatok felhasznéaldsa akkor, ha
nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezdbb aron megszerezni
a miikodéshez, feladatellatdshoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasérolt
szolgaltatasokat.

— alétszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében, mivel a 1étszam eldiranyzatok
felhasznaldsa akkor gazdasagos, ha a helyi koriilmények figyelembevételével a
1étszam sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak meg.

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

2.2.4. Hatékonysag

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



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

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,
a 1étszam-eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal vald gazdalkodas soran.

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

A tevékenység akkor hatékony, ha a koltségvetési szerv a lehetd legkevesebb targyi é€s
munkaerd felhasznélasaval a lehetd legtobb és legjobb mindségili feladatellatast végez.

A hatékonysag biztositasa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a kdltségvetési
szerv vezetdjének

— abevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznéalasa vonatkozaséban,

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

— alétszam-eldirdnyzatok felhasznaldsa tekintetében,

A 1étszam-eldiranyzatok felhasznaldsa milyen hatdssal van a nyujtott
szolgaltatdsok mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a
l1étszam felhasznalasa hogyan hat a szolgaltatast igénybe vevokre.

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

— avagyongazdalkodas soran,

A vagyongazdalkodas sordn a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre all6 vagyon megfelelden kihasznalt-e. A feladatellatashoz nem
szlikséges, illetve a nem megfelelden hasznositott vagyon nem eredményezi a
koltségvetési szerv hatékony miikddését.

2.2.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitidsanak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatasa kozotti kapcsolat.

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

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



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

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

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

INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacios és kommunikacids rendszer

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

Az informacids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mitkddtetni, hogy
az hatékony, megbizhatd €és pontos legyen, a beszamolési szintek, hataridok és modok
vildgosan meg legyenek hatarozva.

Az informacié és kommunikacid nélkiilozhetetlen az Osszes kontroll célok
megvalositasahoz.

1.1. Informacio

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

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetden befolydsolja az
informécié mindsége, amely magdban hordozza azt a kdvetelményt, hogy az informacid

legyen:
— megfeleld (azt az informaciot kapja, amire sziikség van);
— 1ddben rendelkezésre 4ll6 (akkor biztositott, amikor sziikség van rd);
— aktudlis (ez a legutols6 megszerezhetd informacio);
— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérhetd (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).
1.2. Kommunikacio
A hatékony kommunikacié minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti

egységeknek, dolgozoknak egymds mellett is - informaci6 aramoltatast jelent a
szervezetben, annak minden részében és teljes struktirdjaban.



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

A vezetésnek naprakész informacioval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl, fejlddésrol,
kockazatokrol és a belsé kontroll miikodésérdl, valamint mas vonatkozo eseményekrdl és
kérdésekrdl, melyet a dolgozok biztositanak a vezetés szamara.

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

Hatékony kommunikéciora van sziikség a kiils6 partnerekkel is.

A kommunikacié kiindulépontja az informacio, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon varakozéasat, hogy az informacio tegye lehetové
feladatkoriik eredményes végrehajtasat.

A belso és kiilsé kommunikacio révén megszerzett informécio alapjan a vezetésnek dontést
kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatasanak nyomon kovetésérdl.

NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)
1. A monitoring rendszer

A koltségvetési szerv koteles olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehet6vé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitadsanak nyomon kovetését.

A koltségvetési szerv monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében
megvaldsulo folyamatos €s eseti nyomon kdvetésbol, valamint az operativ tevékenységektol
fiiggetleniil miik6do belsd ellendrzésbol all.

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

1.1. Folyamatos monitoring

A belsd kontroll folyamatos monitor ingja a szervezet normalis, ismétlddé miiveletei soran
torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy idében valdsul meg, azonnal
reagal a valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett értékelések, €és a
helyrehoz6 intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

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

1.2. Eseti nyomon kovetés (kiilon értékelések)

A kiilon értékelések gyakorisaga és hatokore elsdsorban a kockazatértékeléstl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatasossagatol fiigg.

A kiilon értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességeének kiértékelésére irdnyulnak
¢és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll az eldre meghatarozott moddszerekkel és
eljarasokkal elérje a kivant eredményeket.



A monitoring altal biztositani kell, hogy az ellenérzési megallapitdsok ¢és ajanlasok
megfeleléen és azonnal végrehajtasra keriiljenek.

A belsé kontroll monitoringanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellendrzések ¢és mas vizsgalatok megallapitasai €s ajanlasai haladéktalan
megoldasanak biztositasat szolgaljak.

A vezetOk kotelesek

haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekbdl €s mas vizsgalatokbdl szarmazo
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy masok
altal jelentett hidnyossagokat és ajanlasokat;

meghatarozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbol, vagy mas vizsgalatokbol

ered6 megallapitasok és ajanlasokra adando valasz (probléma megoldas) tekintetében;

meghatarozott idokereteken beliil teljes tajékoztatast adni mindazokrol a miiveletekrol,
intézkedésekrol, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott ligyeket.

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

kijavitottdk az azonositott hidnyossagokat;
fejlodést eredményeztek, vagy

azt mutatjdk, hogy a megallapitasok és ajanlasok nem indokolnak vezetdi
intézkedéseket.

ZARO RENDELKEZES

A szabdlyzat 2025. junius 2. napjan 1ép hatalyba, ettd] az id6ponttdl a korabban érvényben
volt szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2025.m4jus 27.
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