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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

BELSO KONTROLLRENDSZER

A Bonyhadi Kérhiz és Rendeldintézet Belsd kontrollrendszerét
~ az dllamhaztartasrol szolo 201 1. évi CXCV. térvény,
~ a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szélo
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet, illetve
— az allamhaztartisi térvény végrehatasardl szold 368/2011. (XII 31.) Korm.
rendelet.
alapjan a kovetkez6k szerint hatdrozom meg.

A belsé kontrollrendszer hatalya:
A belsd kontrolirendszer hatélya kiterjed a Bonyhddi Korhaz és Rendeléintézetre, az Avr.
13. §. (3) bekezdésében eldirtak alapjan.

1 ABELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A belsé kontroll rendszer a szervezeti célok megvaldsitasat segité eszkozok Gsszessége.
Egymasra ¢éplild ¢és egymast kiegészitd elemei a kontrollkdrnyezet, az integralt
kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informécids- és kommunikicids
rendszer, valamint a monitoring.

A belsd kontrollrendszer a kiltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgdlja,
hogy a kdltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

- a mikédés és gazddlkodds sordn a tevékenységeket, miveleteket szabalyszertien,
valamint a megbizhaté pazdalkodas elveivel (gazdasigossag, hatékonysag,
eredményesség) Gsszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kételezettségeket,

— megvédie a szervezet erOforrdsait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszer(i
hasznalattol.

A koéltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mulkddésének folyamatara és
sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé
kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
- a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége €s célja Osszhangban legyen a
szabalyszerlséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasagossdg, hatékonysdg és
eredményesség kovetelményeivel,
- az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
- megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mukddésével kapesolatosan, és
- a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a mddszertani Gtmutatok figyelembevételével.
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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

A belsd kontroll miiveletek sora, amelyek jelen vannak a koltségvetési szerv minden
tevékenységében, folyamatosan végbe mennek azokban, szerves részét képezik annak a
modnak, ahogyan a vezetés a szervezetet mikddteti.

A bels6 kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet a koltségvetési szerv vezetése és dolgozdi
valdsitanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érintd valtozasokhoz.

A belsd kontroll kézvetlenil! a kdltségvetesi szerv céljaihoz kapesolodo, vezetés altal hasznalt
eszkoz, ugyanakkor a t6bbi dolgozdk is fontos szerepet jatszanak abban, ami a szervezetben
torténik.

A belso kontroll 6t, egymassat Osszefiiggd eleme:
— akontrollkérnyezet,
— az integralt kock4zatkezelési rendszer,
— akontrolltevekenysegek,
— az informaciods és kommunikacios rendszer,
— anyomon kévetési rendszer (monitoring).
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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

I. Kontrollkérnyezet

1. Keontrollkornyezet
A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

- vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,
- egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

- meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,

- atlathatd a humaneroforras-kezelés,

- biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkdtelezettség fejlesztése €s
elosegitése.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4116 forrasok atlathato,
szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok miikddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
feleldsséget viseld vezetd beosztdsu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).
A koltségvetési szerv vezetdje kiteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

- a bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének modszertanat,

- a bejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informéciok sszegyiijtésének modjdt,

- az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

- a vonatkozo dokumentumok atvizsgalasanak szabdlyait,

- a szervezeti integritast sérté események elhdritdsdhoz sziikséges intézkedéseket,

- az alkalmazhaté jogkdvetkezményeket,

- a bejelentd szervezeten belilli védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és

- a szervezeti integritdst sért6 események bekovetkezésének megeldzésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

A koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége olyan bels6 kontrollrendszer kialakitasa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas ervenyesitésének
biztositasara.

A kéltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert mitk6dtetni, mely
soran fel kell mémi és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében rejlé és
szervezeti célokkal Osszefiiggh kockazatokat, valamint meg kell hatarozni az egyes
kocké4zatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésenek
folyamatos nyomon kévetésének modjat.
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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

Az integralt kockazatkezelési rendszer magdban foglalja a jogszabdlyban elbirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek mikddtetése sordn figyelembe kell venni az
agazati Utmutatokat is.

A koltsépvetési szerv vezetdje az integralt kockézatkezelési rendszer koordinaldsara
szervezeti felelost jelol ki. A folyamatgazddknak egyiitt kell mikédnilk az integralt
kockazatkezelési rendszer koordindlasara kijel6lt szervezeti felelossel.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok cstkkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, killondsen az alabbiak vonatkozaséban:
- a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tamogatdsokkal valé
elszamolas, a szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),
- a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsaga,
- a dontések szabalyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve cllenjegyzése,
valamint
- a gazdasagi események elszamoldsa (a hatilyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetdsi szerv belsd szabdlyzataiban a
feleldsségi korok meghatarozasaval legaldbb az aldbbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- a dokumentumokhoz és informaciokhoz valo hozzéférés,

- beszamolasi eljarasok.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és mikddtetni, melyek
biztositjdk, hogy a megfelelé informacidk a megfeleld iddben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informacids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket Ggy kell mitkddtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak, pontosak és Gsszehasonlithatoak legyenek, a beszamoldsi
szintek, hataridok és modok vildgosan meg legyenek hatarozva.

A koltségvetési szerv vezetOje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitdsanak nyomon kdvetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbol, valamint az operativ
tevékenységektol fiiggetientil mitkodo belsé ellendrzésbdl alihat.

A kontrollkdrnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti
felépitést, valamint azt a 1égkort, amely befolyasolja a belsé kontroll dltalanos mindsé€gét. A
kontrollkdrnyezet alapozza meg a belsé kontroll dsszes tobbi elemét a fegyelem ¢s a
szervezeti struktira biztositasa ltal.
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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

A kontrollkérnyezet dsszetevii:
— a vezetés és a dolgozdk személyes €s szakmai becsiiletessége, etikai €rtékrendje,
beleértve a tAmogatd hozzaallast a kiltségvetési szerv folyamatos bels6kontrolljdhoz,
— elkdtelezettség a szakmai hozzaértés (kompetencia} irant,
— avezetés hozzadllasa, vagyis a vezetési filozéfia és stilus,
—~ aszervezeti felépités,
— az emberi erdforrasokkal kapcsolatos politika €s 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
meghatarozzik, hogy 6k mit részesitenek elonyben, milyen az értékitéletiik, amelyek végil is
viselkedési normakban jelennek meg.

A szervezet minden dolgozdjanak — beleértve a vezetést &s az alkalmazottakat — fenn kell
tartania és demonstralnia kell a személyes és szakmai becsiiletességet és az etikai érté€keket és
mindig meg kell felelnie a vonatkozo magatartdsi szabalyoknak.

Tevékenységeiknek szabalyszeriinek, gazdasagosnak, hatékonynak és eredményesnek kell
lenniiik.

1.2 Elkételezettség a szakmai hozzaértés irant

Az elkitelezettség a szakmai hozzaértés irant magéban foglalja azt a tudés- és készségszintet,
amely hozzajarul a szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes teljesitéshez, tovabba a
személyes felelésség megfeleld megértését a belso kontroll tekintetében.

A szervezet barmely dolgozodja a sajat feleldsségi korében részese a belsd kontrollnak, ezért a
vezetés és a dolgozdk kotelesek fenntartani €s bizonyitani a kockazatok ertékeleéséhez
sziikséges hozzaértési szintjiiket és eldsegiteni a hatékony és eredményes teljesités
biztositasat, és sajat feladataik hatékony teljesitéséhez megfeleléen megérteni a belsd kontrolt
szerepét.

1.3. A koltségvetési szerv vezetésének hozzaaillasa

A vezetés szemléletét, hozzaallasat, vagyis a vezetesi filozdfiat és stilust titkkrozi:
— a folyamatos belsd kontrollhoz vald tdmogatd hozzaallds, fiiggetlenség és példas
vezetés;
— a vezetés altal meghatarozott magatartds-szabalyok, valamint tanicsadas és
teljesitményértékelések, amelyek timogatjak a belsd kontroll célkitlizéseit.

A vezetés példamutatasa, és az etikus magatartas folyamatos hangsulyozasa alapvetéen fontos
a belsé kontrollcélok megvalositdsahoz.
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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

A vezetésnek sajat tevékenységén keresztill kell példat mutatnia és magatartasanak sokkal
inkabb azt kell tiikréznie, hogy mi a helyes, mint azt, hogy mi a hasznos, vagy a meég
elfogadhatd. Vagyis a vezetdi politikaknak, eljarasoknak és gyakorlatnak kezdeményezdnek
kell lennie a szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony ¢és eredményes munkavégzés
megvaldsitidsaban.

1.4 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése biztositja:
— a felhatalmazas és felelosség felosztasat;
— hataskér és elszamolasi kotelezettség meghatarozasat;
— megfelelé beszamolast.

A szervezeti felépités lényegében titkrdzi a koltségvetési szervben a feleldsségek (feladat- és
hataskorsk) legfontosabb teriileteit. A hataskdr és az elszamolasi kotelezeitseg megjeldlése a
felhatalmazas €s a feleldsség felosztasanak a modjat képezi a teljes szervezet tekintetében.

A szervezeti felépités magaban foglalhatja a belsd ellendrt (belsé ellendrzési egységet),
amelynek fiiggetlennek kell lennie a vezetéstdl, és jelentéstételi kotelezettségét kdzvetlenill a
szervezet legfelsd vezetdje felé kell teljesitenie.

Egy szervezetben mindenki visel valamilyen felelosséget a belsé kontroll irant:

A vezetdk kozvetleniil felelések a koltségvetési szervben folyd minden tevékenységért,
beleértve a tervezést, megvaldsitast, a belsé kontrollrendszer megfeleld mitkddésének,
karbantartasanak és dokumentilisanak feliigyeletét. A vezetok feleldssége a szervezetben
betdltott beosztasuktol és a szervezet jellemzoitdl fliggden valtozo.

A belsd ellendrdk vizsgaljak és értékeléseik és ajanlasaik segitségével tamogatjak a belso
kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ez altal jelentds szerepet jatszanak a belso
kontroll eredményességében. A belsd ellenérok ugyanakkor nem viselnek elstdleges vezetdi
felelosséget a  belsdkontroll  kialakitasdért, megvaldsitasaért, karbantartdsaért €s
dokumentalasaért.

A koltségvetési szerv dolgozdi szintén hozzajarulnak a belsd kontrollhoz. A dolgozoi
altomany minden tagja szerepet jatszik az eredményes belsé kontrollban, és felelosnek kell
tennie a miiveletekben jelentkezd problémak, a kialakitott belsé szabalyzatoknak valé meg
nem felelés, vagy az elvek megszegésének a jelentéséért.

1.5 Human erdforras politika és gyakorlat

A belséd kontrollrendszer miikédését nagymértékben befolyasolja a dolgozoi allomany. A
hatékony belsé kontroll biztositdsahoz hozzaértd, megbizhaté dolgozdkra van sziikség. Ezért
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a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasanak és elbléptetésének
modszerei alapvetden fontos részét képezik a belsé kontrollkdrnyezetnek.

A dolgozok allomanyba vételével kapesolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell
alapoznia, hogy az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfeleld
képesitéssel és gyakorlattal feladatuk végrehajtasihoz, és biztositott a szilkséges tanfolyami
oktatasuk,

1.6. Az ellenorzési nvomvonal

A kontrollkérnyezet kialakitasa sordn a koltségvetési szerv vezetOje koteles elkésziteni €s
folyamatosan aktualizaini a kéltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalit, mely a koltségvetési
szerv milkodési folyamatainak szdveges vagy tdblazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a felelosségi és informéacids szinteket és
kapesolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és
utolagos ellendrzeését.

1.6.1. Az ellenirzési nyomvonal jelentosége a koltségvetési szerv miikodésében

Az ellenbrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek

jogi alapjat, feleldsét, ellenbrzését, nyomon kovetését, a kapesolddé dokumentumokat Sleli

fel:

—a koltségvetési szerv milkodésének, egyes tevékenységeinek egymadsra épiilo eljarasrendjeit
egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellenérzési pontok dsszességet,

—kialakitdsaval a k&ltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenység, egyiittes
koordinalasara keril sor,

—valamennyi résztvevd szamdara frott ¢és atlathaté formaban valik (kovetendd eljardsként)
feladatta az eljarasok €s modszerek betartdsa,

—megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a folyamatok megfeleld atalakitasat, és a miikddtetés szinvonalanak, a nyujtott
szolgaltatasok értéknivekedését segiti eld.

1.6.2. Az ellen6rzési nyomvonal jelentisége a feleldsségi szintek teriiletén

Az ellendrzési nyomvonal eljaridsok egylittesét jelenti, amelyek alapjan meghatarozhatok
valamennyi folyamatban a feleldsok és az ellenérzési pontok.

Az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatd a hibds mikddés, a
hozza tartozd felelds.

Az cllenérzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelds kozremtik6dokon is mulik.

dokumentum kodja:Belsé kont.rendsz. Otdat: 10/30

File név: belsokontrolr.doc
A Valtozat széma: 01

Ervénybelépés ideje: 2018.02.01




BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

1.6.3. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a szervezeten beliili egyiittmiikédés
erdsitése teriiletén

A killonbdzd szervezeti egységek (osztalyok, csoportok) kapesolataban nagyobb rugalmasség,
jobb egyiittmiikédés, koordinacid varhatd az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a mitkddtetés jobbitasanak
fontos eszkoze.

1.6.4. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A kéltségvetési szerv mikodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitisra és ennek megfeleloen kell a koltségvetési szervet milkddtetni.

Az ellenérzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes informacidkat
nyUjtanak az egyes, a kdltségvetési szerv tevékenységére vonatkozo gazdasagi eseményekrol,
miveletekrdl, a miveletekben résztvevokrdl, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi tranzakciokrol, a
folyamatot kisérd dokumentumokrél. A szabdlyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok
megmutatjdk a mivelettel kapcsolatos informéciokat, a miivelet idépontjat, a feladat
ellatasanak maodjat, az alatamaszto (beérkezd és kimend) dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitisanak feladatat tamogatidk a koltségvetési szerv
rendelkezésére 4ll6 belsé szabalyzatok, dokumentacidk, egyéb informacidk, a lezart
ellenérzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett
intézkedési tervek felhasznalasa. Kialakitasa soran a miikddési folyamatok pontos és teljes
korli meghatarozasa, a szabalyzatokban vald rdgzitése a koltségvetési szerv vezetdjének
felelossége es kotelezettsége.

A kialakitott ellenérzési nyomvonalat rendszeres idokodzdnként feliill kell vizsgalni,
folyamatosan aktualizalni kell.

1.6.5. Az ellendrzési nyomvonal kialakitidsanal alkalmazott rendszer

A miikodési folyamatokra, gazdasagi eseményekre vonatkozo rendszer elsésorban az érintett
szervezet, szervezeti egység feleldsségi és informdcios szintjeit kell tartalmazza, a
kapcsolodasi pontokat, az irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat.

A koltségvetési szerv mikodési folyamatainak ellendrzési nyomvonaldt, az Ellenbrzési
nyomvonal Szabélyzata tartalmazza.
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2. A szervezeli integritdst sérto események kegelésének eljardsrendje, valamint az integralt
kockdazatkezelés eljardsrendje

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetodje
koteles szabalyozni a szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljardsrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljardsrendje tartalmazza:

- a bejelentett kockazatok és események elozetes éridkelésének modszertanat,

- a bejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informaciok dsszegyijtésének modijat,

- az érintettek meghallgatisanak eljarasi szabalyait,

- a vonatkozd dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

- a szervezeti integritast sértd események elharitdsahoz sziikséges intézkedéseket,

- az alkalmazhato jogkdvetkezményeket,

- a bejelent6 szervezeten belili védelmére, illetve elismerésére, valammt a vizsgalat
eredményérol valé tajékoztatasara vonatkozo szabdlyokat és

- a szervezeti integritast sértd események bekdvetkezésének megeldzésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

Jelen eljardsrend tekintetében szervezeti integritast sértd esemeények mindsiilnek azok a
szabalytalansagok, melyek mértékiik alapjan

— & biintetd-,

— szabalysértési,

— kartéritési, illetve
— fegyelmi eljards meginditasara adnak okot.

A szabiélytalansag valamely létezd:
— kozponti jogszabalyt rendelkezéstol,
~ helyi rendelettdl,
— egyéb belso szabalyzattol, utasitastol
val6 eltérést, ott megfogalmazott elvards be nem tartasat jelenti.

A szabdlytalansag bekdvetkezhet:
— nem megfeleld cselekménybdl,
~ mulasztasbol,
— hianyossagbol.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
— az allamhdaztartids miikodési rendjében,
— akoltségvetési gazdilkodas valamely tertiletén,
- akbdltségvetési szerv valamely feladatellatisaban.
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2.1. A szervezeti integritist sérté események alapesetei

—a szandékosan okozott szabalytalansagok
—a nem szandékosan okozott szabalytalansagok

~hibék.
A szandékosan okozott szabélytalansdgok koze az alabbiakat kell sorolni:
— félrevezetés,
— csalas, vagy hamisitas,
— sikkaszas,
— megvesztegetés,

— szandékosan elkdvetett szabalytalan kifizetés.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magaban:
— adatok vagy dokumentumok manipulaldsa, meghamisitasa vagy megvaltoztatasa,
— eszkdzdk jogellenes eltulajdonitasa,
— a gazdasagi események hatdsanak eltitkolasa vagy kihagyasa a nyilvantartasokbdl,
vagy dokumentumokbdl,
— valdtlan iigyletek rdgzitese,
— az érvényben 1év szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazasa.

A nem szdndékosan okozott szabdlytalansagok, kozé kell sorolni a kovetkezoket:
— figyelmetlenségbdl elkdvetett szabalytalansag,
— nem megfelelé médon és tartalommal vezetett nyilvantartidsokbol szarmazo
szabalytalansag,
— hanyag munkavégzésbdl, magatartisbdl szarmazé szabalytalansag,
hataridé eimulasztasa miatti szabalytalansag.

A hiba a kimutatasokban eléforduld nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magaban:
— szamszaki vagy elirasi hibdk a pénziigyi kimutatdsokban, alatamaszto
nyilvantartasokban és szamviteli adatokban,
—~ tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves ertelmezése.

2.2. A szervezeti integritist sérté események megelézése

A szabdlyozottsig biztositdsa, a szabalytalansigok megakadalyozasa elsodlegesen a
koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége.
A szabalytalansagok megelézésével kapesolatosan a koltségvetési szerv vezetdjének
feleldssége, hogy:
—a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet.
~a szabalyozottsagot, illetve a szabdlyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,
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- gzabdlytalansig esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansdg korrigaldsra
keriiljon ammak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

-megakadalyozza a killénbdzé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését, (megeldzes)

—keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyredllitasra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korigilasa, a felel6sség
megallapitasa, az intézkedések foganatositisa megtorténjen.

A koltségvetési szervben a szabalytalansigok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a
szitkséges intézkedések meghozatala, a kapesoldédd nyomon kdvetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) a vezetd feladata.

2.3. A szervezeti integritist sérté események észlelése a belso kontroll rendszerben

A szervezeti integritast sértd események észlelése a belsé kontroll rendszer részeét képezd
folyamatba épitett el6zetes, utolagos és vezetdi ellendrzés soran térténhet a munkavallalo és
munkaltatd részérdl egyarant.

2.3.1. A kéltségvetési szerv valamely munkatarsa észlel szervezeti
integritast sérté eseményt

Amennyiben a szervezeti integritast sértd eseményt a koltségvetési 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 iranyitod szervet kell értesitenie. Ha a szervezeti egyseg
vezetbje megalapozottnak latja a szabalytalansigot, Ggy arrdl értesiti a szervezet vezetdjét.

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

2.3.2. A kéltségvetési szerv vezetdje észleli a szervezeti integritast sérté
eseményt

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.
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2.3.3. A koltségvetési szerv belsé ellenorzése észleli a szervezeti integritist
sérté eseményt

Amennyiben a belsd ellendr ellenbrzési tevékenysége soran szervezeti integritast sértd
eseményt tapasztal, a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar
el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellenérzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

2.3.4. Kiils6 ellenorzési szerv észleli a szervezeti integritast sértdo eseményt

A kiils6 ellendrzési szerv szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozd megallapitasait az
ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja esetén az ellendrzo
szervezet mikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést
gyakorlé szervei stb.).

A szervezeti integritdst sértd események vonatkozé megallapitisok alapjan a koltségvetési
szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

A koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik a kiilsé ellendrzések koordinacidjarol és éves
bontdasban nyilvantartast vezet a kiilsé ellendrzések javaslatat alapjan késziilt intézkedési
tervek végrehajtasardl a 47. § (2) bekezdése szerinti tartalommal. A koltségvetési szerv
vezetdje ezen feladatot dtruhdzhatja barmely szervezeti egység vezetdje részére. A
nyilvantartas alapjan a targyévet kovetd év januar 31-ig beszamol a fejezetet irdnyitd szerv
vezetbjének és a fejezetet iranyitéd szerv belso ellendrzési vezetdjének.

2.4. A szervezeti integritist sérté események észlelését kivetd sziikséges intézkedések,
eljarasok meginditasa

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a szitkséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd- vagy szabélysértési tigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsig esetén az illetékes
szerv a megfelelo eljarasokat meginditsa.

Fegvelmi tigvekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgdlatot rendel el a tényallas
tisztazasara. A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakeértot)
kér fel a munkajogi szabalyok tiszteletben tartdséval.

2.5. Intézkedések, eljarasok nyomon kévetése

A koltségvetési szerv vezetdje
= nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljardsok helyzetét,
* figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok vegrehajtasat,
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» a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetéségeket™
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) mformacidt
szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 18vé
cllendrzéseit, az ellendrzési kdrmyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
esemenyekre valo nagyobb ralatast.

2.6. A szervezeti integritast sértd esemény /intézkedés nyilvantartasa

A koltségvetési szerv vezetdjének feladata:

—-a szervezeti integritdst sértd eseménnyel kapcsolatban keletkezett iratanyagok
(jogszabaly szabalyozza) nyilvantartasinak naprakész és pontos vezetésérdl
gondoskodik;

—egy elkiilonitett, a szervezeti integritast sértd eseménnyel kapcsolatos nyilvantartisban
iktatni kell a kapcsolédoé irasos dokumentumokat;

—nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapesolodo hataridoket;
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IL. INTEGRALT Kockézatkezelési RENDSZER

1. Kockazatkezelés

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

Az integralt kockazatkezelés soran fel kell mémni és meg kell allapitani a kdltségvetési szerv
tevékenységében rejld és szervezeti célokkal Osszefliggd kockdzatokat, valamint meg kell
hatarozni az egyes kockézatokkal kapesolatban szlikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének maodjat.

Az integralt kockézatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban eldirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek milkddtetése soran figyelembe kell venni az
dgazati Otmutatdkat is.

A koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinéldséra
szervezeti felelost jelol ki. Belsd ellendr szervezeti felelésnek nem jeldlheté ki. Ha a
koltségvetési szerv integritas tanacsadot foglalkoztat, akkor az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatokat az integritas tanacsadd latja el.

A folyamatgazdaknak egyltt kell mukddniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti feleldssel.

Az integralt kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és
dontéshozatal, a végrehajtas alapvetd része. A vezetdknek kiilon figyelmet kell forditani arra,
hogy az integralt kockazatkezelési rendszert minden folyamatba beépitsék, és a szervezet
minden dolgozdja megertse a kockazatkezelés értéket.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elsdsorban a koltségvetési szerv
feladatellatasat tamogatd belsd folyamat, és nem az adott koltségvetési szerven kiviili
szervezetek, hatosagok igényeit szolgélja.

Az integralt kockizatkezelés alapvetd célja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos felelosség vilagossa valjék minden érintett szamara. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfeleléen a kockazatokért vald felelosségeket is delegilni kell a
megfeleld szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek koze, és
nem elkiiloniilt — csak iddszakos — feladatta valik.

1. 1. Az integrdlt kockazatkezelési rendszer fogalma

Az integrdlt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely
a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes mddszertan és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek €s értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes kor(i azonositisat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
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értékelését, valamint a kockdzatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kbvetését;

1.2. A kockazatkezelés, a folyamatgazda

A kockazatkezelésért felelos koltségvetési szerv vezetdjének tevékenységében tamaszkodnia
kell a belsé ellendrzés ajanldsaira, javaslataira.

A kockazat azonositissal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetdk.

A koltségvetési évre 2016 munkaterv (célkitiizések) végrehajtasat megakadalyozd tényezok,
kockazatok azonositasat kivvetben a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozd valaszintézkedés
meghatarozasa sziikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is szitkséges felmérmni, a felmérés eredményét
szitkséges Osszevetni az adott mivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett
vegeredmennyel.

A kiemelten nagy kockazatd tevékenységek esetében a koltségvetési szerv vezetdje intézkedik
a legmagasabb kockazati terlilet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv ellen6rzés),
folyamatos jelentést, beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a belsd
ellendrzest vizsgalat elvégzesére.

A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkéz a kockéazatok kezelésére, A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagat tamogatja az ellendrzési nyomvonal kialakitasa.
Az ellen6rzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfelel6 kockazatelemzési tevékenységet
ellatni.

A kockdazatkezelést a koltségvetési szervben a koltségvetési szerv vezetdje végzi.

1.3. A kockazatkezelési hatokor

A koltségvetési szerv vezetdiének felelGssége és kotelessége a szervezet mukddtetése,
folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységr6l valé beszamolas soran a kockazati
tényezdk, elemek azonositasa, a kockazatok bekovetkezésének valdszinisitése, a kockazati
hatés mérése és semlegesitése.

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

A koltségvetési szerv vezetbje felméri, mi jelenthet kockazatot az adott terlileten, €s mekkora
kockézat-nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati nagysag alapjan milyen
intézkedéseket kell elvégezni,
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1.4. A kéltségvetési szerv kockdzatai kezelésének folyamata

A koltségvetési szerv mitkddésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitiizéseit.

A cél érdekében végzett tevékenysége, mikddése soran kiilonfele kockazatokkal szembesiil.
A koliségvetési szerv vezetésének feladata az, hogy a kockéizatokra, amelyek lényegi
befolyassal lehetnek a célkitizésekre, tudjon valaszolni oly modon, hogy lehetéség szerint
elésegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetdségének, teljesitésének valdszinliségét, s ezzel
egy id6ben minimdlisra csbkkentse az ezt veszélyeztetd tényezOk bekdvetkeztének esélyét,
lehetséges hatasat.

A kockazatok elsddleges okai ~ egyiitt vagy kiilon-kiilon — az alédbbiak lehetnek:
— véletlenszeri események,
— hidnyos ismeret vagy informacio,
— ellendrzés hidnya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben,

A kockazatkezelés allandd, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:
- a kockazatok felmérése,
— a kockazat azonositasa,
— a kockazatok értekelése,
—az elfogadhat6 kockazati szint meghatdrozasa (szervezet vagy vezetés szamara),
—a kockazatokhoz kapcesolodo lehetséges reakeidk azonositasa,
—a kockazatokra adhatdé véalaszok megvaldsithatosaganak mérlegelése, meggydzddes a
tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol, gazdasigossagardl,
—a viélaszintézkedés “beépitése™ és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

1.4.1. A kockazatok felmérése
A kockazatfelmérés célja a kockazatok megéllapitisa és jelentségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockizatok bekovetkezési valdszinlsége, és azok
milyen hatssal lehetnek a kdltségvetési szervre, ha valoban felmeriilnek.
A koltségvetési szerv vezetbje évrdl évre koteles meghatarozni és aktualizalni a szervezet
elott allo rovid és kozéptavu prioritasokat, célkitiizéseket és feladatterveket, melyet az éves

munkatervben tervben kell rogziteni.

Az éves munkaterv elkészitését atfogo kockazatfelméréssel kell &sszekdtni, a feladatokat egy
idében kell végrehajtani.

1.4.2. A kockdzat azonositisa és az azonositisra alkalmas moédszerek meghatirozisa

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

A kulcsfontossagh kockéazatok azonositdsa nemcsak abbdl a szempontbdl fontos, hogy ennek
alapjan lehet meghatirozni azokat a teriileteket, ahol a kockazatértékelési forrasokat
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biztositani kell, hanem azért is szlikséges, hogy ennek alapjan legyen meghatarozva az egyes
vezetok felelossége az adott kockazatokert.

A kockdazat azonositas meghatarozé eleme a tevékenység jellege. A kockazatok azonositasat a
koltségvetési szerv vezetdje végzi.
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KULSO

KOCKAZATOK

Infrastrukturalis Az infrastruktira elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a
normalis mukodest.

Jogi és szabalyozasi A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivéant

tevékenységek terjedelmét. A szabalyozdsok nem megfeleld
megkotéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapasok Tiiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant
tevékenység elvégzésének képességére.

PENZUGYI

KOCKAZATOK

Koltségvetési A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre allo
forras. A forrdsok kezelése nem ellendrizhett kozvetleniil.

Csalas vagy lopas Eszkozvesztés. A forrasok nem elegendoek a kivant megel6zd
intézkedésre.

Biztositasi Nem lehet a megfeleld Dbiztositast megszerezni elfogadhato
koéltségen. A biztositds elmulasztasa.

Felelosségvallalasi A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, €s a
szervezet jogosult kartéritést kovetelni,

TEVEKENYSEGI

KOCKAZATOK

Miikadési Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak részben
valdsulnak meg.

[nformacids A déntéshozatalhoz nem megfelelé informacié a sziikségesnél
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

Kockazat-atviteli Az atadhatd kockazatok megtartdsa, illetve azok rossz dron

tértend atadasa.

EMBERI EROFORRAS

KOCKAZATOK

Személyzeti A hatékony miik&dést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
sziikséges szamu, megfelelé képesitésit személyi allomény
hidnya.

Egészség és biztonsagi Ha az alkalmazottak j6 kdzérzetének igénye elkeriili a figyelmet,

a munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

1.4.3. A kockazatok értékelése

A kockazatértékelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositisanak s
elemzésének, valamint a megfelel6 valaszok meghatarozasanak folyamata.

A folyamat magaban foglalja

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

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

— A kockazatok kiértékelését:
o akockazat jelentdségének megbecslését;
© akockazatos esemény megtirténése valosziniiségének értékelését;

- A szervezet kockazatokra valdé hajlamossiganak (kockazat
érzékenységének, kockazat tirésének) értékelését;

- A valaszok kialakitasat a kockazatokra.

A kockazatokra vald valaszadéas négy alapveto tipusat kell mérlegelni:
—kockdézat ataddsa (biztositis révén);

~kockazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy kdltségei miatt);
—kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhatd szintre valo csdkkentése);
—kockazatos tevékenység befejezése

1.4.4. Az elfogadhatoé kockazati szint meghatirozasa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat a koltségvetési szerv altal elviselhetének itélt
kockazati szint meghatirozasdval egyutt kell elddnteni, melynek a meghatdrozsaért a
szervezet vezetoje felelds.

A kockazati szint azt jelenti, ami felett a kbltségvetési szerv mindenképpen vélaszintézkedést
tesz a felmertild kockazatokra.

1.4.5. A kockazatokra adhato valaszok, kockazat-nyilvantartas

A Kkoltségvetési szerv kialakitja sajatossagainak megfeleléen az intézményi kockézat-
nyilvantartast.

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa kdzponti feladat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kitetrjed6en
—a bekovetkezés valoszinliségét,
—az esetleg felmerilld kar mértékét,
—a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,
—a felelds munkatars nevét,
—azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok, amelyek biztositjak,
hogy a szervezet célkitlizései teljesiiljenek,
~illetve, ha a folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok nem elégségesek, mit tesz a
koltségvetési szerv az adott konkrét teriileten.
A kockazatkezelési eseteket a kiltségvetésin szerv vezetdje elemzi és szilkség esetén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszer(isitésére.
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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 legfébb célkitiizéseihez, abbol
levezetheték.

Minthogy a kockazati kdmyezet allandéan vaitozik, a kockazatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos €s rendszeres feliilvizsgalat; ezért meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a
szervezet kockazati kérnyezete valtozott-e vagy sem.

1.5, A kockazatkezeléds idotartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés eldkészitésnel kell megkezdeni.

A kbltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kdvetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellen6rizni a megtett intézkedések hatdsait a kockazatok folyamatos
valtozasaval.

1.6. A kéltségvetési szerv miikidése sordn végzendd kockdzatelemzési feladatok
figyelemmel a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol
sz0lo kormdanyrendeletben foglaltakra

1.6.1. Szabdlyszeriiség

A kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejtd feladatok
ellatasanal kozremitkodd dolgozok, illetve tevékenységek folyamatgazdainak figyelmet a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartasara.

1.6.2. Szabalyozottsag

Kockézatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek szabalyozasa
sziikséges
— akoltségvetési szerv miikodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossaga
miatt,
— szabdlyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel a kockdzati tényezd jelentds,
— szabalyozasat eldtérbe kell helyezni, mivel meghatirozé a szervezet tevekenysége
szamara.

1.6.3. Gazdasagossag
A kockazatelemzés sordn fel kell tarni

_az elsirdnyzatok felhasznaldsa korében azokat az eldirényzatokat, melyek gazdasagossag
tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.
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—-a vagyongazdalkodas terilletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasiagossaga
szempontjabol. Felelostket kell kijelolni a gazdasdgossagi szamitasok elvégzésére,
kedvez8bb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara,

—a gazdasagossag szem elbtt tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a
forrasokat, amelyekt6!l a koltségvetési szerv beszerzi a feladatellatasahoz szikséges
kiilsé forrasokat. A lehetséges beszéllitokat is figyelemmel kell kisérni ¢s mindig a
legkedvezdbb ajanlatot kell valasztani.

1.6.4. Hatékonysag

A kockazatelemzés eszkbzét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasznalasa
korében azokat az elOirdnyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb
kockazatot rejtik.
A hatekonysag javitdsa érdekében szamitasokkal alatamasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

1.6.5. Eredményesség

A kockazatelemzés soran eszkozeit felhasznalva meg kell keresni az elbirdnyzatok
felhasznaldsa korében azokat az elirdnyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitiasa érdekében szamitasokkal, kozvélemeny kutatasokkal, egyéb
felmérésekkel aladtamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
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lll. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetbje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, amelyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez és erdsitik a szervezet integritasat,

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositam kell a
szervezeti célok elérését veszélyezteté kockadzatok csdkkentésére irdnyuldé kontrollok
kiépitését, killondsen az alabbiak vonatkozéasaban:

- a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a kiltségvetesi tervezes, a
kitelezettségvdllalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo
elszamolas, a szabdlytalansag miatti visszatizettetések dokumentumait is),

- a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsaga,

- a dontések szabalyszerlségi szempontbdl torténd jovahagydsa, illetve ellenjegyzése,
valamint

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

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a
felel6sségi kdrok meghatarozasaval legalabb az aldbbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagydsi és kontrolleljarasok,
- a dokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozzaférés,

- beszadmoldsi eljarasok.

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfeleldnek, az adott idészakra
vonatkozé tervnek megfelelden funkcidjukat tekintve koévetkezetesnek, valamint koltség-
hatékonynak, dtfogonak, ésszertinek kell lennie.

A szervezetnek megfeleld egyensulyt kell Dbiztositania a megel6zd és feltard

kontrolltevékenysegek kzott.
A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszeriien helyrehozo

miiveleteknek kell kapcsolédnia.

L.1. Engedélyezési és jovahagydsi eljardsok

A kiilonféle tranzakciok és események engedélyezését és végrehajtisat a szemelyek csak
felhatalmazottsdguk keretein beliil tcljesithetik. Az engedélyezés a f& eszk6z annak
biztositasara, hogy csak a vezetés szandékdnak megfeleld, indokolt tranzakciokat és
eseményeket kezdeményezzenek.
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Az engedélyezési feltételeknek wvald megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitdsoknak és a vezetés vagy a jogszabalyok 4ltal szabott korlatozdsoknak megfelel6en
cselekszenek.

1.2 Beszamoldsi eljdrdsok

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsod ellendrzésérdl szole 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete szerint a kdltségvetési szerv vezetdje értékelni
koteles a belsé kontrollok mitk6dését.
A koltségvetési szerv vezetSje a koltségvetési szervre kotelezd vezetbi ellendrzési
rendszerben el6irt, az adott koltségvetési év soran mukodtetett beszamolo rendszert
alatdimasztd jelentések, ellendrzési listdk Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg
nyilatkozatat a belsé kontrollrendszer mikodésével kapcesolatosan.
A beszamolasi rendszer alapveto elemei a kdvetkezdk lehetnek:

- a kéltségvetési szerv éves beszamoldja (szamviteli torvény és végrehajtasi

rendeletei alapjan);

- abelsd ellenbdrzés mitkddéserol készitett éves ellendrzési jelentés

- a belsd ellendrok (sajat, iranyito szerv) dltal készitett ellendrzési jelentések;

- a koltségvetési szervet vizsgalo kiilsd ellendrdk (ASZ) altal készitett

ellenérzési jelentések.

Az 5. sz. melléklet tartalmazza azt a kérdéssort, amelynek kitoltésére a koltségvetési szerv
vezetdje felkéri a szervezeti egységek vezetdit a vezetdi nyilatkozat szerinti alatamasztasa
¢rdekében.
Segitségével a szervezeti egységek vezetdi egyszerlien és egységes formaban szamolnak be a
koltségvetési szerv vezetdjének, aki a listdk felhasznaldsaval Osszegezi a tapasztalatokat,
illetve begytijti a szervezeti egységek vezet6itdé! a nyilatkozatokat, igy maga is
alatamasztottan irja ala az 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatot.

1.3. Igazoldsok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (szakmai teljesités igazoldsa)
A Gazdalkodasi szabalyzatban keriilnek meghatdrozasra a szakmai teljesités igazolasanak
szabalyai.

1.4. Egyeztetések

A nyilvéantartasokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelelé dokumentumokkal.

A pénziigyi, gazdasagi munka soran példaul a pénzforgalmi szamlaval kapcsolatos konyvelési
nyilvantartasokat egyeztetni kell a szdmlakivonatokkal, az analitikus nyilvantartasok adatait a
fékonyvi kdnyvelés adataival.

A koltségvetési szerv Széamlarendje részletesen tartalmazza a gazdalkodas soran szikséges
egyeztetési feladatokat.
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1.5. A miiveletek, folvamatok és tevékenységek feliilvizsgalata

A miiveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idénként feliil kell vizsgdlni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a hatlyban 1évé szabalyozasoknak, iranyitési
elveknek.

A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyen tipust felillvizsgalatat vildgosan meg kell
kiilénbdztetni a belsd kontroll monitoringjatol, amelyet az V. fejezet targyal.

1.6. Feliigyelet (feladatkor meghatdrozds, feliilvizsgdlat és jovihagyds, utmutatds és
képzés)

A hozziértd felligvelet segitséget nydjt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozo
feladatkorének meghatdrozasa, munkéjanak feliilvizsgilata és jovahagyéasa felSleli a
kovetkezoket:

- A dolgozdi allominy minden egyes tagja feladatkorének, felelosségeének és
elszamoldsi(szamadasi) kotelezettségének vildgos meghatirozdsa és tudomdsara
hozatala;

— Minden dolgozé munkavégzésének iddszakonkénti felllvizsgdlata a sziikséges
mértékben;

— Az elvégzett munka jovahagyasa (igazolasa) a kritikus pontokon annak biztositasa

érdekében, hogy az a szdndékolt irinyban folyik.

A munka kiosztasa (feladat- és feleldsségi kordk meghatdrozasa) a feliigyeletet ellaté személy
(vezetd) altal nem csokkentheti a feliigyelé személy (beosztott dolgozd) elszamolasi
kotelezettségét ezekért a feladat- és feleldsségi korokert.

A feliigyeletet ellatdé személyeknek (vezerSknek) emellett biztositania kell az alkalmazottak
szaméra a szikséges utmutatast és a tovabbképzést, hogy csokkentse a hibak, veszteségek,
rossz miveletek lehetdségét, és biztositsa, hogy a dolgozdk megismerjék, megértsék es
végrehajtsak a vezetes utasitasait.
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IV. Informadcios €¢s kommunikacios rendszer

1. Informacios és kommunik#cios rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjdk, hogy a meglévd informaciok a megfelelé iddben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informécids rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket Ggy kell mikodtetni, hogy
az hatékony, megbizhat6 és pontos és dsszehasonlithatéak legyenek, a beszamolasi szintek,
hataridék és modok vilagosan meg legyenek hatdrozva. Az informicié és kommunikacio
nélkiildzhetetlen az dsszes kontroll célok megvaldsitasahoz.

L1. Informdcio

Az informaciéra a koltségvetési szerv minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll és
a hivatal céljainak elérése érdekében. A vezetés képességét a megfeleld dontések
meghozatalara alapvetden befolyasolja az informacié mindsége, amely magiban hordozza azt
a kovetelményt, hogy az informacio legyen:

— megfeleld (azt az informdciot kapja, amire szikség van);

— idében rendelkezésre allo (akkor biztositott, amikor szitkség van ra);

— aktudlis (ez a legutolsd megszerezhetd informacio);

— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérhetd (az érintett személyek kénnyen hozzajuthatnak).

1.2. Kommunikdacio

A hatékony kommunikacié minden iranyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozdknak egymas mellett is - informdacié dramoltatdst jelent a szervezetben,
annak minden részében és teljes strukturajaban. Az egyik legkritikusabb kommunikdécids
csatorna a vezetés és az alkalmazottak kozotti kommunikacid.

A vezetésnek naprakész informaciéval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl, fejlodésrdl,
kockdzatokrol és a belsd kontroll milkddésérsl, valamint més vonatkozd eseményekrol és
kérdésekrdl, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szdmara. A vezetésnek kozolnie kell az
alkalmazottakka!, hogy milyen informdciéra van sziiksége, és biztositania kell a
visszacsatolast €s az utasitasokat.

Hatékony kommunikdciora van sziikség a kilsé partnerekkel is. A kommunikacio
kiindulopontja az informéacio, amelynek ki kell elégitenie az egyes csoportok, vagy személyek
azon varakozasat, hogy az informacié tegye lehetévé feladatkorik eredményes végrehajtasat.
A belsd és kiilsé kommunikécid révén megszerzett informdcid alapjan a vezetésnek dontést
kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatdsanak nyomon kdvetéseérdl.
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V. Nyomon Kkovetési rendszer (monitoring)

1. A monitoring rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitidsanak nyomon kovetesét biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektol fiiggetlentil miksdé belsd ellendrzésbél allhat.

1.1. Folyamatos monitoring

A belsd kontroll folyamatos monitoringja a szervezet ismétlddé miiveletei sordn torténik meg.
Végrehajtdsa folyamatosan, a torténésekkel egy idoben valosul meg, azonnal reagil a valtozo
feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kildn elvégzett értékelések, és a helyrehozo
intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarmak. A kiilon értékelésekre a tényeket
kovetden keriil sor, a problémék feltarasa, azonositisa sokszor gyorsabban megtérténik a
folyamatos monitoring altal.

1.2. Eseti nyomon kivetés (kiilin értékelések)

A kilén értékelések gyakorisiga és hatékore 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 meghatirozott modszerekkel €s ecljarasokkal elérje a kivant
eredményeket. A monitoring altal biztositani kell, hogy az ellendérzési megdllapitisok és
ajantasok megfeleléen és azonnal végrehajtasra keriiljenek. A belsé kontroll monitoringjanak
ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre, amelyek az ellenbrzések és mas
vizsgalatok megallapitasai és ajanldsai haladéktalan megolddsénak biztositdsat szolgaljak. A
vezetbk kotelesek
— haladéktalamul kiértékelni az ellendrzésekbdl ¢s mas vizsgilatokbol szarmazod
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrdk, vagy masok
altal jelentett hidanyossagokat és ajanlasokat;
— meghatdrozni a megfelelé intézkedéseket az ellendrzésbél vagy mas vizsgalatokbol
eredd megéllapitasok és ajanlasokra adandé valasz (probléma megoldas) tekintetében,
— meghatarozott idékereteken beliil teljes tajékoztatast adni mindazokrdl a
miveletekr6l, intézkedésekrol, amelyek kijavitjdk, megoldjdk a tudomdsara
hozott iigyeket.
A megoldas folyamata akkor kezdédik, amikor az ellendrzés, vagy mas vizsgilat eredményeit
jelentik a vezetésnek. €s csak akkor fejezddik be, amikor a foganatositott intézkedések:
— kijavitottdk az azonositott hidnyossagokat;
— fejlodést eredményeztek, vagy
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— azt mutatjak, hogy a megéllapitasok és ajanlasok nem indokolnak vezetdi
intézkedéseket.

VI. Z4ré rendelkezés

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belsd szervezeti valtozds vagy feladatvaltozds sordn
maédositani kell.
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