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A BELSO KONTROLL KEZIKONYV

A Csornai Margit Kérhaz (tovabbiakban szervezet) belsé kontroll kézikdnyvet az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) VIII. fejezet,
valamint az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI11.31.)
Kormanyrendelet (tovabbiakban: Vhr.) illetve a koéltségvetési szervek belsé
kontrolirendszerér6l és belsé ellendrzésérél széldo  370/2011. (X11.31.)
Kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.) alapjan a kévetkezék szerint hatarozom
meg.

l. A BELSO KONTROLLRENDSZER JOGSZABALY|l HATTERE,
FELADATAI ES FELEPITESE

1. Az allamhaztartasi kontroll rendszer kialakulasa és jogszabalyi
hattere

Az ENSZ 1953-ban hozta létre az INTOSAI-t magyarul a Legfébb Ellenérzé
Intézmenyek Nemzetkozi Szervezetét.

A kozszféra bels6 kontrolljara vonatkozé standardokat — a gazdalkodé szervezetek
belsé kontrollrendszerével kapcsolatos elveket, ismereteket koncepcionalis szinten
osszefoglalo COSO jelentéssel parhuzamosan — az INTOSAI Belsé Kontroll
Standard Bizottsaga 1992-ben hozta nyilvanossagra. A standardok kozszféraban
tortend alkalmazasahoz 2004-ben tovabbi iranyelveket fogadtak el, amelyhez a
szervezeti kockazatkezelés témakorében, 2007. év soran kiegészitd informacio
készlt.

Magyarorszag uniés csatlakozasa elétti idészakban a belsd kontrollrendszerre
vonatkozo jogszabalyok — ellentétben a belsé ellenérzéssel — még nem voltak
hatalyban. Ugyanakkor a koltségvetési szervek belsé ellendrzésére vonatkozo
kormanyrendelet a belsd ellendrzés szamara olyan feladatokat is megfogalmazott,
amelyek a belsé kontroll korszerl értelmezése szerint nem ellenérzési. hanem
iranyitasi, azaz kontroll feladatokat jelentettek. Az uniés csatlakozasra torténd
felkészlles soran az EU Bizottsag részérél megfogalmazott elvaras szerint viszont
jogi szabalyozasban kellett elvalasztani egymastél a belsé kontrollal kapcsolatos
feladatokat és feleldsségeket, a belsé ellendrzési funkcid feladataitél, hatas- és
felelosségi korétdl, a nemzetkézileg akkor mar széles kérben elfogadott korszeril
rendszer alapjan.

Az EU Bizottsag elvarasait figyelembe véve 2003. év végén kiegészilt az Aht. egy (j
fejezettel, az Amr. médosult, valamint hatalyba Iépett a belsé kontroll és a belsd
ellendrzes szétvalasztasat biztositani hivatott kormanyrendelet (Ber.).

Ezekben a jogszabalyokban, majd késébb a médszertani Gtmutatokban s, egy Uj
elem a — kontroll és az ellendrzés fogalmat élesen el nem hatarolé — FEUVE, azaz a
folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetéi ellendrzés fogalma jelent meg.

Csornai Margit Kdrhaz
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A jogszabalyok modositasa nem segitette kelloképpen annak megvilagitasat, illetve
megertetését, hogy a kontrolitevékenység soran nem csak ellenérzést, hanem
iranyitast kell végezni. Az Aht. Xlll. fejezetének a belsé kontroll nemzetkszi
szemleletét érvenyesito jelentds modositasa csak 2009. januar 1-jén lépett hatalyba,
alkalmazkodva a nemzetkézileg elfogadott elvekhez, értelmezésekhez azzal, hogy a
FEUVE fogalmat mar a bels6 kontrollrendszer részeként tartalmazta, és ennek
megfeleléen késdbb az Gj Amr-ben is hasonléképpen jelent meg.

Az alapvetéen a pénziigyi dimenziora koncentralo, az Eurdpai Bizottsag 2003. évi
elvarasait részben félreértelmezve kialakitott  Allamhaztartasi belsd pénzigyi
ellendrzési rendszer” kategéria ,Allamhaztartasi kontrolira” médosult, és a
Jjogszabalyi rendelkezésekbe beépitésre keriiltek a belsé kontrollrendszer
nemzetkozileg elfogadott iranyelveinek megfelelé elemek.

Bar a FEUVE mint révidités megmaradt, tovabbi valtozas 2009. januar 1-étél, hogy
annak meghatarozasa a  folyamatba épitett, elézetes, utdlagos es vezetdi
ellendrzés” lett, szemben a korabbi ,folyamatba épitett, elszetes és utdlagos vezetoi
ellendrzeés’™-sel. Tehat ettél az idoponttol mar nem kizardlag vezetdi, hanem attol
tagabban értelmezett, a szervezet minden tagjara vonatkozé ellendrzési (tagabb
értelemben kontroll) kotelezettséget jelent. Ez tovabbra sem segitette érdemben
elhatarolni a bels6 kontroll és belsé ellenérzés fogalmat, inkabb azok egymas kozotti
atfedeset novelte.

A 2012. januar 1-jétél hatalyos Bkr.-ben atfogoan szabalyozasra keriiltek a
koltségvetesi szervek belsé kontrolirendszerével és a belsé ellenérzéssel
kapcsolatos tevékenységek.

A Bkr. 2016. oktoberétsl ismét modosult, kialakitasra kerillt az integralt
kockazatkezelés, a FEUVE mint rovidités tériésre keriilt.

A Nemzeti Korrupcioellenes Program és az azzal Osszefliggo intézkedések 2015-
2016. évre vonatkozo terve elfogadasarél szol6 1336/2015. (V. 27.) Korm. hatarozat
(a tovabbiakban: Korm. hatarozat) 4. pont d) alpontja eléirta, hogy meg kell teremteni
a bels kontrollrendszer és a korrupciémegeldzést szolgald belsé intézkedések
Osszhangjat a szervezeti mikodés egészére vonatkozéan — beleértve a real és
gazdalkodasi folyamatokat —, tovabba az ehhez szikkséges jogszabalyokat ki kell
dolgozni.

A belsé kontroll fogalmat, standardjait, feladatait vilagosan és részletesen leiré a
Pénziugyminisztérium altal kidolgozott Belsé Kontroll Kézikdnyv minta 2010-ben
megjelent, amely alapja szervezetiink Kontroll kézikonyvének is.

A modszertani Gtmutatd a kontrollkérnyezet és az integralt kockazatkezelési
rendszer kialakitasahoz dokumentumot 2016. oktéberben a Nemzetgazdasagi
Minisztérium a honalapjan kozzétette, amelynek rendelkezéseit beepitettik jelen
kézikdnyviinkbe.
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2, Az allamhaztartasi kontrollok célja és feladatai

Az Aht. alapjan a koltségvetési szerv vezetéje felel:

a feladatok ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért,

~ az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért,

- @ szervezet gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

- a tervezeési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettség
teljesiteseert, annak teljességéeért és hitelességéeért,

— @ gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek osszhangjaert, az
intézményi szamviteli rendért,

- az Integralt belsé kontroll rendszer ezen belil a belsd ellenérzés
megszervezeseert és hatékony mikédtetéséért.

A kéltsegvetési forras felhasznalasaban résztvevs koltseégvetési szerv vezetéjének
az Aht. valamint a Vhr. szabalyozasanak megfeleléen kell megszerveznie és
mlkéodtetnie az allamhaztartasi kontrollok rendszerét.

Az allamhaztartasi kontrollok célja az allamhaztartas pénzeszkdzozeivel, és a
nemzeti vagyonnal tortené szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas, a beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszert
teljesitésének biztositasa.

3. Az allamhaztartasi kontrollok rendszere

Az allamhaztartas kontrollja - mely kiterjed az allamhaztartas valamennyi
alrendszerére - kiilsé ellenérzés és allamhaztartasi belsd kontrollrendszerek
keretében térténik.

Kiilso ellenérzés:

Az allamhaztartas kilsé térvényhozoi ellendrzésével kapcsolatos feladatokat az
Allami Szamvevészeék latja el, melynek feladatait, hataskérét és szervezetét a
2011. evi LXVI. toérvény allapitja meg.

Az allamhaztartas kormanyzati szintti ellenérzését végzi:

Csornai Margit Korhéaz
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* Kormanyzati Ellenorzési Hivatal (KEHI), amelynek mikodését a
355/2011.(XI1.30) Kormanyrendelet szabalyozza.

* Az eurdpai tamogatasokat ellenérzé szerv Eurépai Tamogatasokat
Auditalo Féigazgatésag (EUTAF), amelynek miikédését a 210/2010.
(V1.30.) szabalyozza.

» Magyar Allamkincstar (MAK).

A koltségvetési szervek belsé kontollrendszere

A belsé kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése és
dolgoz6i valésitanak meg, és amelyet a kockazatok meghatarozasara és esszerli
biztositék biztositasara alakitanak ki ahhoz, hogy a szervezet a killdetésének
teljesitese soran megvaldsitsa a kévetkezé 6 célokat:

* A tevekenysegeket (miiveleteket) szabalyszeriien, etikusan, gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen hajtsa végre;

* Teljesitse az elszamolasi kételezettségeket;

* Megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasoknak;

* Megvedje a szervezet forrdsait a veszteségektdl, a nem rendeltetésszerii
hasznalattél és karoktol.

A belsd kontroll egy dinamikus, 6sszetett folyamat, amely folyamatosan
alkalmazkodik a szervezetet éré valtozasokhoz. A vezetésnek és a dolgozék
minden szintjének részt kell vennie ebben a folyamatban, hogy a kockazatokat
meghatarozzak, és ésszer(l biztositékot biztositsanak a szervezet kildetésének
teljesitéséhez, és kitlizétt céljai eléréséhez.

A belsé kontroll nem egy esemény, vagy koriilmény, hanem miiveletek sora, egy
integralt folyamat, amely beleszévédik a szervezet minden tevekenységébe,
folyamatosan végbemennek azokban. Szerves részét kepezik annak a médnak,
ahogyan a vezetés a szervezetet miikddteti. A belsé kontroll fogalma tehat eltér
egyes személyek nézdpontjatdl, akik azt a szervezet tevékenyseégeinek
valamilyen kiegészitdjeként, vagy valamilyen szilkséges terheként fogjak fel. A
belsd kontrollrendszer 6sszefonddik a szervezet tevékenységeivel, és akkor a
leghatékonyabb, ha teljesen beépil a szervezet infrastruktarajaba, és szerves
részét képezi a szervezet miikodésének. A belsé kontrolt sokkal inkabb
beépiteni, mint kiépiteni kell. Beépitése soran a belsé kontroll a tervezés,
végrehajtas és folyamatos figyelemmel kisérés, értékelés (monitoring) alapvetd
iranyitasi folyamatainak integralt részévé kell, hogy valjék.

A belsé kontrolirendszer a kéltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer,
amely azt a célt szolgalja, hogy a kéltségvetési szerv megvalositsa a kovetkezd 6
celokat:

a) a tevekenységeket (miveleteket) szabalyszer(ien, valamint a megbizhaté
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség)
Osszhangban hajtsa végre:;

b) teljesitse az elszamolasi Kitelezettségeket;

Irlﬂ
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¢) megvédje a szervezet erdforrasait a vesztesegektdl (karoktol) és a nem
rendeltetésszer(i hasznalattol,

A kdltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének létrehozasaért, mikoédtetéséért
es fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetsje felelds, aki koteles - a szervezet
minden szintjén érvényestlé - megfeleld

a) kontrollkérnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

¢) kontrolitevékenységeket,

d) informacios és kommunikacids rendszert,

e) nyomonkévetési rendszert, monitoringrendszert
kialakitani és mikédtetni.

A COSO kocka

A belsd kontrollrendszer egysége leginkabb a COS0O modellt abrazolé ,kockdval” szemléltethetd. A
COSO kocka egységbe foglalja a MIERT — KI — MIT és HOGYAN kérdésre a valaszokat, azaz a
kontrolifolyamatokat, azok viszonyét a szervezeti célokhoz, valamint a célok eléréséért feleldsoket.

1. szamu abra

MIERT ?
A szervezeli célok
megvalosulisa
erdekeben
Mit, hogvan ?
Kontroll
. .3....5553#.“ KI °
nt €5 hogyan végez a .
szervezeta céljai | « A szervezer egdsze;
megvalasulisa aki felelas a
érdekében rendszer
miikddeseert,
miikodreréséén

A matrix az INTOSAI GOV 9100 ,Iranyelvek a belsé kontroll standardokhoz a
kézszféraban" dokumentum alapjan mutatia be a belsé kontrolirendszert. A
dokumentum szerint a belsé kontrollrendszer egy olyan osszetett folyamat, amelyet
egy szervezet vezetése és dolgozéi valdsitanak meg, és amelyet a kockazatok
meghatarozasara és ésszerli biztositék létrehozasara alakitanak ki, A belsé
kontrolirendszer 6t eleme (kontrollkérnyezet, kockazatkezelés, kontrolltevékenység,
informacié és kommunikacié, monitoring) utjan biztositani hivatott, hogy a
kéltségvetési szerv mikodése és gazdalkodasa soran miiveleteit szabalyszerlien a
megbizhatd gazdalkodas elveivel 6sszhangban végrehajtsa, az elszamolasi

8
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kételezettségeit teljesitse, megfeleljen a vonatkozo térvényeknek, szabalyozasoknak
és megvedije szervezete eréforrasait a veszteségektdl és karoktol,

A belsé kontrollrendszer magaban foglalia a belsé ellenérzést. A belsé
kontrollrendszeren beliil a monitoring kontrollelem részét képezi, ezaltal tamogatja a
bels6 kontrollrendszer miikbdésének monitoringjat, amelynek kiemelt feladatai kéze
tartozik — tobbek kozott — a belsé kontroll keretrendszer fejlesztésének segitése.

2. szaml abra

A magyarorszagi allamhaztartasi belsé kontroll standardok

2. ii-&%ﬁ-_
rondszar

2.1.A kockizatok rosdsads

. . meghats

2.2. A kackazaiok slemzsse ¢5
értéiciése

2.3.8 kockazatok integriltkeselice
2.4 A knckhzatkersiés teljes
folyamatirak felivizgsts

1.5. Sdlyosszerveret] integrithstsérts
; e

L - 1
lenBrzés ”. « ......__m ._“_._
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4. Integritast sérté esemény

Az integritas fogalma: az intézmény a ré vonatkozé szabalyoknak, valamint a
szervezet vezetdje és az iranyitd szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek,
ertekeknek és elveknek megfelelé mikddése. A szervezet és az egyen szintjén is
megvalosuld integritas a munkafolyamatok soran a kézérdek mindenkori elétérbe
helyezéset biztositja az egyéni érdekekkel szemben, igy végso soron sarokkove
annak, hogy a szervezet tarsadalmi rendeltetését betdltve, paratlanul,
tisztessegesen, szakmailag  professzionalis modon,  atldthatéan  és
elszamoltathatoan lassa el a feladatait. Az allami szervek integritasi alapelveknek
megfeleld mikédése ekként a J6 Allam és a J6 Kormanyzas alapja; a korrupcié
pedig legtagabb ertelemben - és kuldnésen a fogalom eredetét alapul véve — az
integritas serelmével azonosithato (ezen ertelmezés mellett a
JKorrupciomentesség” és az integritas”, bar eltéré — negativ, illetve pozitiv —
jelentestartalommal, de voltaképp ugyanazt a fogalmi kért fedi le, vagyis az
integritas a korrupcié hianyat jelenti).

Sulyos szervezeti integritast sérté események

Az allamhaztartas terlletén el6forduld szervezeti integritast sérté esemenyek
mindsitett eseteit jelentik a tudatosan elkovetett stlyos cselekmenyek (csalasok,
korrupciok), amelyeket a koltségvetési szervre gyakorolt rendkivil veszélyes, kart
okozo jellegiik és tartalmuk miatt, kiemelten kell kezelni a szervezeti integritast serto
esemenyek kezelésének eljarasrendje szerint, melyben hangsulyos szerepet kell
kapnia a blnteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény gyanujat felvetd események kezelésének.

Tarsadalmi-szocialis értelemben korrupciénak tekintjik a jogszabalyi, vagy kézjogi
szervezetszabalyozé eszkoz elbirasaba vagy kozerkélesbe (tk6zd cselekedetet.
magatartast, amelynek soran valaki pénzért vagy mas juttatasért, illetve juttatasra valé
kilatasért cserébe jogosulatian elényhoéz juttat masokat. A korrupcios
bincselekmenyeket a Btk. nevesiti (vesztegetés, vesztegetés elfogadasa, befolyas
vasarlasa, befolyassal lizérkedés).

5. A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikédtetése

A koltségvetési szerv vezetdje a kéltségvetési szerv miikodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet
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bels6 kontrolirendszerét. A belsé kontrolirendszer tartalmazza mindazon elveket,
eljarasokat es belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv
ervenyesiti a feladatai ellatdsara szolgalo eloiranyzatokkal, létszammal és a
vagyonnal valo szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése soran a kéltsegvetesi szery
vezetdjenek figyelembe kell vennie a nemzetgazdasagi miniszter altal kézzétett
modszertani Gtmutatokban foglaltakat,

A belsd kontrolirendszer elemeit mindig Osszeflggéseikben kell vizsgalni. Bar a
COSO modell egyenként irja le a rendszer elemeit, azok nem egymastal
faggetlenul léteznek. Az egyes elemek szinergiaban vannak, egymast erositik,
tamogatjak. Akkor mondhaté el egy kontrollrendszerrdl, hogy megfeleléen
mukadik, ha minden eleme megfelelden van kialakitva és miikédtetve.

A belso kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi
kllsG ellenorzeést es belsd ellenérzést végzé szervek altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

6. Kontrollkérnyezet

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

A kontrollkérnyezet osszetevoi:

(1) A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiletessége, etikai
ertekrendje, beleértve a tamogaté hozzaallast a telies szervezet folyamatos belso
kontrolljahoz;

(2) Az elkotelezettséget a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant:

(3) A felsO vezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozofia és stilus;

(4) A szervezeti felépités:

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

A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becslletessége, az altaluk vallott
etikai eértékek meghatarozzak, hogy 6k mit részesitenek eldnyben, milyen az
ertekitélettk, amelyek végil is viselkedési normakban jelennek meg. A vezetésnek
és dolgozdknak tamogaté hozzaallast kell tanusitania a teljes szervezet folyamatos
belsd kontrollja irant.

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

Maguknak a kozszféra szervezeteinek is fenn kell tartaniuk és demonstralniuk kell
a becslletességet és az etikai értékeket, és azokat lathatova is kell tenniiik a
tarsadalom szamara kuldetésik és alapvetd értékeik keretében. Ezen tul
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tevekenységeiknek etikusnak, szabalyszeriinek, gazdasagosnak, hatékonynak és
eredményesnek kell lennitik. Kévetkezetesen teljesiteniiik kel killdetésiiket.

Az elkételezettség a szakmai hozzaértés (kompetencia) irdnt magaban foglalja azt
a tudas- és készségszintet, amely hozzajarul a szabalyszer(, etikus, gazdasagos,
hatékony és eredményes teljesitéshez, tovabba a szemelyes felelosség megfeleld
megeérteset a belsd kontroll tekintetében.

A vezetbknek és a dolgozdknak fenn kell tartania a megfelelé kompetenciaszintet,
amely biztositja, hogy megértsék a jé belsé kontroll kialakitasanak, fejlesztésének
és fenntartasanak fontossagat, és feladataikat ugy hajtsak végre, hogy teljesitsék
az altalanos kontroll célokat, valamint a szervezet killdetését. A szervezet barmely
dolgozoja a sajat felelésségi kérében részese a belsé kontrollnak.

Ezért a vezetés és a dolgozok kotelesek fenntartani és bizonyitani a kockazatok
ertékeléséhez sziikséges hozzaértési szintjuket és elésegiteni a hatékony és
eredmenyes teljesités biztositasat, és sajat feladataik hatékony teljesitéséhez
megfeleléen megérteni a belsé kontroll szerepét.

Egy tovabbképzés példaul megnovelheti a kézalkalmazott tudatossagat a belsd
kontroll céljaival, és ezen belill az etikus tevékenyseggel kapcsolatban, segithet a
kontroll célok megértésében és az etikaj kétségek kezelésének gyakorlataban.

A felsd vezetés hozzaallasa

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

- a folyamatos belsé kontrollhoz valéd tamogato hozzaallas, fuggetlenség,
kompetencia és példas vezetés:

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

A koltségvetesi szerv vezetéje kételes olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

a) vilagos a szervezeti struktira,

b) egyértelmiiek a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok,

c) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathaté a humaneréforras-kezelés.

A kontrollkérnyezet Iétrehozasaban a kéltségvetési szerv vezetbjének a felelossége,
hogy pozitiv kontrollkérnyezetet hozzon létre:

kbvetkezetes irasos szabalyozasokkal,

vilagos, egyértelml kommunikacioval,

a feladatok, hataskarok és jogkérok pontos meghatarozasaval,
a munkatarsak folyamatos képzésével,

megfeleld erkolcsi légkér kialakitasaval,

az etikatlan magatartas kisziirésével, szankcionalasaval.

YYYXYNYY
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A kontrollkérnyezet meghatarozza egy szervezet felsé szintil vezetésének az egeész
szervezetre kihato stilusat, a vezeték és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé
viszonyat. A kontrollkdrnyezet a koltségvetési szerv vezetdinek a szervezeti celok
eléréset segité kontrollok kialakitasaval és mikédtetésével, KorszerUsitésével
kapcsolatos magatartasat, a kontrollpontokrél érkezé informaciokra vald reagalasat
jelenti.

Hatékonysaga fiigg:

a vezetoi ellendérzés modjatol és technikajatdl,

a szervezeli strukturatol,

a feladatok és felelésségek elhatarolasanak pontossagatol,
a jovahagyasi jogkérék kapcsolodasatol,

a helyreallité, megel6zo, feltard, rairanyitd kontrolloktol.

VVYVYV

A kontrollkérnyezet fobb Gsszetevéinek tartalma — az etikai kodexben régzitett
alapelvek (feddhetetlenség, fuggetlenség, titoktartas, szakértelem,
osszeférhetetlenség, egyittmikédés) altal is megkévetelten, amelyek egyiittesen
hatarozzak meg egy adott szervezetben dolgozéknak a vezetés celjaival valo
azonosulasat, a gazdasagos, eredményes és hatekony munkavégzést —, a
kovetkezok:

« A vezetés filozéfiaja és stilusa, aminek az a tartalma, hogy a vezetésnek
komolyan kell vennie a jogszabalyi kévetelmények teljesitését, a belsod
kontrolloknak a pénziigyi és szakmai iranyitas részeként térténé
kialakitasat, mikddtetését, a dontések megfeleldé kommunikalasat, a
szemelyre szolo feladatoknak a szervezet céljaival bsszhangban allé
megfogalmazasat, a vezetdi poziciok stabilitasanak és egymas kozotti
osszhangjanak biztositasat, a szervezet kockazatt(iré képességének
tudatos meghatarozasat.

« Az integritas és az etikai értékek, amit a vezetésnek az etikai kédexben
is lefektetve meg kell kévetelnie a szervezet minden vezetdjétdl és
beosztott alkalmazottjatél, fenntartva és demonstralva a személyes és
szakmai becsiiletességet (valamennyi munkatarstal az
Osszeferhetetlenség kialakulasanak megelézését, a titoktartast. a lojalitast,
a szakertelmet, az egylittmikodési készséget, a vezetdkts!l — az elézéeken
tdimenden - a feddhetetlenséget).
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A szervezeti felépités, ami tilkkrozi a szervezetben mikéds
felhatalmazasok és felelésségek (feladat- és hataskérok) legfontosabb
terlleteit. A szervezeti felépitést a feladatstrukturatél, a koltségvetési
fo0sszegtdl, a letszamtol, a féldrajzi (terilleti) tagoltsagtol fiiggéen kell
kialakitani, figyelemmel arra is, hogy a szervezet méretei altal
meghatarozott bonyolultabb szervezeti  felépités, folyamatos
valtoztatasokat generalva, a belsé szabalyzatok szamanak névekedését
okozza, es azok pontosabb megfogalmazasat igényli.

A szakmai hozzaértés (kompetenciak) biztositasa és folyamatos
fenntartasa, fejlesztése, ami a jogok és kételezettségek, a feladatok és
felelésség meghatarozasat, megosztasat jelenti, és amelyek ugyancsak
osszefliggnek a szervezet méretével, felépitésével. Rendkiviil fontos, hogy
a vezetés garantélja, hogy megfelelé helyre megfelelé szakmai 6sszetétel(
letszamot, illetve a feladat ellatasara alkalmas vezet6t biztositsanak. A
jogokat, kotelezettségeket, feladatokat, valamint a feladat ellatasért valé
felelésséget egyértelmiien Ggy alakitsak ki és rogzitsék a munkakéri
leirasokban, amelynek alapjan megoldhaté a szikséges helyes
dontéshozatal eés az elszamoltathatosag.

Az emberi eréforrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat
(humanpolitika), amelynek soran a vezetésnek gondoskodnia kell a
dolgozok atgondolt kivalasztasarol, felvételérsl, oktatasardl. A belsd
kontroll egyik fontos aspektusa a dolgozéi allomany. A hatékony kontroll
biztositasahoz hozzaérté, megbizhaté dolgozokra van szllkseg. Ezért a
dolgozok felvetelének, képzésének, értékelésének, javadalmazasanak és
eloleptetesének modszerei alapvetéen fontos részét képezik a belsd
kontrollkdrnyezetnek. A dolgozok toborzasaval és allomanyba vételével
kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell alapoznia, hogy
az alkalmazott személyek becsiletesek, rendelkeznek a megfelelé
kepesitéssel és gyakorlattal feladatuk végrehajtasahoz, és biztositott a
szilkseges tanfolyami és gyakorlati, valamint etikai oktatasuk. A hatékony
belsé kontroll szempontjabdl nélkulozhetetlenek az olyan vezeték és
dolgozdk, akik jol ertik, ismerik a belsé kontroll lényegét. A human-
eroforras gazdalkodasnak szintén lényeges szerepe van egy megfelelo
etikai kornyezet elémozditasaban a szakmai hozzaértés és az atlathatosag
megkoveteléseével a napi gyakorlatban. Ez lathatova valik a toborzasban, a
teliesitmenyertékelesi és eléléptetési folyamatokban, amelyeknek az
erdemeken kell alapulnia. A kivalasztasi folyamat nyiltsaganak biztositasa
mind a toborzasi feltételek, mind pedig az tres helyek nyilvanossagra
hozatalaval szintén elésegiti az etikus humaneréforras gazdalkodast.

El kell végezni a tovabbképzést, az értékelést és tanacsadast. Ki kell
dolgozni a celok teljesitésére valé motivalast. Gondoskodni kell a vezetés
céljaival valo azonosulasukrél, a kévetelmények valamennyi munkatarssal
vald megismertetésérdl és elfogadtatasarél, a vezetés altal kialakitott
erkolcsi és anyagi Osztonzék gyakorlati alkalmazasardl, a pozitiv mun-
kahelyi légkér kialakitasardl, a vezetok és beosztottak jo
kapcsolatrendszerének megteremtésérél, a dolgozok szakértelmének,

képessegeinek, készségeinek céliranyos fejlesztéseérdl, szilkség szerinti
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iskolai és szakmai képzésérél, tovabbképzésérdl. A human erdforras
politika és gyakorlat magaban foglalja tovabba a helyrehozo (fegyelmezd)
intézkedéseket.

7. Integralt kockazatkezelési rendszer

A kiltségvetési szerv vezetoje kételes a kockazati tényezék figyelembevételével
kockazatelemzést végezni és integralt kockazatkezelési rendszert mikadtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a kéltségvetési szerv
tevekenyseégeben, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

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

A szervezet mikodéseben rejld kockazatos teriletek kivalasztasara objektiv
kockazatelemzési modszert kell alkalmazni a nemzetgazdasagi miniszter altal
kiadott modszertani Gtmutatok alapjan.

Szervezetlnk integralt kockazatkezelési szabalyzatat, az alkalmazott
kockazatkezelési modszert részletesen a |ll. fejezet tartalmazza.

8. Kontrolltevekenységek

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

A koltségvetesi szerv vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban
legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedeélyezeési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
b) a dokumentumokhoz és az informaciékhoz valé hozzaférés,
c) beszamolasi eljarasok.

A kontrolitevékenységek fogalma Ugy hatarozhaté meg, hogy azok a
kontrollkbrnyezetet kiegészito eljarasok (eszkézok, eljarasok, mechanizmusok =
kontrollok), amelyeket a szervezet vezetése annak érdekében hoz létre, hogy
eldsegitse a szervezet célkitlizéseinek elérését

« a mukodes eredmenyessege és hatékonysaga,
« apénzlgyi jelentesek megbizhatésaga, és

« az alkalmazando torvényeknek és eldirasoknak valé megfelelés terilletén.

A kontrolitevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintién és minden
mikodési teriiletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutatasai és instrukcioi a célokra
haté kockazatok kezelésével kapcsolatban gy kerilljienek végrehajtasra, hogy a
vezetes altal meghatarozott kockazat a tliréshataron beliil maradjon.

Részleteiben a kontrolitevékenységek
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« afeladat, hatas- és feleldsségi koriok elhatarolasa,

+ aforrasokhoz és nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrollja,

= azigazolasok,

» az egyezletések,

« amukodesi teljesitmeny vizsgalata,

« amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

« a felugyelet (feladatkijelélés, engedélyezés, felllvizsgalat és jovahagyas,
utmutatas és képzés).

Kontrollstratégiak és modszerek

A stratégiai celkitlizesek alapozzak meg a szervezet térvényes és hatékony
mikodeéset, hatarozzak meg az elkészitett jelentések viszonyitasi alapjat, tartalmat,
megbizhatosagat. A szerv egészére vonatkozd stratégiai célokhoz, és az azokhoz
kapcsolodo, szintenként eltéré tartalmi, de egymassal konzisztens médon
Osszefliggésben all6  egyéb célokhoz kell kapcsolodnia a  vezetés
kontrollstratégiajanak is, tartalmazva

« az elérendd stratégiai célok egységes értelmezésének biztositasat, az
eredmenyesseg novelését gatld, késlelteté kockazatoknak, és a kezelésiikre
kialakitott modszereknek a megalapozasat;

« a koltsegvetési szerv minden alkalmazottjanak megfelelé orientalasat a
kockazatok és varhato hatasuk olyan, idében valé jelzésére, amikor még
megel6z6 moédon lehet a védekez6 intézkedéseket, déntéseket meghozni:

» a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatanak minden alkalmazott altali
elfogadtatasat, és a jo munkahelyi |égkér megteremtésével, a
kockazatkezelesben vald részvételre vald dszténzését:

« megfeleld kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenyseégeérdl
sz0l0 jelentés korliltekintd, teljes korli és megbizhaté elkészitését.

A szervezeti, és az annak alarendelt tevékenységi célok meghatarozasa,
mennyisegileg és mindségileg is meérheté alapot nyljt a kockazatok helyi
azonositasara. Fontos, hogy a célok a szervezet minden szintjén ismertté valjanak,
és az érintettek azonosuljanak velik, mert ez biztositja az alapot a relevans
kockazatok felismeréséhez, mennyiségi és mindségi méréséhez, valamint a
szilkseges valaszlépések meghozatalahoz.

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

« a feladat végrehajtasara valo kijeldlés, meghatalmazas,
« ajovahagyas,
« azigazolas,

« az egyeztetés,
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a hozzaférési jogosultsag,
az eszkozok rendelkezésre allasa,

a feladatkorok szétvalasztasa,

a folyamat- és rendszerbiztonsag.

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

« a strategiai es szervezeti celokhoz jol illeszkedd indikatorok
meghatarozasaban, merési modszereinek megjelélésében,

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

« a kontrollok beépitésénél a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség
kévetelményeinek érvényre juttatasaban.

A beépitett belsé kontrolinak fontos szerepe van a kéltségvetési forrasok hatékony
felhasznalasaban. A meglévé eljarasoktol eltéré Uj kontrolleljarasok kialakitasa néveli
a koltségeket. A mar meglévé miiveletekben miikédd kontrolloknak az alapvetd
tevekenysegekbe vald integralasa révén a szervezet legtobb esetben elkerillheti a
felesleges eljarasok alkalmazasat, és az azzal jaro tobbletkoltségeket.

A belsé kontrollrendszer magaban foglalja a pénziigyi és mas kontrolleljarasok
Osszesseget, beleértve a szervezeti struktirat, az eljarasokat és madszereket,
valamint a belso ellenorzést. A belsd kontrollrendszert a szervezeti célok keretei
kozétt a szervezet vezetése alakitia ki annak érdekében, hogy eldsegitse az
ellendrzott szervezet feladatainak és tevékenységének szabalyszerl, gazdasagos,
hatékony és eredményes végrehajtasat.

A kontrolltevékenységek olyan mechanizmusokra épiilnek, amelyek lehetdveé teszik a
szervezet tevekenysege alapjan kialakitott célokra haté negativ hatasok, vagy
elszalasztott lehetéségek felismerését, a kockazatok rangsorolasanak pontos
mereset, értékelését és elemzését, valamint kezelését is.

A kontrollokkal szemben altalanos kévetelmény, hogy azok legyenek

« acelhoz illeszkeddk,

« egyszeruek, érthetéek es kénnyen végrehajthatoak,
« koltség-hatékonyan miikodtethetok,

« erosek, de ne korlatozzak a tevékenységet.

Az Integralt Bels6 Kontroll Keretrendszer harom, egymassal szorosan 6sszefiiggd
szempontbdl kezeli és értékeli a szervezet tevékenységeibe beépitett kontrollokat,
segitve a szervezetet

« atorvenyes mikodésben,
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a hatekonysagban,
a pénzigyi jelentések tartalmanak megbizhato dsszeallitasaban.

A kontrolltevékenységek beépitése, mikodtetése, értékelése soran figyelemmel kell
lenni arra, hogy a felsorolt elemek kozott nem ala- és folérendeltsegi viszony
mikadik, hanem a mikodtetésbdl adédoéan, kélesdnds egymasra utaltsag mozgatja
Gket, tovabba, hogy az elemek nem egymast kovetd tevékenységek sorozatat
jelentik, hanem céliranyos rendszert alkotd, egymast kiegeszitd, egymassal szoros
kblesdnhatasban allo, egymast feltételezd, esetenként atfedé mechanizmusok korét.
Ezért barmelyik elem végrehajtasanak mindsége, es az erintett felelosok hozzaallasa
nagymeértékben befolyasolja a tobbi elem hatékonysagat, megbizhatésagat. Ez a
megkozelitési mad lehetdséget nydjt arra, hogy a vezetés

a belsd kontrollok mikédését a  kontrollkérnyezet  hatasainak
figyelembevételével formalja, alakitsa, és a pénzigyi jelentések
megalapozasahoz nyujtott segitsegik alapjan ertekelje,

a kockazatkezelési folyamatokat, &s azok infrastruktirajat ésszehangolja, a
megfeleld jelzérendszer kiépitésével megelézze a varatlan, meglepetésszerl
hatasokat,

a kontrollokat a szervezetben bekbvetkezd valtozasok eseten felilvizsgaljak,
szilkség szerint kontrollokat hagyjanak el a folyamatbol, es az (j
kontrollcéloknak megfelelé kontrollokat alakitsanak ki.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

Megel6zé (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd ceélja, hogy hibas
lépések, nem eldirasszerl teljesitések eseten akadalyozzak meg a folyamat
tovabbvitelét, s igy elézzék meg a nagyobb hibak bekovetkezesének
lehetéségét. Az ilyen, folyamatba épitett ellentrzést az ipari termeld
izemekben évtizedek 6ta alkalmaztak mindségvizsgalatra, amikor az egyik
részlegbdl a masik reszleghez kerlilt tovabbi megmunkalasra az anyag vagy
alkatrész, és csak akkor vették at, ha a technologiai eléirasban foglalt
kévetelmeényeknek megfelelt.

Ezt a célt szolgdlja a koltségvetési szerveknél a kotelezettsegvallalast, illetve
az utalvanyozast megel6zé ellenjegyzés, amikor a kéltsegvetesi
eléiranyzatokra, a kotelezettségvallalasokra, a palyazat-kiirasi eljarasokra, a
szerzodéskotésekre (masodlagos kételezettsegvallalasok), valamint a
hozzajuk kapcsolodo kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett dsszegek
visszaszerzésére vonatkozo pénziigyi dontéseket, csak az elozetes penzigyi
engedélyezést végzé pénzugyi .ellendr” jovahagyasa alapjan lehet
végrehajtani.

Helyrehozo (korrekciés) kontrollok, amelyek kialakitasanak celja a mar be-
kovetkezett, nemkivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek
biztositékként is szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, karok miatt
elmaradt haszon bizonyos meértékl visszaszerzesére, a penzeszkozok vagy
szolgaltatasi képesség terén. Példaul, egy beruhazas kivitelezése soran a
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muiszaki ellendr altal megkifogasolt  teljesités” kotbérezése, illetve a
garancialis javitasokra szolgalo tartalék visszatartasa.

« Iranymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szamara egy
kiemelten fontos, negativ hatasu cselekmény, esemeény, kockazat
elkerllésének lehetdsegeire hivjak fel a figyelmet, és igy meég idében
lehetoséget adnak a vezetésnek a reagalasra, a varhatdé negativ hatast
megelozo, vagy mersekld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat
ismétlddésének megakadalyozasara. Példaul, a szocidlis juttatasok
igenybevételénél, a bekért |igazolasok” tartalmanak ellenérzési hianyossagait
jelzd észrevételek, amelyek felhivjak a figyelmet a szabalyozas erbsitésére,
korrekcigjara.

+ Feltaro (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekévetkezett hibakat tarjak fel,
ramutatva a hiba, hianyossag el6fordulasanak tényén kivil, a szervezetre
gyakorolt, mar bekovetkezett hatasara is. Utdlagos jellegiik ellenére,
visszatarto erejik érvényesil. Példaul, a leltarozas soran, a ténylegesen
fellelhetdé készletek oOsszehasonlitisa a nyilvantartasi adatokkal, és az
eltérések rogzitése.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolitipust célszerli alkalmazni —
esetleg egyidejlleg tobbet is —, a folyamatgazdak szakmai és gyakorlati ismeretei,
felelésen tett javaslatai alapjan hatarozhatdo meg. Mindegyik kontrolltipus esetében
gondoskodni kell azonban arrol, hogy irasban rogzitsék a kontroll alkalmazasanak
szabalyait, hogy kinek, mit, mikor, hogyan kell az adott ponton az ellenérzéskor
elvégezni. A kontrolldokumentacionak minden esetben tartalmaznia kell:

» akontroll leirasat,

« a kontroll bevezetésének helyét,

« a kontroll tipusat,

« a kontroll kategoriajat,(manualis, IT fiuggd manualis, automatikus),
« akontroll feleloset,(név, beosztas),

« a kontroll bevezetésének okat,

« a kontrolitevékenységek leirasat

« akontrolltevékenyseg elvegzésének gyakorisagat,

« a kontroll kbvetkezményét,

« a kontroll miikodésének bizonyitékat

« a kontroll eredményességének utdlagos értékelését.

Az ismertetett kontrollok megjelenési formajukat tekintve kételezdé eldirasok,
utasitasok (szervezeti és miikodesi szabalyzat, (gyrend, belsé szabalyzat,
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folyamatleirds, munkakori leiras stb.), vagy kételezdé formaban alkalmazando
bizonylatok, jelentesek, iratmintak és (rlapok, amelyek céliranyos kialakitasa és
alkalmazasuk megkovetelése biztosithatja, hogy a kontrollok képesek legyenek
valaszt adni:

» a mikddés szabalyossagara,

» a nyilvantartasok megfelelo voltara,

az eszkozok, vagyontargyak létezésére,
a tranzakciok valosagos megtorténtére,
az eszkézok ertekelési modjara,

a meresi kriteriumokra,

a tulajdonviszonyokra,

a humanerdforras minéségére.

YYYYYYY

A szervezetnek, miikodése sajatossagait figyelembe véve, megfelelé egyenslyt kell
biztositania a megel6z6 és feltaro kontrolitevékenységek kdzitt.

A vezetdk a vezetdi ellendrzést a kovetkezd kozvetlen eszkézokkel végezhetik:

« az alairasi jog gyakorlasaval (megtagadja az alairast, ha nem hajtottak
vegre az intézkedeéseket, €s szabalytalan tranzakciot akarnak végezni),

« az informaciok elemzéseével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott
informaciok, jelentések jelzik-e a modositott gyakorlat hasznat),

« beszamoltatassal (személyesen szamon kéri az érintett munkatarsatol a
vegrehajtas megtorténtét és eredmeényét),

« helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, Ugylet eléirtaknak
megfeleld lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),

« kontrolling miikodtetésével (tamaszkodik a kontrollig altal adott
informaciokra és javaslatokra),

« a halotervek végrehajtasanak figyelemmel kisérésével (naprakész
informaciok biztositasaval),

« a meghatarozott teljesitmények alakulasanak ellendrzésével (indexek
felhasznalasaval, mennyiségi &s mindségi, valamint fajlagos mutatokkal),

« Osszehasonlitassal (benchmarking) (mas, azonos feladatot ellate
szervek, szervezeti egysegek adataival, gyakorlataval, eredményeivel vald
dsszehasonlitassal),

« intézkedések nyomon kovetésével (Follow up) (6nbeszamoldk
bekérésevel, vagy a belso ellenérok megbizasaval).

A kozvetlen vezetdi ellendrzéseken tul természetesen, a koltségvetési szerv
vezetdjenek joga és lehetdsége van soron kiviili belsé ellenérzések elrendelésével is
meggyozodni az intezkedések vegrehajtasarol és eredményeirdl.
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9. Informacio és kommunikacio

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan rendszereket kialakitani és
mukodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében
eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.
Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket Ugy kell
mukodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridék és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

A kommunikacios rendszer kialakitasakor, és mikodtetése soran figyelemmel kell
lenni arra, hogy

« abban minden olyan adat és informacié megjelenjen, és keriiljon
feldolgozasra, amely alapvetden szilkséges a szervezet iranyitasa és
ellendrizhetdsége szempontjabdl,

« azinformacio, es az azt aramoltaté kommunikacios csatornak és eszkézok
egymast kiegészitdé tényezdk, barmelyikben meglévé gyengeség vagy
hianyossag negativan hat a masik mindségére.

Az elszamoltathatésag a belsé kontrollrendszer egyik fontos tényezéje, amelynek
célia az allamhaztartas teriiletén, hogy az adott kéltségvetési szerv tevékenysége
altal érintettek (a nemzetkézi szohasznalatban ,stakeholder-ek) informaciékhoz
jussanak arr6l, hogy a vezeték hogyan gazdalkodnak a rajuk bizott vagyonnal,
eszkozokkel, forrasokkal.

A koéltségvetesi szervek vezetGinek, mint a beszamoltatdas alanyainak,
jogszabalyokban meghatarozott formaban és tartalommal kell szamot adniuk a
felugyeletitket gyakorld irdnyité szerveknek a beszamolas targyardl, vagyis arrél,
hogy miképpen éltek a kapott hataskorrel, és hogyan hasznaltak a rajuk bizott
eszkozoket. Részletesen ismertetést kell adniuk:

« a beszamolasi idoszakban végzett munkajukrol,

« az altaluk vezetett koltségvetési szerv mikédésének gazdasagossagardl,
eredményességérdl, hatékonysagardl,

« @ szamukra megfogalmazott célok elérésének mértékérél, vagy az attol valo
elmaradasrol.

Szervezetink informaciés és kommunikaciés rendszerét Ggy kell kialakitani és
szabalyozni, hogy az alkalmas legyen objektiv médon tajékoztatast nyujtani az
iranyitd szerveknek és az ligyfeleknek. Masrészt biztositani kell azt is, hogy a kiviilrél
érkezb informéaciok, a megfelelé kommunikéacios csatornakon at, eljussanak ahhoz a
szervezeti egységhez, amely az informaciokat hasznositani tudja.

Az iranyitd szervek részére készillé beszamolok objektivitaisa, megalapozottsaga
megkoveteli, hogy a mikddés minden eseményérél egyértelm(, dokumentumokkal
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alatamasztott belsé jelentések alljanak rendelkezésre, bemutatva a muikodes
szabalyossagat, megbizhatosagat, céliranyossagat. Ez azt igenyli, hogy a mikodés
minden terliletének szabalyozasa tartalmazza a kommunikaciés és informacios
igényeket, valamint az azokhoz vald hozzajutas modjat. Lehetdseg szerint kerlini
kell az informaciok tobbszérés attétellel valé tovabbitasat, menet kozbeni
modositasait, értelmezéseit, mert ez az informaciok torzulasahoz vezethet.
Kiilénésen igaz ez a szobeli kommunikaciora.

A szervezet egeszeben, es annak valamennyi elemében valamennyi alkalmazottnak
vilagos Uzenetet kell kapnia a fels6 vezetestdl arra vonatkozoan, hogy a kontrollokkal
kapcsolatos kotelezettségeket komolyan kell venni. Az alkalmazottaknak ismernitk
kell sajat szerepiiket a belsd kontrollrendszerben, valamint azt, hogy sajat
tevékenységiik hogyan kapcsolédik masok munkajahoz.

A koltségvetési szerveken belil a vertikalis informacicaramlas felteteleit, a
szervezet altalanos érvényl szabalyaitol kezdve, a reszterlletek szabalyozasan at,
az egyedi, konkrét feladatellatas szabalyozasaig, az eseti utasitasig, egymasra
épitett, hierarchikus eldirasokkal kell biztositani.

A horizontalis informacicaramlas fontos feltétele a koltségvetesi szerv
mikddésének. Amig a vertikalis informacidaramlas az ala- folérendeltség viszonyain
alapul, tehat a felettes utasithatja beosztottjat, a beosztott pedig, koteles tajekoztatni
felettesét, addig a horizontalis informaciok aramlasa altalaban azonos szinten allo
vezetdk, szervezeti egységek, dolgozok kozott zajlik, és a kolcsGndsseéget, az
egymasra utalisagot, a koordinalt egylttmikd&dest szolgalja.

Szervezetinknél biztositani kell, hogy a munkatarsak a belsé szabalyzatokhoz
folyamatosan hozzaférijenek. A szabalyzatokat a belsé szamitogepes halézaton
minden koztisztviseld részére hozzaférhetove tesszilk.

A kommunikaciés rendszer: iranyultsaga szerint lehet szervezeten bellli es
szervezeten kivili. Jellege szerint megkilonboztetiink funkcionalis és tanacskozasi
kapcsolattartast. Szervezetiinknél a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint
muikadik.

Szervezeten belllli kapcsolattartas médja:

Funkcionalis:
- bels6é szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas (szemelyes,
telefonon torténd, idépont egyeztetés, stb.) folyamatos
- egymasra eplld munkafolyamatokat vegzdék folyamatos szobeli
egyeztetése folyamatos
- stb.
Tanacskozasi:
- vezetdi ertekezlet havonta
— dolgozdi értekezlet havonta
— érdekvedelmi egyeztetés, tanacskozas negyedévente
- stb.

Szervezeten kivili kapcsolattartas maodja:
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Funkcionalis:

— palyazat készitokkel térténo kapcsolattartas (személyes, telefonon torteno
stb.) szlkseg szerint, de legalabb havonta

— adatszolgaltatas Kincstar, EMMI és az AEEK részére a jogszabalyban
elGirt hataridében

— kéltségvetes, beszamold elkesziteseben resztvevok folyamatos
konzultacigja;

— stb.

Tanacskozasi:
—~ szakmai eldadasokon, megbeszéleseken valo részvétel,
- intezmenyekkel tértend egyeztetesek;,
= sth:

A szervezeten bellli kommunikacio soran biztositani kell, hogy a vezetdségi és
dolgozoi ertekezletekrdl, megbeszelesekrdl emlekeztetd jegyzokonyv kesziiljgn, A
szervezeten kivili kapcsolattartas soran a fenntartoval térténé fontosabb
egyeztetésekrdl jegyzokonyvet, vagy feljegyzest kell kesziteni.

10. Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

A koéltségvetesi szerv vezetbje kbteles olyan monitoring rendszert mikodtetni, mely
lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon
koveteset.

A jogszabalyi elbiras alapjan, az ellentrzési nyomvonalhoz kapcsolédoan, minden
koltségvetési szervnek ki kell alakitania egy olyan monitoring rendszert
(hierarchikusan felépitett vezetdi informacios rendszert), amelynek alapjan a
szervezet valamennyi tevékenységenek minden szakasza értékelhetd, és megfeleld
jelzést ad a szikseges intezkedesek meghozatalara.

Az elszamoltathatésag, az atlathatosag és a felelosség tartalmi kilonbségével
tisztAban kell lennie mindenkinek, akit valamilyen formaban érint a vezetdi
elszamoltathatosag, akar ugy, mint elszamoltatasra kotelezett, akar (gy, mint
elszamoltatd, beleértve a tarsadalmi kontrollt is.

Az elszamoltathatésag azt jelenti, hogy a vezeté vagy a munkatars felelés a
tevékenységéért, azaz a rabizott eszkozdk és forrasok felhasznalasaért, az
erintettek pedig, jogosultak szamon kérni, hogy a felhasznalas valoban az 6
erdekiikben, és az elvartnak megfeleléen tértent-e.

A felelésség tartalma az, hogy a vezetd vagy a munkatars Koteles egy
meghatarozott feladatot az eldirt kovetelmenyeknek megfeleléen ellatni. Az elébbi
gondolatmenetet tovabb folytatva, a vezetének az a felelossége, hogy a rabizott
eszkbzoket és forrasokat, a kijeldlt célnak megfeleléen, és az eldirt médon
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hasznalja fel, aki pedig az adott célra az eszkdzbket, forrasokat rabizta, az jogosult
a teljesitésrdl a vezetot elszamoltatni.

Az atlathatosag (transzparencia) az egyik feltétele annak, hogy a felel6sok
tevékenységlkért, dontéseikért elszamoltathatok és felelésségre vonhatok
legyenek, mivel az érintettek igénylik, és részikre biztositani is kell, a cél elérése
érdekében folytatott tevekenysegekrdl, folyamatokrol, a rendszeres, vagy
idokozonkenti tajekoztatast, azaz valamilyen formaban megbizhatd, idészeri, a
tevékenység szempontjabol fontos informacidkat kézze- vagy hozzaferhetéve kell
tenni.

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

a belsé kontrollok mikddésérél megfeleld, intézkedesekre alkalmas,
folyamatos informaciok biztositasara,

« a kllonb6zo tevekenysegi kérok kapcsolodasi pontjain eldirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére,

« a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésenek eszlelesere, és
mérséklésikre, megszintetésikre vonatkozo javaslatok megtetelére,

» a belsd ellenérzés ellendrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A koltsegvetesi szerv vezetéje nemcsak az ellendrzési nyomvonal kialakitasaban és
mikddtetéseben, hanem a belst ellenérzés hatékonysagaban is érdekelt, mivel év
vegeén mindegyik teriiletrol be kell szamolnia, vagy az iranyito szervének.

A beszamolast a koltsegvetesi szerv vezetoje akkor tudja korrekt, megalapozott
médon megtenni, ha a kontrolirendszer €s a belsd ellenbrzes tapasztalatai felett
Jfelugyeletet gyakorolva”, mikodteti és hasznositja a monitoring rendszert is.

Szervezetinknél évente betegelégedettségi felmérést kell vegezni kérddives
felmeres formajaban.

A felmérés felelose az apolasi igazgato.
Idépontja minden év november ho.

A kérdoives felmérés kiértékelésének felelése az apolasi igazgato, aki a felméres
eredmenyerdl a foigazgatonak szamol be.

A fbigazgatd az elégedettségi vizsgalatok alapjan intézkedik az esetleges
hianyossagok megsziintetéserol.

11. A szervezeti integritast sérté esemenyek kezelése

A kdltsegvetesi szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérto
esemeények kezelésenek eljarasrendjét.
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A szervezeti integritast sértdé események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,

b) a bejelentes kivizsgalasahoz sziikseges informaciok dsszegylijtésének madjat,

¢) az erintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e)a szervezeti integritast sertd események elharitasahoz  szikséges
intézkedéseket,

f) az alkalmazhato jogkdvetkezmeényeket,

g) a bejelentd szervezeten bellli védelmeére, illetve elismerésére, valamint a
vizsgalat eredményérél valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és

h)a szervezeti integritast sertd esemeények bekovetkezésének megelézésére
kialakitott eljarasi szabalyokat.

12. A kontrollkdrnyezet kialakitasa

A szervezet vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
es mikddtetni a szervezeten bellll, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

12.1. Belsé szabalyzatok kialakitisa, felel6sségi és feladatkorék
meghatarozasa

A szabalyossag azt jelenti, hogy az intézmény mikodése, tevékenysége megfelel-
e a vonatkozo szabalyoknak, elbirasoknak.

Az elsé szinti pénzlgyi és ellentrzési feladatok ellatasa soran a szervezet
vezettjének a feladata, hogy a kéltségvetesi szerv dolgozdi szamara biztositsa

~ a hatalyos kozponti jogszabalyok, és mas kételezé6 szabalyozasok (pl.
féigazgatoi utasitasok) megismerhetoséget,

— a belsé szabalyokhoz valo hozzaférést.
A szabalyossag erdekeben a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell a szervezetet kozvetlentl érintd, a mindennapi tevékenység
soran szlkséges valamennyi kozponti jogszabaly, eldiras, ajanlas
hozzaférhetbségerol.

A kozponti jogszabalyok megfelel alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott
terlileten dolgozdk szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacién valod
reszvetelt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl: szakkényvek, segédletek
beszerzéset, illetve az Internetes honlapokhoz valo hozzaférést.
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A belsd szabalyzatok kezelésének ugy kell térténnie, hogy az érintettek szamara
kénnyen hozzaférheto legyen.

A belsé szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok felilvizsgalatakor az
erintett dolgozokat részletesen tajékoztatni kell az (ij végleges szabalyokrol.

A kozponti elbirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossagot a
kévetkezd eszkozokkel kell biztositani:

~ egymasra épulé, egymast ellentrzé folyamatok rendszerével,
- vezetdi ellenérzéssel,

— fuggetlen belsd ellenérzéssel.

A szabalyossag terlletén a vezetdi ellentrzés legfontosabb eszkéze a teriileten
dolgozok, illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteinek megismerése
megbeszélés, beszamoltatas, stb. Gtjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkéze a szabalyossag
tekintetében az, hogy a szabalyok kialakitasanal lgyelnek arra, hogy adott
tevékenyseg tobb reszfolyamatbol, feladatbdl alljon, s a folyamatokat, feladatokat
ne ugyanaz a szemely lassa el, s az adott feladatot ellatd személynek kételezd
legyen az elézd feladat elvégzésének ellendrzése is.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés eszkoze a szabalyossag vonatkozasaban
leginkabb a szabalyzatban foglaltak betartasanak ellendrzése beszamoltatassal,
dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel stb.

A flggetlen belsd ellenérzés a szabalyossag vonatkozasaban a nagyobb
kockazatot kepviseld terlleteken gyakrabban ellenérzi a szabalyzatok betartasat.

12.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a szervezet valamely tevékenységi folyamata,
reszfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozé szakfeladata megfeleléen
szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek-e a hatalyos jogszabalyoknak,
eldirasoknak, egyeb vezetdi rendelkezéseknek.

Az elsé szinti penzigyi és ellenérzési feladatok ellatdsa soran a szervezet
vezetOjének a feladata az, hogy gondoskodjon arrél, hogy a szervezet:

o

- mindig a hatalyos jogszabalyoknak, elbirasoknak figyelembevételével
lassa el belsd szabalyozasi feladatait, a kdzponti jogszabalyokrol tajékozott
legyen,

- a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezéen eldirt belsé szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé
szabalyok megismertetéseérdl,
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- az intézmeény belsd szabalyozasnal figyelembe vételre kerilljienek a
fenntartd altal meghatarozott Utmutatasok, célkitlizések is.

— A helyi sajatossagokat is figyelembe véve a szabalyozandé terilletek
feltarasra kerilljenek, a szabalyzatok elkészitése soran ennek megfeleléen
készitsek el a szabalyzatokat.

A szabalyozottsag erdekében a szervezet vezettjének meg kell hatarozni azokat a
terlleteket, amely terlletek szabalyozasarél gondoskodni kell a kételezé kézponti
elbirasok miatt,

A bels6 szabalyozas elbtt, vagy azok feliilvizsgalatakor elézetes konzultaciét kell
folytatni a teriileten dolgozdékkal.

A szabalyozottsag megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsagot
jogszabalyi valtozas, vagy szervezeti modosulas esetén felil kell vizsgalni.

A felulvizsgalatnal figyelembe kell venni a vezetdi ellenérzés tapasztalatait, a
fuggetlen bels6é ellendrzés megallapitasait illetve egyéb kilsé ellenérzés
eszrevételeit is.

Szervezetinknel evente felll kell vizsgalni és szikség szerint aktualizalni a
Szervezeti es Mikodési Szabalyzatot, pénzigyi és egyéb szabalyzatokat,
munkakori leirasokat.

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatainak, valamint a szakmai
szabalyzatainak elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

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

Szervezetiinknél a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a jogszabalyban eldirt
kételezé tartalmi elemeket (Avr. 13.§ ) tartalmazza:

- intézmény pontos neve, cime, székhelye, telephelyei,

- azonositd adatai, adészama, statisztikai szamjele, bankszamla
szama

- a letrehozasrol szolo jogszabalyra, hatarozatra torténé hivatkozas,

- atorzskényvi azonositd szam,

- az alapitd okirat kelte, az alapitd okirat szama, az alapitas
idépontja,

- az ellatando, és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal és

megnevezessel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott
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kiegeszitd, kisegitd tevékenységek, valamint az alaptevékenységet
meghatarozo jogszabalyok megjellése,

- azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasa, amelyek felett a
kéltségvetési szerv alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatelsobbsegi) jogokat gyakorol,

- a szervezeli felépitést es a mikodeés rendjét, a szervezeti egységek
(ezen beldl a jogi személyiségli szervezeti egység és a gazdasagi
szervezet) megnevezését, engedélyezett létszamat, feladatait, és a
szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas rendjét,

- a jogi szemelyisegl szervezeti egység szervezete, a jogi
szemelyisegli szervezeti egység keépviseletére jogosultak, és a
mikodés rendje.

- a nem jogi szemelyiségl szervezeti egységek vezetdjének azon
jogositvanyai, amelyek kérében a  kéltségvetési  szerv
képviseldjekent jarhat el,

- a szervezeti és mikodési szabalyzatban nevesitett valamennyi
munkakorhdz tartozé feladat- és hataskorok, a hataskorok
gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje, az ezekhez
kapcsolodo felelésségi szabalyok,

- akoltsegvetesi szerv szervezeti abraja,

- akilén jogszabalyban szabalyozott esetek kivételével a munkaltatéi
jogok gyakorlasanak — ideértve az atruhazott munkaltatéi jogokat is
- rendje,

- az iranyité szerv altal az Amr. 16. § (1)-(3) bekezdésében foglaltak
szerint a koltségvetési szervhez rendelt mas koéltségvetési szervek

felsorolasa.

Szervezetiinknél a munkakéri leirasoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

Nyilvantartasi elemek Tartalmi (feladatorientalt)
elemek
A kéltségvetési szerv A munkakoér célja

megnevezése cime
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A munkaltatoi jogkor gyakorléja = A munkakérhoz tartozo
feladatok, hataskdrok, jogkorok

A dolgozo kozvetlen felettese A felelossegi kor
meghatarozasa

A munkakér megnevezeése Helyettesités rendje

A kapcsolattartas terjedelme és
maodja

Munkafolyamatba épitett
ellendrzési feladatok

Gazdalkodasi jogkorok
gyakorlasa soran ellatott
feladatok

A munkakor statuszanak
helyzete, leirasa

Beszamolas rendje

Zaradék

A munkakori leirasokat az erintett dolgozoknak a munkaba allas napjan ki kell
adni. A munkakori leirasok elkésziteséért felelds: szervezeti egység vezetoje
Elkészitesben kbzremikodik: szemelyugyi Ggyintézd

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségveteési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
miikodesi folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemleltetett leirasa, amely tartalmazza kilénésen a felelésségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellentrzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kovetéset es utdlagos ellendrzését.

12.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt er6forrasok
koltsegenek optimalizalasat jelenti a megfelelé minéség biztositasa mellett.

Az elsd szintl pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési
szerv vezetojenek a feleléssege, hogy a feladatai ellatasara szolgald bevételi és
kiadasi eldiranyzatokkal, a letszam-eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre allo
vagyonnal gy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag
kovetelményeit.
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A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz
felhasznalt eréforrasok koéltségei — a minéség fenntartasa mellett — optimalizalva
legyenek.

A gazdasagossag biztositasa érdekében a pénzigyi fdmunkatarsnak az alabbi
feladatokat kell elvegezni, az eljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

— a bevételi es kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa
vonatkozasaban, mivel nem tekinthetd gazdasagosnak a kiadasi
eléiranyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik figyelembe, hogy
mikor, hol lehet a legkedvezébb aron megszerezni a miikédéshez,
feladatellatashoz  szilkséges eszkbzdket, készleteket, vasarolt
szolgaltatasokat.

- a letszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében, mivel a létszam
eléiranyzatok felhasznalasa akkor gazdasagos, ha a helyi kériilmények
figyelembe vételével a létszam szikségletet a legkevesebb koltséggel
oldjak meg.

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

A gazdasagossagi szamitasokat a szervezet vezetGje koteles negyedévente
értékelni.

12.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevekenyseg soran eldallitott termékek, szolgaltatasok
eés egyeb eredmenyek, valamint az elallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti
kapcsolat.

Az elsd szintl pénziigyi és ellentrzési feladatok ellatasa soran a szervezet
vezetdjenek kotelessege ugy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag
kovetelményeit.

A hatekonysag kovetelményeinek érvényesilnie kell a bevételi és kiadasi
eldiranyzatokkal, a létszam-eléiranyzattal, valamint a rendelkezésre allé vagyonnal
valo gazdalkodas soran.

A hatekonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott
feladat, nydjtott szolgaltatas, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok
kozotti kapcsolat megfelel6 legyen.

A tevékenyseg akkor hatékony, ha a szervezet és az iranyitott intézmények a
lehetd legkevesebb targyi és munkaert felhasznalasaval a lehetd legtébb, és
legjobb mindségl feladatellatast végeznek el.
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A hatékonysag biztositasa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a
gazdasagi vezetének a bevételi és kiadasi elbiranyzatok és azok felhasznalasa
vonatkozasaban

» Vizsgalni kel hogy a teliesitett feladatellatas, illetve
szolgaltatasnyujtas  hogyan viszonyul az elvarasokhoz
mennyiségben és mindségben. Vizsgalni kell, hogy a legjobb
mindségl feladatellatas, illetve szolgaltatasnyljtas éerdekeben
hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igenybe venni, a
legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a
legkevesebb vasarolt szolgaltatast igénybe venni.

» A létszam-el6iranyzatok felhasznalasa soran az milyen hatassal
van a nyujtott szolgaltatasok mennyiségére, annak lehetseges
igénybevételére, valamint a |étszam felhasznalasa hogyan hat a
szolgaltatast igénybevevokre.

= Az intézménynek vizsgdlnia kell, hogy a minéseg javitasa, vagy
legalabb is szinten tartadsa mellett, minél tébb feladatot hogyan
tud a legkevesebb létszam, illetve személyi juttatas elbiranyzat
igénybevételével ellatni. (pl. lehet, hogy adott feladat tGbb
személlyel jobb mindségben, gyorsabban torténik, ezert az
igénybevétel no, illetve a szolgaltatas megitelese is javul).

* avagyongazdalkodas soran a hatekonysagi vizsgalat arra terjed
ki, hogy a rendelkezésre allé vagyon megfeleléen kihasznalt-e. A
feladatellatashoz nem szikséges, illetve a nem megfelelden
hasznositott vagyon nem eredményezi a koltségvetesi szerv
hatékony mikédését.

A hatékonysagi szamitasokat a szervezet vezetbje koteles negyedévente
ertekelni.

12.5. Eredményesseg

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvalositasanak merteke, a
tevékenység szandékolt és tényleges hatasa kézotti kapcesolat.

Az elsd szintl pénzigyi és ellendrzési feladatok ellatasa sordn a szervezet
vezetéjének a feladata, hogy a gazdalkodas soran vegye figyelembe az
eredményesség elveit, kovetelmenyeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi elbiranyzatok, a létszam-
eléiranyzat felhasznalasa, valamint a rendelkezésre allé vagyonnal vald
gazdalkodas soran.
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Az eredmenyesseg a koltsegvetési szerv tevékenysege, nyujtott szolgaltatasa
megvalositasanak mertéke, azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése
kozdtti kapesolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a koltségvetési szerv miukddese,
feladatellatasa, szolgaltatasnyijtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast
valtott ki.

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

12.6. Feladatmutatok

Tevekenységunk soran folyamatosan figyelemmel kiserjik eés eértékeljuk a
feladatmutatok alakulasat.

Fébb feladatmutatok:

« korhazi agyak kihasznaltsaga

« vardlistak alakulasa

+ betegelégedettségi felmérések eredménye
+ eszkdzellatottsag alakulasa

e orvosok és szakdolgozok képzettsége

« sajat bevételek alakulasa

e elGiranyzaton bellli gazdalkodas
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Il. AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal a szervezet tervezesi, penzlgyi lebonyolitasi
folyamatainak, valamint ellenérzési folyamatainak szoveges, vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, mely tartalmazza kiulénésen a
felelésségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi es
ellenérzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon koévetését eés utdlagos
ellendrzését.

Az elvégzendd tevékenységeket, feladatokat a feladatok végrehajtasaért felelos
személyek megnevezését, a belsd szabalyzatokra utalast, az ellenorzési pontokat
az igazold dokumentumokat, ezek fellelési helyet a szabalyzat melléklete
tartalmazza.

2. A koltségvetési szerv vezetéjének felelossége és kotelezettsége az
ellenérzési nyomvonal kialakitasa soran

A szervezet vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és mikddtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
erdforrasok szabalyszer(l, szabalyozott, gazdasagos, hatekony es eredmeényes
felhasznalasat.

A szervezet vezetdje koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellendrzesi
nyomvonalat, amely a koéltségvetési szerv tervezési, pénzigyi lebonyolitasi és
ellendrzési folyamatainak szdveges, tablazatba foglalt leirasa.

3. Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége a koltségvetési szerv
miikodeseben

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevekenysegeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felelését, ellenérzését, nyomon kovetéset, a
kapcsolodéd dokumentumokat oleli fel:

- a koltségvetési szerv mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra
épllé eljarasrendjeit egységes folyamatkent mutatja, teljes egészében
tartalmazza az ellen6rzési pontok (tipusok) dsszesseget,

— kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenyseg,
valamennyi ,szerepld”, funkcié egyittes koordinalasara kertl sor,

— valamennyi résztvevé szamara irott és atlathato formaban valik (kdvetendd
eljarasként) feladattda az eljarasok és modszerek betartasa, mikézben a
referenciak, dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka
valnak,
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- megmutatia a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerenek
hianyossagait, igy felgyorsitja a pénzigyi iranyitas folyamatainak megfelelo
atalakitasat, &és a mikodtetés szinvonalanak, a nyujtott szolgaltatasok
ertekndvekedeset segiti eld.

4. Az ellenérzési nyomvonal jelentGsége a felel6sseégi szintek teriiletén

Az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyittesét, amelyek
alapjan meghatarozhaték valamennyi folyamatban a feleléstk, az ellendrzési
pontok.

Az ellenérzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithaté a hibas
miikodeés, a hozza tartozo felelos.

Az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért feleldés kozremikddokon is mulik.

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

A kildnbdzd szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egyittmikédés, koordinacié varhato az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a mikédtetes
jobbitasanak fontos eszkéze.

6. Az ellen6rzési nyomvonal elkészitese

A koltségvetési szerv miikédési folyamatai a szervezet celkitizeseinek elerése
érdekében keriilnek kialakitasra és ennek (a mikodési folyamatoknak)
megfeleléen kell a kéltségvetési szervet mikodtetni.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz (gazdasagi
eseményekhez) kell hozzarendelni.

A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes
informaciokat nyujtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenysegére
vonatkozd gazdasagi eseményekrél, miveletekrél, a miveletekben résztvevokrol,
a felelosségeikrol, a pénzigyi tranzakciokrol, a folyamatot kiséro
dokumentumokrol.

A szabalyszeriien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a mivelettel
kapcsolatos informaciokat, a mivelet idépontjat, a feladat ellatasanak modjat, az
alatamaszto (beérkezd és kimend) dokumentumokat.

A szervezet gazdalkodasanak, mikodési sajatossagainak figyelembe vételevel
szilkséges az ellenérzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres idGkdzonkent a
mar érvényben lévé ellendrzési nyomvonalakat felil kell vizsgalni, folyamatosan
aktualizalni kell.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitisanak elsé lépése a folyamatok és
folyamatgazdak azonositasa. Az adott koltségvetési szerv mikddési folyamatait
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a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a féfolyamatokat megfelelo
modon, oszthatésaguk alapjan részfolyamatokka kell bontani, es meg kell
hatarozni, hogy az adott folyamat (részfolyamat) mikédtetéséert ki a felelos
folyamatgazda.

A rendszer és folyamatleirasok a belsé szabalyzatokra eplinek, es azok
eljarasrendjeként lényegében azt fogalmazzak meg, hogy a belso
szabalyzatokban el6irt kévetelményeket hogyan, milyen feltetelek esetén, milyen
modszerekkel lehet és kell teljesiteni. A mikodési folyamatok szabalyozottsagara
lehet alapozni az ellenérzési pontok, ellenérzési nyomvonalak elkésziteset. A
folyamatleirasoknak tartalmazniuk kell

« a folyamat céljat, targyat,

+ akezdo- és végpontjat,

« az inputjait és outputjait,

« a kulcsfontossagu teljesitménymutatoit,

« mas folyamatokhoz valo kapcsolodasukat,

» afolyamatban résztvevok feladatat, jog- és hataskorét, kotelezettségeit,
« a beépitett ellendrzési pontokat, és azok szerepét, tartalmat, modszeret,

« avégrehaijtas és ellendrzés dokumentalasanak kovetelményeit, formajat,
tartalmat.

A folyamatleiras, mint eljarasrend garantalja, hogy minden elvégzett feladatrol
késziiljon egy a feladat ellatasaért felelds altal kitoltott dokumentum (altalaban
formanyomtatvany), tovabba hogy az elvégzett ellentrzesi lépés is legyen
dokumentalva. (Pl. az ellendrzést végzo, az altala ellendrzétt tevekenyseghez
kapcsolodé dokumentumon feltiinteti az ellendrzés idépontjat, és alairja a
formanyomtatvanyt.)

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal, modelljének felépitésenel
alapkovetelmény olyan tevékenységcsoportok kialakitasa (homogenizalasa),
amelyek tébb elemi tevékenységet osszefoglaléan képesek leimni.

Figyelembe kell venni az intézményrendszer tobbszinti mikodeset, az egyes
szintek feladat- és funkciobeli sajatossagait, a szintek hierarchiajaban
végbemené pénz- illetve dokumentumaramlast, valamint az egyes szintek
egymasra hatasa esetén a két (vagy tobb) fél kdzotti elszamolas maodijat.

A tevékenységcsoportok kialakitasanal példaul célszerl lehet az alabbi tagolas
kialakitasa (ahol indokolt):
. Aaltalanos gazdasagi tevékenységcsoport = minden olyan tevékenység, amely
egy koltségvetési szerv gazdasagi kereteit teremti meg,
« az adott kdltségvetési szervre vonatkozo napi operativ tevekenysegek,
+ a koltségvetési szerven keresztularamlo pénzugyi transzferek elktlonitese.
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Az ellenérzési nyomvonalnak, mint szabalyzatnak, meg kell felelnie azon
kévetelménynek, hogy szakmai iranyitast nydjtson az adott teriileten dolgozoknak

« az ellatandé feladat jellegérél, tartaimarol, a végrehajtas és az ellendrzes
madijaral,

« a tevékenységilk és az elbirasok kozotti dsszhang megteremtésenek
lehetéségeirdl,

. a hatékonysag és eredményesség kbvetelményeinek érvényesuleserol,
« a beépitendd ellendrzési pontok helyérdl, tipusardl,
. azelvégzett ellendrzések dokumentalasanak kovetelményeirdl, formajarol.

A folyamatgazdaknak, a folyamatleirasok és az ellendrzési nyomvonalak elkészitese
soran, tamaszkodniuk kell a folyamatban részt vevd munkatarsak tapasztalataira,
véleményére, akik sajat és kollégaik munkajat ellendrizve, végul is a vegrehajtas
legalsé szintjén kozvetlendl érzékelik a vezetés hatarozott, pozitiv iranyd dontéseinek
vagy kovetkezetlen magatartasanak hatasait,

« a kapott feladatok megvalosithatosaganak pozitiv vonasait vagy
nehezsegeit,

. avégrehajtashoz szilkséges feltételek meglétét vagy esetleges hianyat,

« a munkatarsaik hozzaallasat befolyasolo kedvezé vagy a nem megfeleld
munkahelyi légkort.

Alulrél, a végrehajtasi szintrél kiindulva gy kell irasba foglalni a koltségvetesi
szerven belil végzett feladatokat, hogy az egy-egy folyamatba foglalhato
tevékenységeket jellemzéik alapjan megfelelden csoportositsak, megteremtve a
rendszerré szervezés feltételeit is. Az egyes folyamatokat egymastél tartaimilag jol
elkilbnitve, de kapcsolodasi pontjaikat meghatarozva, a kontrollrendszer
kovetelményeinek megfelelden kell rogziteni. A tevekenysegek ésszerd
csoportositasa a folyamatokban résztvevé, a veégrehajtasért felelos valamennyi
vezett és munkatars szoros egyuttmikodését, tapasztalataik, javaslataik
hasznositasat igenyli.

Szervezetiinknél ellenérzési nyomvonalat az alabbi teriiletekre kell elkésziteni:

« tervezés

« beszamolas

« szamviteli rendszer

« rendszeres szemelyi juttatasok
« nem rendszeres szemelyi juttatasok
« bizonylati rend

« kilonfele szolgaltatasok

« dologi kiadasok

« felgjitas

« beruhazas kozbeszerzessel

« készpénzkezelés
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« bankszamla kezelés

« leltar

« selejtezés

= operativ gazdalkodas

« szabalyzatok

» beszerzes

« intézmény szakmai mikddése

« (Ugyiratkezelés

« adatszolgaltatasok

A beépitésre keriild ellendrzési pontoknak tartalmazniuk kell:

. az ellendrzesi feladat tartalmat,
. az ellendrzeést vegzd személy munkakori beosztasat,
. az ellendr feladatat, jogait és kotelezettségeit,
. az ellendrzés elvégzésének idopontjat,
. az ellendrzés lefolytatasanak modszerét,
. az ellendrzes vegrehajtasanak technikai eszkozeit,
. az ellendrzés elvegzesenek dokumentumait.

Az ellendrzés modszerei:
» vezetdi (beszamoltatas kiilonb6z6é irasos és/vagy szobeli formai),
» szervezeti (hataskdrok, felelésségi kdrok érvényesitése),
» jovahagyasi (engedélyezés, megeldzési ellendrzések),
» miikodési (egyeztetési eljarasok),
» hozzaféreési (fizikai védelem, beléptetési technikak, jelszavas védelem),

» megszakitasi (rendkivilli események alkalmaval kévetendé eljaras).

A kdltsegvetési szerv ellendrzési nyomvonalait harom valtozatban lehet elkésziteni:
szOveges vagy tablazatos formaban, illetve folyamatabraként. Mindegyik valtozatnal
alapkovetelmény az irasbeliség.

Szervezetiinknel az ellendrzési nyomvonal tablazatos formaban késziil.
Szervezetinkneél az ellendrzési nyomvonal elkészitésének felelése a gazdasagi
igazgato. Az ellendrzési nyomvonal elkészitésében a sajat szakterilletén

kdzremikodnek a szervezeti egységek vezetti. Az ellenérzési nyomvonalat minden
év marcius 31-ig felll kell vizsgalni.

Az ellendrzesi nyomvonalat a féigazgaté hagyja jova.
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Az ellenorzési nyomvonal minta a Belsd kontroll kezikényv 1. szamu melléklete.

II. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER SZABALYZATA
1. Az integralt kockazatkezelés fogalma

Az integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapl kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes
modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek es
értekeinek figyelembevételével biztositia a szervezet kockazatainak telies kori
azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értekelését, valamint a
kockazatok kezelésére vonatkoz6 intézkedési terv elkészitését és az abban
foglaltak nyomon kovetését.

2. Az integralt kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatos feladatok, eljaras
rendek

A kockazatkezelési szabalyzat tartalma

- a kockazat fogalma,

— a kockazat kezel6je (Gtvonal),

— a kockazatkezelési hatékér meghatarozésa,
— a kockazat azonositasa,

- a kockazatkezelés,

— a kockazatkezelés idétartama,

- kockazatkezelési stratégiak,

— a kockazatok és intézkedések nyilvantartasa,

— integralt kockazatkezelési intézkedési terv

3. A kockazat fogalma

A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmeny, amely lényegi befolyassal
van egy szervezet célkitlizéseire.

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

A kéltsegvetési szerveket éré kockazatok harom nagyobb csoportba sorolhatok:
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Eredendé kockazat (Inherent Risk)
A kdltségvetesi szerv feladatkorével és miikddésével kapcsolatos olyan belsd
sajatossaga, ami a kérnyezeti hatasok, vagy az eréforrasok elégtelensége miatt
hibak eléfordulasahoz vezethet, és ami 6nmagaban a kéltségvetési szerv altal
nem befolyasolhato.

Kontroll kockazat (Control Risk)
A koltsegvetési szerv belsé kontroll rendszere a nem megfelelé kialakitas és
mukodtetés miatt sajat hibajabol nem képes, vagy tudatosan nem tarja fel,
illetve nem el6zi meg a hibakat, szabalytalansagokat.

Megmarado (rezidualis) kockazat

A vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan fennmaradé kockazat.

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

KULSO KOCKAZATOK

Az infrastruktara elégtelensege vagy hibaja

Infrastrukturalis megakadalyozhatja a normalis mikédést.

Kamatlab-valtozasok, arfolyam-valtozasok, inflacio negativ

Gazdasagi hatassal lehetnek a tervekre.

A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant
Jogi és szabalyozasi | tevékenységek terjedelmét. A szabalyozasok nem
megfeleld megkotéseket tartalmazhatnak.

A kérnyezetvedelmi megszoritasok a szervezet miilkodési

Kérnyezetvédelmi terileten korlatot szabhatnak a lehetséges
tevekenységeknek.
Egy kormanyvaltas megvaltoztathatja a kitlizétt célokat.
Politikai Egy szervezet tevékenysége magara vonhatja a politika

erdeklddését vagy kivalthat politikai reakciot,

Versenyhelyzet kialakulasa vagy szallitéi probléma negativ

Piaci hatassal lehet a tervekre.

Tlz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a
Elemi csapasok kivant tevekenység elvegzésének képességére. A
katasztrofavedelmi terv elégtelennek bizonyulhat.
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Belsd szervezeti kockazat:

PENZUGYI KOCKAZATOK

Kéltsegvetési

A kivant tevékenység ellatasara nem elég a
rendelkezésre allé forras. A forrasok kezelése nem
ellendrizheté kozvetlentil.

Csalas vagy lopas

Eszkozvesztés. A forrasok nem elegendéek a kivant
megel6zo intézkedésre.

Biztositasi

Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni
elfogadhato koltségen. A biztositas elmulasztasa.

Toke beruhazasi

Nem megfelel6 beruhazasi déntések meghozatala.

Felelésségvallalasi

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

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Mikodés-stratégiai

Nem megfelel6 stratégia kévetése. A stratégia elegtelen
vagy pontatlan informaciéra épiil.

Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak

widkodes| részben valésulnak meg.

A dontéshozatalhoz nem megfeleld informacio a
Informacios szuksegesnel kevesebb ismeretre alapozott déntést

eredményez.

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

a kivant tevékenység terjedelmét.

Kockazat-atviteli

Az atadhaté kockazatok megtartasa, illetve azok rossz
aron térténé atadasa.

Technolégiai

A hatékonysag megtartasa érdekében a technolégia
fejlesztésének/lecserélésének igénye. A technologiai
Uzemzavar megbénithatja a szervezet miktdését,

Projekt

A megfelel6 elézetes kockazatelemzés, hatastanulmany
nélkil keszilt el a projekt-tervezet. A projektek nem
teliesulnek a kéltségvetési vagy funkcionalis hataridére.

Ujitasi

Elmulasztott jitasi lehetéségek. Uj megkozelités
alkalmazasa a kockazatok megfelelé elemzése nélkiil.

EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

Személyzeti

A hatékony miikédést korlatozza, vagy teljesen
ellehetetleniti a szilkséges szamu, megfeleld képesités(i
szemelyi allomany hianya.

Egészség és
biztonsagi

Ha az alkalmazottak j6 kézérzetének igénye elker(ili a
figyelmet, a munkatarsak nem tudjak teljesiteni
feladataikat.
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Mas csoportositasban

Kockazati Lehetséges kockazatok

csoportok
A szakmai - A szakmai feladatellatast szabalyozé belsd
feladatellatassal szabalyzatok, utasitasok nincsenek dsszhangban a
kapcsolatos stratégiai &s a rovidtavy tervekkel
kockazatok - A szakmai feladatellatdsra vonatkozé  belsé

szabalyzatokat, utasitasokat nem tartjak be

A szabalyozasbol
és annak
valtozasabdl eredé
kockazatok

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti
valtozasokat nem kovetik a belsé szabalyozasok

Az 0] feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz
kapcsolodo belsé szabalyzatok egyaltalan nem
készilnek el, csak hianyosan készillnek el, vagy nem
idében készilnek el

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo
szabalyok tul bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold
jogi vagy belsé szabalyozasi kérnyezet tul gyakran
valtozik, folyamatos bizonytalansagot eredmeényezve
ezzel

Szabalyozas és gyakorlat killonbozik

Elterd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az
egyes intézményeknél

Lassi a szabalyozas valtozasardl szold informacié
atlltetése a gyakorlatba

Szervezet nem idoben értesiil a vonatkozd szakmai
jogszabalyok teljes kérérdl / azok valtozasarsl
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikacios

Az egyes szervezeti egységek kozétti koordinacio és
kommunikacié nem biztositott

rendszerekben - A bels6 kommunikaciés folyamatok nem megfeleléen
rejlé kockazatok mukddnek
- A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem
mikodik a felulrdl lefelé, illetve az alulrdl felfelé
__ torténd kommunikacio
A kiilso - A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ
szervezetekkel valé feladatok ellatasahoz szikséges adatokat,
egylittmiikodésben informacidkat a partnerek nem bocsatiak idében

rejlé kockazatok

rendelkezésre

A partner szervezetektél érkezé adatszolgaltatas
hianyos, nem megbizhaté, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem
megfeleld

A partner

A partner szervezetek eltre nem lathatd valtozasai |
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| szervezetek negativan befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ
valtozasabol eredé feladatok ellatasat
kockazatok - A partner szervezetek valtozasairol nem értesiil
id0ben a szervezet, ami negativ kévetkezményekkel
. jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasara |
Tervezéshbél, - A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a

penziigyi és egyéb
eréforrasok
rendelkezésre
allasabodl eredé

koltségvetesi tervek nincsenek osszhangban a jogi
szabalyozasi eléirasokkal, a tulajdonosi elvarasokkal,
es celkitizesekkel; a tervek nem szamolnak a tervek
vegrehajtasat akadalyozé kockazatokkal, a terv nem

kockazatok tartalmaz tartalékokat

- A feladatok, er6forrasok és kapacitasok valtozasat a
tervezesnel nem veszik figyelembe

- A koltsegvetési forrasok esetleges csokkenését, az
elére nem lathato pénzugyi krizisek
bekovetkezeésenek lehetéségét nem veszik figyelembe
a tervezés soran

- A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak
eroforras szikseglete (pénzugyi, fizikai, egyéb) nem
biztositott, vagy nem a megfelelé mennyiségben és
mindségben biztositott

- Forrasok nem 4dlinak rendelkezésre a kifizetés
idépontjaban

- A likviditasi elbrejelzés nem megfelelé (késik,
pontatlan)

- A betervezett kotelezettségvallalas nem valésul meg

4. A kockazat kezeldje

Az integritasiranyitas eszkozeként alkalmazandé kockazatkezelés nem lehet
eredmenyes a szervezet mikédési folyamatainak teljes korl ismerete nélkiil.

A folyamatok azonositasa azért fontos, mert néveli a szervezet tudatos
mikodését, valamint keretet ad a belsé kontrollrendszer kiepitéeséhez. A
folyamatok azonositasa lehetéve teszi az atlathato mikoddest, a folyamatgazdak
kijellése egyértelmiivé teszi a felelésségi viszonyokat, az azonositott folyamatok
menten célszerl kialakitani az ellenérzési nyomvonalakat, elvégezni a
kockazatkezelést, amely altal biztositott a szervezet telies lefedettsége,
rendszerezettsége és attekinthetésége.

A folyamatgazda felelésségébe az tartozik, hogy a folyamatleirasok és ellendrzési
nyomvonalak naprakészek és pontosak legyenek, illetve a folyamatot megfeleléen
iIsmerje ahhoz, hogy azonositani tudja a benniik rejlé kockazatokat és szikség
esetén a kockazatok kezelésére javaslatot tegyen. Ha egy adott folyamatban tébb
szervezeti egyseg is részt vesz, akkor a folyamatgazda az & bevonasukkal késziti
el a folyamatleirast, az ellenérzési nyomvonalat, illetve azonositja a kockazatokat
es tesz javaslatot a kezelésiikre. A folyamatgazda tehat a folyamat kialakitasaért,
dokumentalasaert és fejlesztéséért felel, ezt jelenti a folyamatért valo altalanos
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felelésség, de nem veszi at a folyamatban résztvevoktél a felelésséget a
folyamatban betéltott szerepik vonatkozasaban.

A kockazatkezelées soran a szervezet vezetdje kijeldli az adott kockazatok
folyamatgazdait, altalaban sajat feleldsségkorikon belill. A szerv vezetdje ill. az
altala megbizott személy felel a kockazatok felismeréséért, kezeléséért.

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

5. A kockazatkezelési hataskor

A szervezet vezetdjének a felelossége és kotelessége az éves koltségvetési terv
kialakitasa, végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a
tevekenysegrol valo beszamolas soran a kockazati tényezok, elemek azonositasa,
a kockazatok bekovetkezésének valdszinlsitése, a kockazati hatas mérése és
semlegesitese.

A kockazatelemzés feldleli a szervezet egész tevékenységi teriiletét.

A szervezet vezetbje az éves munkaterv elkészitése soran koteles elkészittetni a
muikodes, feladatellatdas végrehajtasat akadalyozd kockazatok elemzését
(azonositas, értékelés), fel kell méri, mi jelenthet kockazatot az adott teriilleten és
mekkora kockazat nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati
nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni. A kockazatok felmérése
utan, annak kezelési modjat meg kell hatarozni.

A szervezeti szintl kockazatelemzés elvégzéséért, a szervezeti egységek,
adatainak Osszesiteéseert szervezetinknél a szamviteli, kontrolling és munkadgyi
osztalyvezetd a felelts.

6. A kockazatok azonositasa

A kockazat azonositds célja annak megallapitdsa, hogy melyek a szervezet
celkitizeseit veszelyeztets 6 kockazatok.

~ eloszor fel kell tarni, és meg kell ismerni azokat a kockazatokat, melyek a
kéltségvetési szerv céljainak elérését veszélyeztetik, majd

~ a kockazatokat jellegiik, felmeriilési helylk, hatasuk sllyossaga és
bekdvetkezesi valészinlségik stb. szerint elemzés (tjan rangsorolni kell,

~ ezt kovetden meg kell hatarozni azokat a szervezet egészére, illetve az egyes
szervezeti egységekre vonatkozo  tliréshatarokat”, amelyek felett
intézkedéseket kell foganatositani,
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» vegil donteni kell arrél, hogy a kockazatokat, illetve hatasukat milyen médon
kivanja a wvezetés mersekelni, elkerlilni, ésf/vagy bekovetkezési
valészinlségiiket csdkkenteni.

7. A kockazat kezelés

A kockazatfelmeresert felelds vezetonek a tevékenységében tamaszkodnia kell a
belsd ellendrzes ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositassal a megfelelé valaszlépések kialakithatok, igy a
kockazatok mérsekelhetok.

A koltseégvetési évre szold munkaterv/célkitlizések végrehajtasat megakadalyozo
tenyezbk, kockazatok azonositasat kovetoen a kockazatok kikiiszbbélésére
vonatkozo valasz/intezkedes meghatarozasa szilkséges.

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

A kiemelten nagy kockazatu tevékenységekrdl be kell szamolni a féigazgaténak,
aki sziikseg szerint intézkedik a legmagasabb kockazatl terllet/tevékenység
fejleszteserdl, szabalyozasarol, ellendrzésérdl (preventiv ellendrzés), folyamatos
jelentest, beszamolot kér, vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a belsé
ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkéz a kockazatok
kezelésere. A folyamatba eépitett ellendrzés hatékonysagat tamogatja az
ellendrzési nyomvonal kialakitasa. Az ellendrzési nyomvonal kiépitése alapjan
lehet a megfeleld kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

8. A kockazatkezelés idétartama

A kockazatkezelés tevekenyseget a dontes elokeszitesnél, a koltségvetési
tervezés elst szakaszaiban kell megkezdeni.

A kockazatkezeles felelosének a koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell

kovetnie a folyamatokat, frissitenie a megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett
intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos valtozasaval.

9. A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

A feltart kockazatokat nyilvan kell tartani.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedéen:
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- a bekdvetkezes valoszinliségét,

- az esetleg felmeriilo kar mértékét,

- a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,
- a felelés munkatars nevét.

A kiemelten nagy kockazatu kockazatkezelési eseteket elemzi kell és sziikség
eseten intézkedni szllkséges az egyes tevékenységek szabalyozasanak
korszerisitéesére.

IV. KOCKAZATELEMZES

A kockazat ertekelesi folyamatoknal meg kell hatarozni a pontos kritériumokat,
amelyek a céloknak valoé megfelelést biztositjak.

Meg kell hatarozni, hogy:

- mely kockazatok jelentsek,

- mely kontrollok fogjak cstkkenteni a kockazatot,

- milyen tovabbi kiegészitd kontrollok sziikségesek,
- milyen jellegl nyomon kovetés szilkséges?

Egy terllet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell
alkotni az adott terlilet kulcsfontossagu tényezdinek meghatarozasa és mérlegelése
alapjan, amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezé kontroll rendszerekkel.
multbeli és valészinlsithetd jovobeli eseményekkel, a mikodési kdrnyezettel stb.
kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezdk ebben a folyamatban altalaban
nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen altalaban a pénzigyi kockazatot és a
miveletek nagysagrendijét jol jellemzik.

A kockazati tényezdk a kovetkezéképpen osztalyozhatok:

A koltségvetési szervek kockazati tényezdit tobbféle modon lehet csoportositani. A
kockazatok forrésa alapjan kialakithatd két fé csoport a kévetkezd:

Kiils6 kdrnyezeti (stratégiara hatd) kockazatok,

amelyek hosszabb tavon, es esetleg idokozonként modosuld formaban, valamint
tartalommal hatnak, és flggetlenek a koltségvetési szerv miksdésétdl. A
koltségvetési szervnek ugyan nincs rajuk befolyasa, de bekovetkezésiikre a vezetés
megfeleld strategiaval képes felkésziilni, hatasaikat mérsékelni, és kivételes
esetekben kiklszébolni. llyen tényezok:

« a politikai celok iranyvaltasai,
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a makrogazdasagi és pénziigyi valtozasok,

a placi versenyhelyzet kialakulasa.

az infrastruktara elegtelensége,

a kdrnyezetvédelmi eléirasok szigorodasa,

a torvenyek, jogszabalyok modosulasai,

a kozigazgatas szervezetrendszerének valtozasai,

a partnereket érinté valtozasok attételes hatasai,

a kozvélemeény szolgaltatasi igényének médosulasai.

Belsé miikédési kockazatok

amelyek a koéltségvetési szery mikddésének, tevekenységének, folyamatainak
révidtavon haté velejaroi, és amelyek kikiiszobolése vagy mérséklése a vezetésse|
szemben tdmasztott kévetelmeény. llyenek:

a) a pénziigyi kockazatok

a koltségvetés nagysagrendjének, szerkezetének modosulasai,
a bevételi, kiadasi eliranyzatok valtozasai,

a nem megfeleld belsé kontrollrendszer,

a tudatos karokozasok,

a biztositasok elmaradasa,

a hibas fejlesztési déntések,

a nem megfelel6 forrasfelhasznalasok.

b) a tevékenységi kockazatok

a stratégiat nem kielégité és pontos informaciokra épitve hatarozzak meg,
elérhetetlen és megoldhatatian célokat tlznek ki, amelyekkel nem lehet
azonosulni,

a munkavégzést nem egyértelmii szabalyzatokkal és folyamatleirasokkal
szabalyozzak,

nem biztositjak a feladatellatashoz szlkséges anyagi-technikai eszkbzoket,
nem fejlesztik folyamatosan technolégiai, ligyintézési eljarasaikat,

nem gondoskodnak a munkatarsak egeszségének megoérzésérsl, a
vagyonvedelemrél,

nem hoznak létre, és nem miikédtetnek megfelelé szinvonall informacios
halozatot,

aj feladatok, eljarasrendek bevezetésekor nem keszitenek
hatastanulmanyokat, kockazatelemzéseket,

nem szereznek kovetkezetesen ervenyt a szervezet hirneve megdrzésének és
fejlesztésének.

¢) az emberi eréforras kockazatok

nem rendelkeznek megfeleld szaktudassallvégzettséggel, szakmai és vezetdi
gyakorlattal,

nem élvezik a munkatarsak bizalmatftiszteletét,

nincs kapcsolatuk a t6bbi vezetével és a beosztott munkatarsakkal,
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« nem fogalmaznak meg vilagos célokat, elvarasokat és terveket,

* nem megfelelo a kapcsolatuk a kiilss szervekkel, partnerekkel, tigyfelekkel,

« hataskorik, jogaik, kételezettségeik nincsenek vilagosan, egyértelmien
meghatarozva,

= veégrehajthatatlan teljesitmenykévetelményeket fogaimaznak meg,

« feladat atadas és/vagy kiszervezeés esetén azt nem pontosan szabalyozzak,

= nem biztositjak a feladatellatashoz szikseges szamu, megfeleld kepesitéssel,
kompetenciaval, gyakorlattal rendelkezé szemelyi allomanyt,

= nem segitik megfeleléen a jo munkakértimények és munkahelyi légkér
kialakitasaval, a vezetés szemelyes példamutatasaval a  fluktuicio
csokkentését, az etikus magatartas megteremtését, a hatékony
munkaveégzeést.

Ahhoz, hogy megallapithaté legyen, melyek a kritikus kockazati tenyezok, és mely
eroforrasokat,  folyamatokat fenyegetik, illetve milyen  kockazatkezelési
megoldasokkal lehet a kockazati kitettség mértékét csékkenteni, tisztaban kell lenni
a koltségvetési szerv valamennyi folyamatanak celjaval, tartalmaval, szintjével,
vegrehajtasi modjaval, mas folyamatokhoz valé kapesolodasi pontjaival.

A kockazatok feltarasat kovetSen a kockazati tényezék Osszegyiijtésekor
figyelemmel kell lenni arra, hogy:
« a kockazatok feltarasa soran egyertelmien meg kell hatarozni. hogy
o a kockazat cselekvés vagy allapot kovetkezménye,
o flgg-e a feladat vegrehajtéjatal,
o a feladat végrehajtoja felismerhette-e a kockazatot,
« a feltart kockazati tényezék felelienek meg a kévetkezé kritériumoknak:
o azonos elbiralasi modszer kertiljén alkalmazasra,
o adott kockazati csoporton bellil az egyes kockazatok egymastdél
fuggetlenek legyenek,
o atényezdk ne fedjék at egymast fogalmi terjedelmiikben,

o atényezdk szerteagazéd oksagi kapcsolatai pontosan legyenek feltarva.

A vezetbség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozéan, hogy
mely terlileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, kilnféle tényezdk kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allé informaciokra
tamaszkodé megitélést eredmenyez.
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V. KOCKAZATELEMZES|I MODSZER

A kockazatelemzés és felmérés célia megallapitani a szervezet kockazatinak
mertéket, jelentéségiik szerinti sorba Allitasat annak alapjan, hogy mekkora az egyes
kockazatok bekovetkezési valoszinlsége, és azok milyen hatissal lehetnek a
szervezetre, ha valdban felmeriilnek. A magas kockazatu rendszereket gyakrabban
kell ellenérizni.

Az ellenérzések tekintetében magas prioritast rendszerek beazonositasahoz
nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges
tenyezok hatasat is értékelni kell (pl. a vezetéség kérései stb.).

A szervezet kockazatelemzését a kockazati tényezék és azok sulya alapjan kell
elvégezni. 10 olyan tényezé keriilt meghatarozasra, amely hatassal lehet a rendszer
mikodésére. Az értékelést el kell vegezni, meg kell hatarozni az egyes kockazati
tenyezok rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

Kockazati tényezdk:

1. ElGiranyzaton beliili gazdalkodas

1) Megfeleld, az eléiranyzatok rendelkezésre allnak

2) Kozepes, kéltség hatékony gazdalkodassal az eldiranyzatok elegendéek

3) Magas, feszitett gazdalkodas mellett is az elbiranyzatok nehezen tarthatoak
Suly: 6

2. Informatikai tamogatottsag
1) Megfelelé

2) Jo

3) Kivalo

Suly: 5

3. Szabalyozas Osszetettsége

1) Megfeleléen karbantartott szabalyzatok minden terlileten rendelkezésre linak
2) A szabalyzatok aktualizalasra szorulnak

3) Elavult szabalyzatok, egyes terUleteken hianyzo szabalyozas

Saly: 5

4. Valtozas / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentbsek

3) A munkatarsak szemelyét, a szabalyozast és a folyamatokat érinté. jelentés
valtozasok

Saly: 4
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5. Pénziigyi szabalytalansagok valosziniisége
1) Kicsi

2) Kézepes

3) Nagy

Saly: 4

6. Csalas, hamisitas

1) Adott terlileten alacsony mértékii a bekévetkezésének valdszinlisége
2) Adott teriileten kézepes mérték( a bekdvetkezésének valészinlisége
3) Adott teriileten magas mértékii a bekovetkezésének valoszinlisége
Saly: 3

7. Folyamat kontroll rendszere

1) Ellenérzési pontok beépitve, lelzés, intézkedés, felelésség rendezett
2) Ellendrzési pontok beépitve, de nincs intézkedeési, felelésségi jog

3) A megfelel6 kontrollok nincsenek kiepitve

Saly: 3

8. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kbzepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és kepzettség hianya, ill. gyakori szemeélyi
valtozasok

Saly: 3

9. Tévedések valésziniisége
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Nagy

Sualy: 3

10. El6z6 ellenérzés ota eltelt idé
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

9) 5 evnél tébb

Saly: 2

A varhatd kockazatok telies kérének osszegyljteset kovetden, az egyes
kockazatokat - azok valoszinlsége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan -
terképen kell abrazolni,

A Kkoltségvetési szerv vezetése részben a multbeli tapasztalatokra, részben a
kockazatok feltarasa, azonositasa, felmérése és Osszegylijtese soran szerzett
informacidkat felhasznalva allapithatja meg az egyes kockazati tényezdk szervezeti
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es folyamatszintli tdréshatarait, valamint a tireshatarokat meghalado stlyd
kockazatok kezelésének maodjat.

A kockazati tiiréshatar a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a
szervezet mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmeriild kockazatokra. Mingl
kevésbé elfogadhaté a vezetés szamara egy kockazat bekévetkezése, annal
nagyobb hangsulyt kell fektetni a valaszlépések megtételére. A legmagasabb
prioritasti  kockazati tényezéket szlikségszerli folyamatosan figyelni, és a
kbltségvetési szerv vezetésének magasabb szintjein foglalkozni veliik.

Fontos, hogy a tliréshatarok a szervezet minden szintjén ismertté valjanak, és az
erintettek azonosuljanak velilk, mert ez biztositja az alapot a relevans kockazatok
mennyiségi és mindségi méréséhez, valamint a szlukseges valaszlépések
meghozatalahoz.

A kockazattliré képesség meghatarozasa meglehetésen szubjektiv, azonban a
megfeleld kockazati stratégia kialakitasanak elengedhetetlen feltétele. Altalaban a
kockazati tlréshatar meghatarozasat az alabbi tenyezok befolyasoljak adott
szervezeten bellil:

= szervezeti kultdra,

« menedzsment hozzaallasa,
» kapacitas,

+ technikai lehetoségek.

A megfelel6 toleranciaszint kialakitasa kiilénbszé nézépontokbol vizsgalhatd, annak
fuggvényében, hogy a felmeriilt kockazat negativ illetve pozitiv hatast (utébbi
esetben: lehetdség).

« Negativ hatas, fenyegetettség esetén a tiréshatar, a kockazatnak valo
kitettség azon mértékét jelenti, amely még elfogadhaté, toleralhato.

» Lehetoségek felmerillése esetén a tiiréshatar azt fejezi ki, hogy maximum
milyen mértéki kockazatot hajlandé elvallaini a szervezet a lehetoség
kiaknazasa érdekében.

Mindkét esetben a kockazati tiréshatar a vezetdseg altal kijelolt olyan hatarértékeket
jelent, amelyek egyértelmiien meghatarozzak a szervezet minden dolgozdja
szamara, hogy maximalisan mekkora mértékd kockazatot vallalhatnak a szervezet
egyes tevekenységei kapcsan.

A koltségvetési szerven beliil kialakitott kiilénbézs szintl kockazati tliréshatarok nem
kotottek, és a szervezet vezetésének megvan ra a lehetosége, hogy barmikor
valtoztasson ezen, a pillanatnyi kériilményektél fiiggéen. A kockazati tlréshatarokat
a kévetkezé csoportok szerint lehet értelmezni:

. Szervezeti szintli kockazati tiiréshatir — az egesz szervezetre
vonatkoz6 Osszes kockazat mértékét figyelembe véve keril kialakitasra. A
vezetés megitéli a kockazatoknak vald kitettség elfogadhaté mértékét, és eqgy
altalanos tolerancia szintet hataroz meg a koltségvetési szerv egészének
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mikodese soran felmerilld kockazatokra vonatkozoéan. (Pl a kéltségvetés
kiadasi foosszegének meghatarozott %-a. és az attél valo eltérés mértéke.)

. Delegalt kockazati tiiréshatar — a szervezet egészére megallapitott
kockazati tiréshatart alapul véve kerul meghatarozasra, hogy az egyes
szervezeti szinteken a kockazatoknak meg mekkora méréke fogadhaté el.
Ennek kovetkezménye, hogy egy alacsonyabb szervezeti szinten meglevo
kockazat a magasabb szervezeti szinten mar nem, vagy csak kisebb
fenyegetettséget jelent

. Projekt kockazati tiréshatir — a szervezet nem mindennapi
tevekenységéhez tartozo projektek esetén, szlikség lehet az ezekhez rendelt,
egyedi kockazati tiréshatarok kialakitasara. A projekt jellegétal, célkitlizésétsl,
illetve a megvalésitas idétartamato! figgden valtozhat a még elfogadhatonak
itélt kockazat mértéke. (Pl. a szerzédésben foglaltak teljesitésével szembeni
idéaranyos lemaradas mértéke értékben eés/vagy hataridében.)

A gyakorlati tapasztalatok alapjan mindenképpen kezelendék azok a kockazatok,
amelyeknek ugyan kicsi a bekévetkezési valoszinliségik, de a hatasuk nagy. Ezzel
szemben, azok a kockazatok, amelyeknek nagy a bekovetkezési valoszinliséguk, de
a hatasuk minimalis, nem feltétientil kezelendék. Kivételt képez, ha év kézben a
gyakori bekdvetkezés miatt a veszteseg olyan mértékiivé valik, amely meghaladja az
adott terliletre meghatarozott tolerancia szintet.

3. abra

Kockazati térkép

Szervezetre

gvakoroli
hatis »

m Tiiréshatar feletti hatas, _ Thiréshatdr feletti hatas.

a alacsony valdsziniiség magas valoszintiség

o | | HELYREALLITO MEGELOZO

a KONTROLL KONTROLL

s | Idoszakos megfigyelés Megelozés,

megsziintetés

w | Tiréshatdr alatti hatas. Tiiréshatér alatti hatds,

a m“mnmc_._w valosziniiség magas ..r_.m_@mﬁ_‘:_..ﬁmw

& | FELTARO RAIRANYITO

. KONTROLL KONTROLL

5 1 Eseti megligyelés Folyamatos megfigyelés

n

¥ L — — — — — = —_ —
BEKOVETKEZES VALOSZINUSEGE
alacsony magas
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4. abra

magas

szervezetre gyakorolt hatds
kbzepes

alacsony

_ |

alacsony kizepes magas
bekivetkezés valosziniisége

Az egyes szervezeti egységek altal elkészitett abrak dsszegzésével hatarozhatéd meg
a szervezet kockazati térképe.

A kockazati térkép elemzése:

A jobb felsé négyzetben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal
alsé négyzet kockazatai a legkisebb szintlinek minésitheték. A bal felsé és a jobb
alsd négyzet kockazatai mérsékeltnek mindsithetok. A kozéttuk léve négyzetek
kdzepes szintlinek mindsithetdek.
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Belsd kontroll kézikényy

Kockazatkezelési matrix

e A R R LR LR Y T YT

=

amhsaa

hesnnadenanan duena

Kockézati tdréshatdr
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Belsd kontroll kézikiinyy

Kockazati tényezék és alkalmazott siilyozas

_ |
Sor- Kockazati Alkalma- Pontha-
sza Kockazati tényezé tényezé zott
m terjedelme Saly tar
1. | Eldiranyzaton belili gazdalkodas 1-3 & 6-18
2. | Informatikai tAmogatottsag 1-3 5 5-15
3. | Szabalyozas tsszeteltsége 1-3 5 5-15
4. | Valtozas | dtszervezés 1-3 4 4-12
5. | Pénzugyi szabalytalansagok . .
valdszinisége =3 # bita
6. | Csalas, hamisitas 1-3 3 3-9
7. | Folyamat kontroll rendszere 1-3 3 3-9
8. | Munkatarsak képzettsége a5 .
tapasztalata Vil 8 3-8
9. | Tévedes valdsziniisége 1-3 3 3-9
10. | El&z6 ellentrzés ota eltelt id6 1-5 2 2-10
MINIMALIS PONTSZAM 38 MAXIMALIS PONTSZAM 118

Szervezetiinknél a kockazati tliréshatart 40 %-ban hatarozom meg.

A kockazatok bekdvetkezésének valosziniségét a kockazati tényez terjedelme
es az alkalmazott suly szorzataként kapjuk meg. A szorzat sszegét elosztjuk a
kockazati tényezé maximalis ponthatar Osszegével és a kapott eredmény alapjan
besoroljuk a bekdvetkezés valdsziniseégeét alacsony, kozepes illetve magas
osztalyokba.

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

3. szam( melléklet a kockazatfelmérésésszesitésére szolgalo tablazat.

33,3% -ig eredendé kockazat bekovetkezes valosziniisége alacsony
a szervezetre gyakorolt hatasa vagy alacsony, vagy kbzepes lehet

33,3%-t6l 40%-ig kockazati tliréshatas alatti kockazat
bekévetkezés valésziniisége akar alacsony, kézepes és magas is lehet

40%-t6l 100%-ig magas kockazat bekovetkezés valészinlisége kozepes vagy
magas lehet
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Belst kontroll kézikonyv

Amennyiben a kockazat is és a bekévetkezés valoszinisége is magas a megfeleld
intézkedéseket ki kell dolgozni,

Az Gsszes rendszer ellenérzési id6tartamanak meghatarozasa

Az erbforras-sziikségletek megértéséhez a kockazatelemzést vegzo vezetd egy
matrixot alkalmaz, amely tilkrézi a sulyozasi 6sszehasonlitasokat és a rendelkezésre
allo eroforrasokat. A gyakorisdg matrix lehetévé teszi a rendszer ciklikus
ellendrzését, ami tlkrozi majd az erdforrasok rendelkezésre allasat Az alabbiakban
bemutatunk egy lehetséges példat az elemzést vegzo altal alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritast rendszerek - Evente ellenérizendé
Kozepes prioritast rendszerek - Két-harom éves ciklusokban ellenérizendd
Alacsony prioritast rendszerek - Otéves ciklusokban ellenérizendé

A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgal a stratégiai ellendrzési terv
elkészitesehez, ami a ténylegesen rendelkezésre allé eroforrasokat veszi
figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozéan a
kovetkezd Otéves id6szakon beliil ellenérzéseket kell vegrehajtani, amennyiben az
eroforrasokat biztositottak. Evente, az éves tervvel és a megfeleld vezetdségi
tagokkal egyeztetett valtoztatasokkal 6sszhangban kell felllvizsgalni.

Szervezetlinknél a kockazatelemzést és annak értékelését minden év marcius 31-ig
kell elvégezni, amelynek a felelbse a szamviteli kontroling és munkaugyi
oszialyvezet6. A kockazatok és intézkedések nyilvantartasara az 1. szamu iratminta
szolgal.
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VI. A SZERVEZET|I INTEGRITAST SERTG ESEMENYEK
KEZELESENEK ELJARASRENDJE

1. A szervezeti integritast sérté események kezelésének célja

Az eljarasrend célia, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket,
eljarasokat, modszereket, amelyek biztositjak a szervezet sajatossagainak,
adottsagainak, korilményeinek leginkabb megfeleld szabalytalansagok és
szervezeti integritast serté események kezelésének rendjét, a szabalytalansagok
ujbdli eléfordulasanak megelézését,

2. A szervezeti integritast sértd események és a szabalytalansagok
megelézése

s

A szabalytalansagok megelézésével kapcsolatosan a szervezet vezetojének
a feleléssége, hogy:

* ajogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan mikodjon a szervezet

* avezetd a szabalyozotisagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan
kisérje figyelemmel.

* szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket
kepviselt a szabalytalansag.

* A szervezet munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét felelosségét,
beszamoltathatésagat a munkakéri leirasok szabalyozzak, a kdzszolgalati
jogviszonybdl, illetve munkaviszonybél szarmazé kotelezettségeiket a
jogszabalyoknak megfeleléen kell teljesiteniiik.
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A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos celja, hogy:

* hozzajaruljon a kiilonb6zd jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott eldirasok sérillésének, megszegésének, szabalytalansag
kialakulasanak meg-akadalyozasahoz, (megelézés)

» keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsertése esetén a
megfelelc allapot helyreallitasra keriilisn; a hibak, hianyossagok,
tevedések korrigalasa, a felelosség megallapitasa, az intézkedések
foganatositasa megtérténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a szlkséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolodé nyomon kdvetes, a keletkezett
iratanyagok elkiilénitett nyilvantartasa) szervezetiinknél a gazdasagi igazgato
feladata.

3. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezdé témakhoz
kapcsoloddan tartalmaz eldirasokat:

— a szabalytalansagok fogalma,

- @& szabalytalansagok észlelése (Utvonal),

— azintézkedések, eljarasok meghatarozasa,

- azintézkedések, eljarasok nyomon kévetése,
— a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,
~ jelentési kotelezettség

szabalytalansag kezelési csoport

4. A szabalytalansagok fogalma

A szabdlytalansag valamely létez6 szabalytél (torvény, rendelet, utasitas,
szabalyzat) valo eltérést jelent, az allamhaztartas mikodési rendjében, a
koltsegvetési gazdalkodas barmely gazdasagi esemenyeben, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben eléfordulhat.

Alapesetei:

= a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas,
sikkasztas, megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.)

» nem szandékosan okozott szabalytalansiagok (figyelmetlenségbél,
hanyag magatartasbél, helyteleniil vezetett nyilvantartasbél, stb. szarmazé
szabalytalansag).
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A szandekosan elkovetett szabalytalansagok bekovetkezéséhez a kovetkezt harom
feltetel egyuttes meglétének kell fennalinia

6. dbra

Onigazolas

Lehetdség

« a lehetéségnek, amely adodhat a kilsé koérlilményekbél is, de
alapvetben a szervezeti tényezokre, a vezetés nem megfeleld
szabalyozo és szankcionald gyakorlatara vezethett vissza,

« a hozzaallasnak, ami a feladatot ellaté munkatars (beosztott, vezetd)
tudatos magatartasabdl fakad, és

« a ,kenyszernek”, ami azt jelenti, hogy a feladatot ellatd tudatosan
kihasznalja a lehetéséget, és alkati tulajdonsagai és/vagy egyéni, csaladi
problémai (féképp anyagi) miatt, szandékosan kéveti el a
szabalytalansagot.

Amennyiben mindharom feltetel egylttesen fennall, akkor nagy a valdszinlisége
annak, hogy a munkatars szandékos szabalytalansagot kévet el.

A csalas és a korrupcid magas prioritasti kockazati tényezd, mert azokat a
munkatars szandékosan, tudatosan, tobbnyire valamilyen elény sajat részre valod
megszerzese celjabol koveti el. E kockazatoknal a kockazatkezelés soran a
megeldzesre, a megakadalyozasra kell fektetni a hangsulyt.

A sllyos szabalytalansagok bekovetkezése — a korrupcié kivételével — megfeleld
kontrollok beépitesevel részben megakadalyozhato, illetve utdlag, a gazdasagi
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ellendrzés eszkozeivel, feltarhato. A korrupcio feltarasa azonban, mivel két vagy tébb
szereplo azonos érdekeltségi kapcsolatan alapul, amelynek titokban tartasa
mindegyik fél szamara alapvetd, és amelyre altalaban nem lehet meglévé
dokumentumokbol kévetkeztetni, tobbnyire csak a binildézés eszkdzeivel oldhato
meg.

Az Orszaggylles eés a Kormany szamos intézkedést tett a korrupcio
visszaszoritasara (a szemelyes adatok védelmérél és a kozérdekl adatok
nyilvanossagarol, a kbzbeszerzésekrdl, az elektronikus informacié szabadsagarol, a
lobbi tevékenységrdl szolo torvények, az ,Uvegzseb” torvény, az dsszeférhetetlenség
szabalyozasa, a vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség stb.), amelyek hatassal voltak

a koltsegvetesi szervek belst intézkedéseire, szabalyzataira is.

A koltségvetési szerven belili korrupcid, foképpen az allampolgarokkal vald
kapcsolatok (kifizetés, befizetés, szerzodés, okmanykezelés, jogalkalmazas stb.), és
a koztulajdon kezelese (ingatlan, pénz, eszkdz, forras, informacio) teriiletén
kovetkezik be. Megelozésének eszkdze lehet, a beépitett kontrollok mellett, az
integritas, a jol kialakitott szervezeti és személyi értékek gyakorlati alkalmazasa, az
etikai kodex bevezetése és elfogadtatasa, a korrupcido gyanus esetek jelentési
kotelezettségenek a szabalytalansagkezelesi szabalyzatban valé eldirasa, és a
jelentést tevé vedelme, esetleg anonimitasanak biztositasa.

A sllyos szandekos szabalytalansagok korébe tartozik, azaz integritast sértd
esemeény

» acsalas, hamisitas

» asikkasztas,

» a partnerrel, Ugyféllel valo 6sszejatszas,
~ a megvesztegetes, korrupcio

» aszandekosan szabalytalan kifizetés,

» anyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése.

Csalas és hamisitas:

A ,csalas és hamisitas" olyan szandékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy
t6bb szemely kdvet el a vezetes, az alkalmazottak, vagy harmadik fél kérébdl, és
amelyek kdvetkezmenye a kimutatasok meghamisitasa.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatia magaban:

« adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitasa vagy
megvaltoztatasa,

« eszkozok jogellenes eltulajdonitasa,

« a gazdasagi esemeények hatasanak eltitkolasa vagy kihagyasa a
nyilvantartasokbol vagy dokumentumokbal,

« valétlan lUgyletek rogzitése,

59
Csornai Margit Kérhaz



= az ervenyben leve szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen
alkalmazasa.

Korrupcio

A korrupcioé fogalma

A korrupcio szerteagazé fogalom, pontos, altalanosan elfogadott meghatarozasa
mindezidaig sem hazankban, sem nemzetkozi szinten nem létezik. A kdznyelv
sokféle ertelemben, szamos vetiileti megkozelitésbdl hasznalja, ezen kivil kulttra-,
tudomanyag- és korszakfiiggé, hogy mi tekintendé korrupcionak.

A korrupcio fogalma a latin corruptio szébdl ered, ami romilast, rontast jelent.
Eredetileg Niccold Machiavelli Polibiosztdl vette at a fogalmat, s a corruzione
kifejezest altalanossagban a kormanyzas romlasara hasznalta, fiiggetleniil annak
okaitol. A kifejezést masok is atvették, majd a XIX. szazad elejétél mar a
megvesztegetes is a szo jelentesi kérébe keriilt. Ma a fogalom alatt olyan térvénybe
vagy kozerkolcsbe tk6zo cselekedetet értiink, amely soran valaki pénzért vagy mas
juttatasért vagy annak kilatasaért cserébe jogosulatlan elényhéz juttat masokat. Az
elényhoz juttatd poziciojatol fliggben beszélhetiink politikai, kbzigazgatasi, valamely
kbzszolgaltatasi (példaul egészségiigyi) vagy gazdasagi korrupciorol,

Korrupcionak tekintjik azokat a cselekményeket, amelyek soran a kéz érdekében
valé eljarassal megbizott és dontéshozatali felelésséggel felruhazott személy a koz
erdeke helyett 6nos vagy részérdekeket kdvetve, mastél jogtalan vagy etikatlan
elonyt elfogadva és 6t jogtalan vagy etikatlan elényhoz juttatva jar el (passziv
korrupcid). Korrupcionak tekintendé tovabba, ennek forditottja, tehat amikor valaki a
koz erdekeben valo eljarassal megbizott és déntéshozatali felelésséggel felruhazott
szemelynek jogtalan vagy etikatlan eldnyt nyujtva vagy felajaniva jogtalan vagy
etikatlan elényt kér (aktiv korrupcio). A korrupcié fogalma tehat magaban foglalja a
kdzérdek sérelmét, és a politikai és kozigazgatasi mellett az egyéb kézszolgaltatasi
szektorban jelentkez6 cselekmeényekre is kiterjed.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagokat osszefoglaléan hibanak
nevezzik.

A hiba az alabbiakat foglalhatia magaban:

« szamszaki vagy elirasi hibak a pénzlgyi kimutatasokat alatamasztéd
nyilvantartasokban és szamviteli adatokban,

« tenyek figyelmen kivil hagyasa vagy téves értelmezése stb.

A szabalytalansagok bekovetkezését okozo tényezok lehetnek tovabba:

— szervezeti tényezdk

— személyi tényezdk
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A szabalytalansagok bekovetkezéset okozd szervezeti tényezdk elsdsorban a
vezetok nem megfeleld magatartasabél adédnak, s az 6 mulasztasaik végiil a belsé
szabalyozottsag, a mikodési rend hianyossagaiként jelennek meg, lehetbvé téve a
szabalytalansag elkovetéset. A jelentdsebb szervezeti tényezok — a teljesség igénye
nelkil — a kovetkezok:

a szabalytalansagok megeltzesere vonatkozo vezetdi tudatossag,
stratégiai koncepcio hianya,

a kdvetelmények irasban valo egyertelmu régzitésének,
dokumentélasanak, megismerteteseének, elfogadtatasanak elmaradasa,

hianyos vezetési ismeretekbdl adoddéan nem kellden hatékony belsé
kontrollok kialakitasa,

a vezetes folyamatos tajekoztatasara alkalmatlan informéaciés rendszer
mikddtetése,

a vagyonvedelem és az eszkbzbiztonsag nem kovetkezetes
ervenyesitése,

az etikai kédex bevezetéesének elmaradasa, a munkatarsak
motivaltsaganak hianya,

a munkaerd fluktuacioja, és az ebbdl adédo tapasztalatlan munkaerd
foglalkoztatasa,

a nem megfeleld munkavégzés szankcionalasanak kovetkezetlen
ervenyesitése,

a rendelkezésre allé munkaerd ésszerlitien, nem hatékony foglalkoztatasa,

a szabalytalansagokkal szembeni elnézé magatartas stb.

A szabalytalansag az alabbi személyi tényezdék miatt is bekdvetkezhet:

a konkrét feladat ellatasahoz szikséges altalanos ésfvagy specialis
szakmai ismeretek hianya,

az Uj ismeretek befogadasaval kapcsolatos negativ hozzaallas,

a nem megfelelé készség a munkatarsakkal valé egyuttmikédésre,
a sajat munkajaval kapcsolatos énkontroll hianya,

az 6nzo magatartas es rosszindulat,

a tulzott anyagiassag és kapzsisag,

a manipulaciora, a hiba eltussolasara valo hajlam,

a maganéleti gondok megoldatlansaga,

a személyes pénziigyi problémak stb.
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Nehany példa a szabalytalansagfajtakra

Szabalytalansag fajtaja

Pelda a szabalytalansagfajtara

Szabalyozottsagbeli

az egyes lerlletek tevékenységére vonatkozd szabalyzatok
hianya, illetve azok aktualizalasanak vagy testre szabasanak
elmaradasa,

Lebonyolitassal kapcsolatos

a feladatok elvégzésenek elmaradasa, nem elirdasszeri
ellatasa,

az eldirt hataridok be nem tartasa,

penzbeli juttatascknal a juttatdas rendeletetéseként a
szabalyozasban rogzitett céloktdl valo eltérés;

unios tamogatasoknal a kozosségi politikak (esélyegyenléség,
kornyezetvedelem) figyelmen kivil hagyasa;

Pénzigyi

pénztarban jelentkezo pénztarhidny,

jogtalan kifizetések (pl. eléiranyzat nélklli vagy azt meghalado
elszamolas, jogalap nélkili pénzbeli juttatas folydsitasa):

a szabalyozasban meghatarozottat meghaladé osszeg
kifizetese, folyésitasa;

a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem feleld
elszamolasok befogadasa;

Szamviteli

a szabalyozasban eldirtaknak megfeleld szamvitel vezetésének
elmulasztasa;

olyan szamvitel vezetése, amelybol a pénzmozgas, a pénzbeli
juttatasok tenyleges felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen kovethetd;

Iranyitasi-vezetési

az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE -
azon belul a kontrollok — kialakitasanak, aktualizalasanak
elmulasztasa vagy nem megfelelé mikddtetésik;

az egymassal Osszeférhetetlen funkciok szervezeti és
funkcionalis szétvalasztasanak elmaradasa;

a Dbeszamoltatasi rendszer mikodtetésében jelentkezo
hianyossagok;

Informatikai

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

adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon kbvethettségének
hianya, pontatlansaga;

az adatkezeléesre, adatvédelemre vonatkozd szabalyok
megsertése;

szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekévetkezo
szabalytalansagok, azokon belll kiemelten a tulfizetések, hibas
levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek:

a programrendszer szabalyozas szerinti mikoédésének ki nem
alakitasa, a mikaodtetés elmaradasa vagy hianyos jellege;

az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai
hibajavitasokat eérinté programmoédositasok végrehajtasanak
elmaradasa vagy kesedelmes teljesitése:;

Dokumentacios,
nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem a kellé
tartalmu (az utdlagos reprodukalast lehetové nem tevd), a
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nyomon kovetést és a vezetoi ellendrzest nem vagy nem kellben
segitd, vagy nem az eldirasok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért nehezen kovethetd
nyilvantartas, dokumentacio

Adminisztrativ jellegl

szamszaki hibak:

indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések
teljesitesekor;

adatok téves megallapitdsa (pl. hibas besorolas, az
agyintézdnek felrohatd okbol tévesen levont adok, jarulékok);
pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kellden alatamasztott
adatok bevitele az informatikai nyilvantartasi rendszerbe:;

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

az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy azokon belli
ellentmondasok;

Kozbeszerzéssel
kapcsolatos

a kozbeszerzésre vonatkozd szabalyok megsértése;

hibas elckészités;

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

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

megfelelé dokumentalas elhanyagolasa

Ellendrzéssel 6sszefluggd

@ & & @

a feltart hianyossagok illetekesek fele torténd tovabbitasanak
elmaradasa;

kitelezd ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa

elfogultsag

vonatkozo szabalyok megséntése

a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés elhagyasa
ellendrzesi tervtdl valé engedély nélkili eltérés

belsé ellendrzési kezikdnyv figyelmen kivul hagyasa
figgetlenség csdkkenése iranyaba hatd barmely tevékenység
intézkedések nyomaon kovetésenek (monitoringjanak)
elmaradasa

Integritassal dsszefliggd

a szervezet célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy veszélyeztetd
sulyos és szandékos szabalytalansag, visszaélés

Monitoringgal 6sszeflggo

kotelezé monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos

az osszeféerhetetlenségi szabalyok megsértése;
a szabalyozas szerint koteleztien szétvalasztandd munkakérik,
funkciok elkllénitesének elmulasztasa:

Titoktartassal kapcsolatos

az dllam- es szolgalati titkok kezelésére vonatkozd szabdlyok |
megsértése;

a szamitastechnikai rendszerrel dssze nem flggé adatkezelési
és adatvedelemmel kapcsolatos szabalytalansagok:

Tajékoztatassal kapcsolatos

szabalyozasban foglalt  jelentéstételi, informacidadasi
kotelezettseg vagy az arra eldirt hataridék be nem tartasa;

a jelentésekben nem a valos helyzetet tilkrozd tények, adatok
vagy mutatok szerepeltetése;
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5. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése torténhet a munkavallalo és munkaltatd részérol
ill. kézérdekl bejelentéssel egyarant.

El6fordulhat, hogy a hibat vagy szabalytalansagot a feladatellatassal megbizott
kdzalkalmazott sajat maga észleli.

pl. elfelejtett hataridé — jelentéstétel késik, elmaradt,
szamszaki hibak az elkészitett beszamoléban,
teves kifizetés a penztarbdl,

teves utalas a bankszamlarol stb.

Feladat: a kbzvetlen felettes értesitése, aki intézkedik a rendezés modjarol.
Sajat hataskdrben a felettes rendezheti, tovabb jelenteni nem kell A
szabalytalansagroél és a rendezés maédjardl célszeri feljegyzést késziteni.

Amennyiben a sulyos ill. szandékos szabalytalansagot valamelyik dolgozo észleli:

-  Amennyiben az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot
koteles ertesiteni a kdzvetlen feletteset.

- Amennyiben a kozvetlen felettes az adott igyben erintett, a munkatarsnak az
intézmenyvezetdt kell ertesitenie.

- Amennyiben a szabalytalansagban az intézmenyvezetd is érintett az AEEK
foigazgatot kell ertesiteni.

- Az intezményvezetonek kotelessege gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a szikséges eljarasok
meginditasarol.

A szabalytalansagot a belso ellendr észleli:

Amennyiben a  belsé ellenér ellenérzési tevékenysége  soran
szabalytalansagot tapasztal, a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
rendelkezeseinek megfeleléen jar el. Az intéezményvezetonek intézkedési
tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megallapitasai alapjan. Az
intézkedési terv tartalmazza a szlkséges intézkedések megnevezését,
végrehajtas felelését és a hataridot. Az intézkedési terv végrehajtasardl a
belsd ellendr a feleléstket beszamoltatja. A megtett intezkedesekrdl a belsé
ellendrt tajekoztatni kell.

Kilsé ellendrzesi szerv észleli a szabalytalansagot:
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A killsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az
ellendrzesi jelentés tartalmazza. A biintets-, szabalysértesi, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmeny, mulasztas vagy
hianyossag gyanlja esetén az ellenérzé szervezet miikédéset szabalyozo
torvény, rendelet alapjan kell eljarni el (pl. ASZ, KEHI, PM, APEH). Az
intézményvezetének, ill. a szervezeti egyseg vezetdjének intézkedeési tervet
kell kidolgoznia a kiilsé ellenérzés megallapitasai alapjan, Az intézkedési terv
tartalmazza a szlkséges intézkedések megnevezését. vegrehajtas felelését
es a hataridét. Az intézkedési tervet az ellenérzést vegzd szervezetnek 8
napon belil meg kell kildeni. Az intézkedési terv végrehajtasarél az
intézményvezeték, szervezeti egység vezetdk kételesek irasban beszamolni.
A megtett intézkedésekrél az ellenérzést vegzo szervezetet tajékoztatni kell,

Egyes eljarasok értelmezése a szabalytalansagok soran:

A Blintetd Torvénykonyvrél szolo 2012, évi C. torveny 4. § szerint blincselekmény
az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkévetést is blnteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és
amelyre a térvény biintetés kiszabasat rendeli. A blntetéeljarasrol szolé 1998. évi
XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a
birdsagnak, az tigyésznek és a nyomozé hatosagnak kotelessége a torvényben
foglalt feltételek megléte esetén biintetSeljarast meginditani. A Be. 171. § (2)
bekezdése elbirja, hogy a hivatalos szemely koteles a hataskdrében tudomasara
jutott buncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ugyeszsegnél vagy
a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A csalas és korrupcié magas prioritast kockazata miatt, azokkal kiemelten
foglalkozik a hazai jogalkotds is. A Biintetd Torvénykényv) részletesen
foglalkozik a sulyosabb szabalytalansagokkal, blncselekményekkel, és kiemelten
kezeli az Eurdpai Kozosségek koltségvetésének megkarositasat,

A 305. § a koztisztviseldkkel kapcsolatban kiilén is megfogalmazza, hogy ,Az a
hivatalos személy, aki azért, hogy jogtalan hatranyt okozzon, vagy jogtalan eldnyt
szerezzen, hivatali kotelességét megszegi, hataskérét tullépi, vagy hivatali
helyzetével egyébként visszaél, bintettet kévet el, és harom évig terjedd
szabadsagvesztéssel biintetends.”

Torvényt vagy jogszabalyt sérté magatartas bekovetkezésének elifeltétele, hogy
térvény vagy jogszabaly pontosan irja elé a kovetelményeket, és az azokat nem
teljesito magatartast, cselekményt mindsitse szabalytalansagnak
(szabalysértésnek).

A kllonb6z6 tevékenységi terilletek szabalyozasara megalkotott térvények és
kOzponti jogszabalyok &ltalaban meghatarozzak a kovetelményeket, és
foglalkoznak az eléirasoktél eltéré gyakorlatok, a mindsitett szabalytalansagok
szankcionalasaval is, vagy oly médon, hogy az eljarast maga a térvény irja el6,
vagy ugy, hogy a szabalyok megsértése miatti felelésség kérdését az ezzel a
keérdeskorrel foglalkozé torvények hataskoérébe utalja.
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Sulyosabb esetekben — fegyelmi, szabalysértési és biintets ugyekben — a

féigazgatot értesiteni kell.

Fegyelmi lgyekben a vizsgalatot kell elrendelni a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban val6 részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértét is
fel lehet kérni. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre
tébbnyire akkor kerul sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kovetéen a
felelésség eldontéséhez éslvagy a hasonld esetek megelézése eérdekében
szikséges intézkedeések meghatarozasdhoz nem elég a rendelkezésre allo
informacio.

7. Az intézkedések eljarasok nyomon kdvetése

A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) soran:

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

 figyelemmel kell kiséri a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

e a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi +Szabalytalansag-
lehetGségeket” be kell azonositani, (témak, kockazatok meghatarozasa)
informaciét kell szolgaltatni a belsd ellendrzés szamara, elosegitve annak
folyamatban Iévé ellenérzéseit, az ellenérzési kdrnyezetre és a vezetési
folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb ralatast.

» A szabalytalansag kivizsgalasaval megbizott vezetd feladata:

e a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartasanak napra-kész és pontos vezetésérdl gondoskodik:

* egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni
kell a kapcsolédoé irasos dokumentumokat:

* nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodé hataridéket.

8. Szabalytalansag kezelési csoport

Szervezetiink mérete és a dolgozok kis létszama miatt a szabalytalansagok
kezelesere szakertdi csoport létrehozasat nem tartottuk indokoltnak.

Szervezetlinknél a  szabalytalansagok  észlelésének, kezelésének és
kivizsgalasanak a felelése az apolasi igazgato.

a./ Adminisztrativ feladatok:

+ aszabalyzatban el6irtak betartasanak feliigyelete,
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« aszabalytalansagok megelozésének és kezelésének eldsegitése,
« aszabalytalansagok megel6zését szolgalé képzések megszervezése,

* az adott szervezet/szervezeli egység altal megtartott, a szabalytalansagok
megelozeéset szolgalé munkaértekezletekrdl, tovabbképzésekrdl szold
feliegyzések nyilvantartasa,

« a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetése,

« a szabalyzatban el6irt, a vezeté és/vagy killsé szervek részére térténd
adatszolgaltatas és idoszakos jelentéstételi kotelezettségek teljesitése,

« aszabalyzat évenkeénti fellilvizsgalata, javaslattétel a korszeriisitésére.
b./ Operativ feladatok:

+ a szabalytalansagok okainak kivizsgalasaban valo részvétel,

« afeltart szabalytalansagok minésitése, rangsorolasa, csoportositasa,

« avarhato kdvetkezmények, hatasok felmérése,

« azintezkedések gyakorlati megvaldsitasanak figyelemmel kisérése,

« az elrendelt jogkévetkezmények végrehajtasanak nyomon kovetése
monitoringja,

« a szabalytalansagok ismétlddését megakadalyozé intézkedések
kidolgozasaban valo részvétel,

« abejelentd személyiségi jogainak védelme.

» azlejarasba bevontak személyiségi jogainak védelme.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedéseket nyilvan kell tartani.
A nyilvantartas vezetéséért felelések: apolasi igazgatd.

A szabalytalansagok nyilvantartasat a 3. szamu iratminta tartalmazza.

VIl. AZ INTEGRITASI ES KORRUPCIOS KOCKATATOKRA UTALO
BEJELENTESEK KEZELESE

Kézérdekii bejelentés: olyan kérilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megszintetese a kézosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kizérdek( bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Integritas: a szervezet szabalyszerll, az iranyité szerv altal meghatarozott
celkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikédése.

Integritasi kockazat: a szervezet ceélkitiizéseit, értékeit elveit sértd vagy
veszelyeztetd visszaélés, sullyos as szandékos szabalytalansag vagy egyéb
esemeény lehetésége.
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Korrupcios kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcios cselekmény
bekovetkezésének a lehetéségét jelenti,

Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozo szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a kéltségvetési szerv
vezetbje €és az iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek.
ertekeknek és elveknek megfeleld mikddéstdl eltér.

EU tamogatashoz kapcsolédéan szabalytalansag: az 1303/2013/EU eurdpai
parlamenti és tanacsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras
esetén a KAP rendelet 2. cikk (1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabba nemzeti
jogszabaly, a tamogatasi szerzédés, az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tanacsi
rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatarozott finanszirozasi megallapodas vagy
a vegsoO kedvezmeényezett és a pénzigyi kozvetitd kozott kétott szerzédés, illetve a
vegso kedvezményezett javara kiadott kezességvallalasi nyilatkozat alapjan a végso
kedvezmenyezettet terheld kotelezettségek megsértése, amelyek eredmenyeképpen
Magyarorszag pénziigyi érdekei sériilnek, illetve sériilhetnek,

EU tamogatashoz kapcsolodé csalas: az Eurdpai Uniordl szolo Szerzédeés K. 3.
cikke alapjan létrejott, az Eurépai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérs| szold
Egyezmény és az azt kiegészitd jegyzékonyvek, valamint az Eurépai Uniérél szol6
Szerzédés 35. Cikkenek (2) 7 bekezdése alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésérsl
szOlo 2009. evi CLIX. térvénnyel kihirdetett, az Europai Kozodsségek penzigyi
erdekeinek vedelmérdl szold egyezmény 1. cikk (1) bekezdése szerinti fogalom,
valamint a tovabbiakban: Btk. 396. §-a szerinti koltségvetési csalas.

A kozerdekl bejelentées — torvény szerinti definiciéja szerint — olyan koriiményre
hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kbzosseég vagy az
egesz tarsadalom erdekét szolgalja. Mivel a szervezeti integritas lenyegében az
adott szervezet érdekét, s ezzel altalanosan az egész tarsadalom integritasat, a
kozjot szolgalja, ezért Iényegében a szervezeti integritassal ellentétes, arra veszelyt
jelenté események is abba a kérbe sorolhatéak, melyek a kdzérdeki bejelentések
targyat kepezhetik.

A panasz vagy a kézérdeki bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul —
gondoskodni kell:

-a jogszerl vagy a kézérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl, illetve az
egyebkeént sziikséges intézkedések megtételérdl,

-a feltart hibak okainak megsziintetésérél,

- az okozott sérelem orvoslasarol és

-indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezésérdl,

A panaszost vagy a kézérdekii bejelentét nem érheti hatrany a panasz vagy a
kbzerdekl bejelentes megtétele miatt. A panaszos vagy a kézérdeki bejelentd
szemelyes adatai csak a panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskérrel rendelkezd szerv részére
adhatéak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult. A panaszos és a
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kozérdekl bejelenté személyes adatai egyértelm(i hozzajarulasa nélkil nem
hozhatoak nyilvanossagra.

Szervezetunkneél az integritast sérté események észlelésének, kezelésének és
kivizsgalasanak a felelése az apolasi igazgato.
a./ Adminisztrativ feladatok:

« a szabalyzatban el6irtak betartasanak feltigyelete,

« az integritast sértd események megelézésének és kezelésének
elosegitése,

« az integritast sértdé események megelézését szolgalo képzések
megszervezese,

= az adott szervezet/szervezeti egység altal megtartott, a integritast sérté
esemenyek megelozését szolgald munkaértekezletekrdl,
tovabbkepzésekrol szol6 feliegyzések nyilvantartasa,

« az integritast sertd eseményekkel kapcsolatos nyilvantartasok naprakész
vezelése,

= a szabalyzatban el6irt, a vezetd és/vagy kiilsé szervek részére torténé
adatszolgaltatas és idoszakos jelentéstételi kotelezettségek teljesitése,

= aszabalyzat évenkénti felllvizsgalata, javaslattétel a korszer(isitésére.
b./ Operativ feladatok:
« azintegritast sérté események okainak kivizsgalasaban valé részvétel

« a feltart szabalytalansagok és integritast sért6 események mindsitése,
rangsorolasa, csoportositasa,

« avarhato kdvetkezmények, hatasok felmérése,
« azintezkedések gyakorlati megvalositasanak figyelemmel kisérése,

« az elrendelt jogkévetkezmények végrehajtasanak nyomon kévetése,
monitoringja,

e a szabalytalansagok és integritast sérté események ismétlédését
megakadalyozo intézkedések kidolgozasaban valo részvétel,

« a bejelentd személyiségi jogainak védelme.

« az eljarasba bevontak személyiségi jogainak védelme.

Az integritast sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedéseket nyilvan kell tartani.
A nyilvantartas vezetéséért feleldsek: apolasi igazgato.
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VIIl. AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELES| RENDSZER
MUKODESEVEL KAPCSOLATOS BESZAMOLASI ES
TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG

A koltsegvetési szerv vezettje az éves belso ellenérzési jelentést koteles megkuldeni
a fejezetet iranyito koltségvetési szerv belsé ellenérzési vezetdje részére a targyévet
kévetd év februar 15-ig.

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

Az intezmeényvezetdknek, szervezeti egységek vezetdinek intézkedési tervet kell
kidolgoznia a kiilsé ellenérzés megallapitasai alapjan. Az intézkedési tervet a kiilsé
ellenérzést végzd altal kért idépontig meg kell kildeni az ellenérzést vegzo
szervezetnek. A megtett intézkedésekrél az ellendrzést végzé szervezetet
tajekoztatni kell,

Felelés: a vizsgalt intézmény, szervezeti egység vezetdje
Hataridé: folyamatos

A koltségvetési szerv vezetdje kételes a Bkr. 1. melléklet szerinti nyilatkozatban
ertekelni a koltségvetési szerv belsé kontrolirendszerének mindségét.

A nyilatkozatokat a koltségvetési beszamoléval egyitt be kell killdeni az AEEK il
EMMI részére.

A nyilatkozat a 4. szamu iratmintaban talalhaté.

Felelbs: gazdasagi igazgato
Hataridé: februar 28.

Ha a koltségvetési szervnél év kozben valtozas torténik a szerv vezetoje
szemeélyében, vagy a koltségvetési szerv atalakul, megszinik, a tavozé vezetd,
illetve az atalakulé, megsziiné koltségvetési szerv vezettje kételes a Bkr.1. melléklet
szerinti nyilatkozatot az addig eltelt idészak vonatkozasaban kitolteni, és az uj
vezetdnek, illetve a jogutdd koltségvetési szerv vezetdjének atadni, aki azt sajat
nyilatkozatahoz mellékeli,

A nyilatkozatokat az atadas-atvételkor a munkakért atvevd személynek ill. szervezeti

valtozaskor a jogutod szervezet vezetéjének kell atadni.
Felelds: gazdasagi igazgato
Hatarido: koltségvetési szerv megsziinése, atalakulasa esetén ill. vezeté valtaskor

A szervezet egészére vonatkozoan a féigazgatod kételes a Bkr. 1. melléklet szerinti
nyilatkozatban értekelni a kdltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének mindségét.

Hataridé: aprilis 30.
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A koltsegvetesi szerv vezetdje ill. az altala irasban kijelolt vezetd kétévente koételes a
belsé kontrollrendszer témak&rében az allamhaztartasért felelés miniszter altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni. ( Bkr. 12.§)

Hataridd: kétévente

A  koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje kétévente koételes a belséd
kontrollrendszerek témakérben az &llamhaztartasért felelés miniszter altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

Felelds: gazdasagi igazgatd
Hatarido: ketévente

IX. ZARO RENDELKEZES

A belsé kontroll kézikényv szabalyzata 2018. julius 1. napjatél lép hatalyba. A
szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas
soran modositani kell.

Szervezetinknél a gazdasagi igazgatdé feladata gondoskodni arrél, hogy a
szabalyzatot minden munkatars megismerje.

A szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejileg hatalyat veszti a Szervezeti integritast
serté események kezelésének az eljarasrendje.

Csorna, 2018. junius 29.
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X. GLOSSZARIUM

Csornai Margit Korhaz
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E glosszarium celja a jelen Iranyelvekben a belsé kontroll meghatarozasainak
vonatkozasaban hasznalt fobb fogalmak egységes értelmezésének elésegitése. A
dokumentumban bemutatott egyes meghatarozasokhoz kiegészitésképpen
felhasznaltunk mar létezé meghatarozasokat is az alabbi forrasokbél:

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

* Belsd kontroll - integralt keretek, COS0,1992. (COSO 1992.)

* Glosszarium, Az Eurdpai Kézésségek Hivatalos Kozlemenyeinek Hivatala, P.
Everard és D. Wolter, 1989, (glossarium)

* Ellen6rzés és megbizhatosagi szolgaltatasok — egy integralt megkézelités A A,
Arens, R.J. Elder és M.S. Beasley, Prentice Hall. Nemzetkézi kiadas, kilencedik
kiadas, 2003. (Arens, Elder and Beasley)

» COSO A vallalkozasi kockazatkezelés keretei” vitara bocsatott tervezet, COSO,
2003. (COSO ERM)

* Nemzetkozi ellendrzési, megbizhatosagi és etikai nyilatkozatok, IFAC, 2003.(IFAC)
* Transparency International Forras Kényv, 2000. (Transparency International)

* XVI INCOSAI, Montevideo, Uruguay, 1998. 1. sz. téma vitaindité eléadas (A

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

Uruguay, 1998.)

* Szakmai gyakorlati keretek, Belsé Ellenérok Szervezete (IIA)
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A

Access control — Hozzaférési kontroll

Az informacios technoldgiaban (IT) azok a kontrollok, amelyeket a forrasok (adatok,
programok) illetektelen = modositastél,  nyilvanossagra  hozataltél, vagy
megsemmisitestdl elvesztéstol vald védelme érdekében alakitanak ki.

Accountability - Elszamolasi kotelezettség, elszamoltathatosag

* Az a folyamat, amelyben a kézszféra szervezetei és e szervezetekben alkalmazott
szemeélyek felelésséget viselnek déntéseikért és tetteikért, beleértve a kozpénzekkel
valé gazdalkodast, és a teljesitmény minden szempontjat;

* Az ellendrzott személy, vagy szervezet azon kotelezettsége, hogy mutassa be,
hogy a ra bizott pénzeket azoknak a feltételeknek megfeleléen kezeli, vagy
kontrollalja, amelyekkel ezeket a pénzeket rendelkezésére bocsatottak.

Application — Alkalmazas

Az a szamitogépes program, amely segitséget nyujt az embereknek bizonyos tipusu
munkak elvégzéséhez, beleérive olyan specifikus feladatkoroket, mint a
bérelszamolas, leltarozas, szamvitel, stb. Attol figgben, hogy milyen munkara van
kialakitva,egy alkalmazas vonatkozhat széveg, szamok, rajzok kezelésre, vagy ezek
kombinaciéjara.

Application controls - Alkalmazasi kontrollok

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

- Egy alkalmazasi szoftverben programozott eljaras, amely a kezi eljarasokkal
kapcsolatos és az informacitfeldolgozas tellességének és pontossaganak
biztositasara van kialakitva. llyen példaul a beviteli adatok (formai) megfelelésének
szamitégépes ellendrzése, a sorszamok hézagmentességének ellendrzése és
kUlonbozé kézi eljarasok a szamitégép altal az adatfeldolgozasbdl visszadobott
tetelekrdl sz6l6 jegyzékekben szereplé tételek nyomon kévetésére. (COS0,1992))
Audit - Ellenérzés

Egy szervezet tevékenységeinek és miiveleteinek vizsgalata annak biztositasa
erdekeben,hogy ezek végrehajtdsa, vagy a szervezet miikodése a céloknak,
koltségvetésnek,szabalyoknak és standardoknak megfeleléen torténjék. A vizsgalat
célja rendszeres idokozénként meghatarozni azokat az elteréseket, amelyek
korrekciés beavatkozasokat igényelnek.

Audit committee — Ellenérzé bizottsag, feliigyel bizottsag

Az igazgatotanacs egy olyan bizottsaga, amely munkajaban tipikusan a pénzigyi
jelentéskészités kérdéseire, a szervezet uzletviteli és penzigyi kockazatkezelési
folyamataira, valamint a vonatkozo torvenyeknek, etikai és szabalyozasi
kovetelményeknek valdo megfelelésre koncentral. A felligyeld bizottsagjellemzden az
Igazgatotanacsot tamogatja a kévetkezok feliigyeletével: (a) a szervezet pénziigyi
beszamolojanak becsiletessége (valodisaga), (b) a szervezet megfelelése a
vonatkozo torvényeknek és szabalyozasoknak, (c) a fiiggetien ellendrik kepzettsége
es fuggetlenségik biztositasa, (d) a szervezet belsé ellenérzési egységenek,
valamint fuggetlen belsé ellenéreinek teliesitménye, és (e) a szervezet vezeté
beosztasu dolgozoinak javadalmazasa (ha nincs kiilén illetménybizottsag).

Audit institution — Ellenérzé intézmény
Olyan allami szervezet, amely létrehozasatol fuggetlendl (megbizas, felallitas, vagy
megszervezes) kilso ellendrzest végez a torvénynek megfelelden.
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B

Budget — Kéltségvetés

Egy adott idoszakra tervezett intézkedési program mennyiségi, pénzugyi kifejezése.
A koltségvetést a jovobeni miiveletek megtervezésének és az elért eredmények
utélagos, tények szerinti ellenérizhetésége biztositasanak szem elétt tartasaval
alakitjak ki.

Budgetary control — Kéltségvetési kontroll

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

C

Collusion — Osszejatszas

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

Compliance — Megfelelés

* Amit meg kell tenni a térvényekkel és szabalyozasokkal Osszhangban egy
szervezetre alkalmazva. (COSO, 1992)

* Megfelelées és az elvekben, tervekben, eljarasokban, torvenyekben,
szabalyozasokban,szerzédésekben és mas kévetelményekben megfogalmazottak
betartasa (IIA).

Component of internal control — A belsé kontroll 6sszetevéje

A belsd kontroll 6t elemének egyike. A bels6 kontroll dsszetevéi a szervezet belsd
kontroll kérnyezete, a kockazatértékelés, a kontrolitevékenységek, az informacio

es kommunikacié, valamint a monitoring. (COSO, 1992.)

Computer controls — Szamitogépi kontrollok

1. A kontrolit szamitogép valdsitia meg, vagyis a kontrollok a szamitogépi szoftverbe

vannak beprogramozva (ellentétben a manualis kontrollal).

2. Az informacié szamitogépes feldolgozasanak kontrolljai, amelyek altalanos és
felhasznaloi kontrollokat foglainak magukban (mind programozott, mind kézi
kontrollok).(COSO, 1992.)

Computer information system (CIS) — Szamitégépes informacios rendszer
Akkor beszélink szamitégépes informacios rendszerrdl, ha barmilyen tipust és
méretld szamitégépet alkalmaznak egy szervezetnél az ellenérzés szempontjabol
jelentts (pénziigyi) informacio feldolgozasara tekintet nélkil arra, hogy a szamitogép
a szervezetnel, vagy harmadik személynél miikédik. (IFAC)

Control — Kontroll

* Mint fénév, alanyként hasznalva (pl. egy kontroll létezése) — egy elv (politika),vagy
eljaras, amely a bels6 kontroll részét képezi. Egy kontroll |étezhet a
kontroli(rendszer) 6t 6sszetevéjének (elemének) barmelyike keretében.

Mint fonev targyként hasznalva (pl. mikédtetni a kontrollt) — a kontroll céljabal
kialakitott elvek

(politikak) és eljarasok eredménye. Az eredmény lehet hatasos, vagy nem hatasos
belsé kontroll. 3. Mint ige, (pl. kontrollalni, vagyis kézben tartani, iranyitani,
szabalyozni az eseményeket); Iétrehozni, vagy alkalmazni a kontroll mikédtetésének
politikajat. (COSO, 1992.)

A kontroll egy szervezet vezetése, iranyito testilete, vagy mas felek altal alkalmazott
barmilyen mivelet a kockazat kezelésére, és a Kkitlizott célok elérésének
valosziniisége novelésére. A vezetés megtervezi, megszervezi és iranyitia a
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lenyeges tevékenységek végrehajtasat annak érdekében, hogy ésszerli biztositékot
biztositson a célok elérésére. (I1A)

Control activity — Kontrolltevékenység

A kontrolitevékenységek a kockazatok meghatarozasa és a szervezet céljainak
elérese érdekében kialakitott politikak és eljarasok. Azokat az eljarasokat, amelyeket
egy szervezet létrehoz a kockazatok kezelésére, belsé kontrolltevékenységeknek
nevezzik. A belsé kontrolltevékenységek valaszok azokra a kockazatokra,
amelyekre kialakitottak ket azzal a céllal, hogy egy tevékenység kimenetelének
(végeredményének) meghatarozott bizonytalansagat korlatok kozott tartsak.

Control environment — Kontrollkérnyezet

A kontrollkérnyezet alakitja ki egy szervezet jellegét azaltal, hogy hatast gyakorol a
szervezet dolgozdi allomanyanak a kontrollokkal kapesolatos tudatossagara.
Megalapozza a belsé kontroll minden tovabbi Osszetevojét azaltal, hogy fegyelmet és
struktarat biztosit.

Corruption — Korrupcio

* A kozéletben betoltétt hatalmi pozicié barmilyen formaban vald erkdlcstelen
felhasznalasa személyes, vagy magancélu elonydk megszerzésére. (XVI. INCOSAI,
Uruguay, 1998.)

* Hatalommal valé visszaélés személyes haszon érdekében. (Transparency
International)

COS0O - C0sOo

COSO Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (a
Treadway Bizottsag Tamogatd Szervezeteinek Bizottsaga) egyes konywvizsgaloi
szervezetek csoportja. 1992-ben a COSO egy jelentés tanulmanyt hozott
nyilvanossagra a belsé kontrollal kapcsolatban ,Belsé kontroll — integralt
keretek’cimmel. A tanulmanyra gyakran hivatkoznak ,COSO jelentés"-ként.

D

Data — Adatok

Kozblheto es kezelhetd (manipulalhaté) tények és informaciok.

Deficiency — Hianyossag (tékéletlenség, hézagossag)

A belsé kontroll egy érzékelt potencialis, vagy tenyleges gyengesége, hianyossaga,
vagy egy lehetdéseg a belsd kontroll megerdsitésére annak érdekeben, hogy
novekedjek a valoszinlisége a szervezet céljai elérésének. (COSO0, 1992.)

Design — Szandék, vagy terv (elgondolas), vagy struktira, kialakitas

1. Szandék. Amint az a meghatarozasban szerepel, a bels6é kontrolit azzal a
szandekkal alakitjak ki, hogy ésszer( biztositékot biztositson a célok elérésére;

2. Terv (elgondolas). Az a méd, ahogyan egy rendszer miikodése feltételezett azzal
szemben, hogy valoéban hogyan miikédik. (COSO, 1992.)

Detective control — Feltaré (utélagos) kontroll

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

Documentation — Dokumentalas

A belso kontroll felépitésének dokumentalasa lényeges és irott bizonyitéka a belsé
kontroll folyamatnak, beleértve egy szervezet szervezeti felépitésének, politikainak
es tevékenységi kategdridinak meghatarozasat, az azokhoz tartozé célokat és
kontrolitevekenységeket. Ezek meg kell hogy jelenjenek olyan dokumentumokban,
mint peldaul a vezetdi utasitasok, tgyviteli politikak (SZMSZ, Ugyrendek),eljarasrendi
és szamviteli kézikonyvek (utasitasok).

E

Economical — Gazdasagos
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Nem pazarlo, vagy tékozld, kéltekezé. Megfelelé mennyiségli, megfeleld mindsegl,
megfeleld idore és helyre leszallitott forras legalacsonyabb aron térténé beszerzése.

Economy - Gazdasagossag, megtakaritas

* A tevekenységhez felhasznalt forrasok kéltségének minimalis szintre csékkentése
szem elott tartva a megfelelé mindséget. (INTOSAI Ellenérzési Standardok)

* Megfelel6 idében és pénzigyi, valamint human- és anyagi eréforrasok tekintetében
a legalacsonyabb kéltséggel torténd beszerzés, amely mind mennyiségi,

mind mintségi szempontbél megfeleld.

Edit checks — Rendez6 (szerkesztd) ellenérzés

Programozott kontrollok, amelyeket a beviteli folyamat korai szakaszaba épitenek

be a hibas adatteriiletek azonositasara. Példaul, ha alfanumerikus adatokat visznek
be numerikus mezobe, ez a kontroll visszadobja a bevitelt. Programozott szerkeszté
kontrollpontok alkalmazhatéak példaul akkor is, amikor egy masik alkalmazasbél
viszik be a tranzakcié adatokat a feldolgozasi folyamatba.

Effective — Eredményes, hatasos

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

Effectiveness — eredményesség, hatasossag

* A celkitlzes elérésének mértéke és a szandékolt hatds, valamint az adott
tevékenyseg valés hatasa kozotti viszony. (INTOSAI Auditing Standards)

* A kit(zott célok kéltség-hatékony modon torténd megvaldsitasanak a mértéke.
Efficient — Hatékony

A felhasznalt forrasok és a célkitlizés elérése érdekében végzett tevekenység
eredmenye kozotti viszonyra vonatkozik. Azt jelenti, hogy minimalis forrast
hasznalnak fel az adott mennyiségli és mindségli eredmeény elérésére, vagy a
maximalis eredmeényt érik el az adott mennyiségli és mindségl forras
felhasznalasaval.

Efficiency — Hatékonysag

* A tevekenyseg arukban, szolgaltatasokban, vagy mas eredményekben kifejezett
eredmenye és az elballitasokra felhasznalt forrasok kozotti viszony. (INTOSAI
Auditing Standards)

* A penzugyi, human- és anyagi eréforrasok olyan felhasznalasa, amely maximalisra
noveli az adott forrasok 6sszegébdl kihozhatd eredményt, vagy minimalisra csékkenti
a forrasfelhasznalast egy adott mennyiségl és mindségii eredmény eléréséhez.

End user computing — Végfelhasznal6i szamitégép-alkalmazas

Nem kozpontositott (IT szervezeti egység nélkili adatfeldolgozas, amely a
vegfelhasznal6 altal kialakitott automatizalt eljarasok hasznalatat jelenti, altalaban
programcsomagok segitségevel. A végfelhasznaléi folyamatok bonyolultan
kifinomultak lehetnek és a vezetéi informacié killsndsen fontos forrasaiva valhatnak.
Kérdéses lehet, hogy megfeleléen tesztelték és dokumentaltik-e ezeket a
folyamatokat.

Entity — Egység

Egy barmilyen méretl szervezetet konkrét céllal hoznak létre. Egy szervezet példaul
lehet egy uzleti vallalkozas, non-profit szervezet, kormanyzati szerv, vagy
tudomanyos intézmény. Szamos mas fogalmat hasznalnak szinonimaként, beleértve
a szervezetet, osztalyt (részleget, minisztériumot, hivatalt, stb.) (COS0,1992.)
Ethical — Etikus, erkolcsos

Erkélcsi elvekkel kapcsolatos fogalom.

Ethical values — Erkodlcsi értékek
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Azok az erkélcsi értékek, amelyek alapjan a dontéshozd képes meghatarozni a
megfeleld magatartas tartalmat, iranyat, ezeknek az értékeknek a lenyege, hogy ,mi
a helyes”, tdl azon, amit a jogszabalyok megkovetelnek. (COSO, 1992))

External audit — Kiils6 ellendrzes

Egy, az ellendrzott szervezeten kivil allo, attol fuggetlen szervezet altal végzett
ellendrzés, amelynek célja véleményt, vagy jelentest adni.

mu

Fraud — Csalas (szabalytalansag)

Egy torvénytelen kolcsonhatas két fél kozott, amelyben az egyik fél valétlan
informacio kbdzlésével szandékosan félrevezeti a masik felet, hogy ez altal meg nem
engedett, jogtalan elényre tegyen szert. Magaban foglalja a fondorlat, trikk,
elleplezés,a bizalommal vald visszaélés alkalmazasat bizonyos helytelen, becstelen
elénydk megszerzésére. (XVI LNCOSAI, Uruguay, 1998)

G

General controls — Altalanos kontrollok

- Az altalanos kontrollok egy szervezet teljes informaciés rendszerében, vagy annak
egy nagy szegmensében (alrendszerében) alkalmazott struktura, politikak és
eljarasok,amelyek segitik a rendszer (vagy adott alrendszere) megfeleld mikodeéset.
Ezek képezik az alkalmazasi rendszerek és kontrollok miikodesi kornyezetet.

- Elvek (politikak) és eljarasok, amelyek tamogatjak a szamitogepes informacios
rendszerek folyamatos, megfelelé mikédését. Magukban foglaljak az informacios
technolégia iranyitasa, az informaciés technolégiai infrastruktira, a biztonsag
kezelése és a szoftver beszerzések feletti kontrollokat, a fejlesztést s karbantartast.
Az 4altalanos kontrollok tamogatjak a programozott alkalmazasi kontrollok
miikbédését. Az altalanos kontrollok leirasara néha az altalanos szamitogépes
kontrollok és az informacios technolégiai kontrollok fogalmakat is hasznaljak. (COSO
ERM)

I

Independence — Fiiggetlenség

. Az ellenérzé szervezet és ellendrei szamara biztositott szabadsag, hogy minden
killsé hatastol mentesen cselekedhessenek a rajuk ruhazott ellenérzési hataskornek
megfelelden.

« A legfébb ellenérzési intézmény szabadsaga, hogy ellendrzesi hataskdrevel
¢sszhangban ellendrzési (gyekben barmilyen kilsd iranyitas, vagy befolyasolas
nélkiil jarjon el. (INTOSAI Auditing Standards)

- Mentesség azoktol a feltételektsl, amelyek veszélyeztetik a targyszertseget, vagy
annak megjelenését. A targyszerliség veszélybe kerllését kezelni kell mind az egyes
ellenérok, mind a megbizatasok, funkciok és a szervezet szintjein. (l1A)

« Az ellenér képessége fenntartani a befolydsmentes nézbpontot a szakmai
szolgaltatas ellatasa soran (tényleges fiilggetlenség). (Arens, Elder and Beasley)

« Az ellendr képessége fenntartani masok szemében, hogy befolyasmentes
nézépontot képvisel (a fuggetlenség megjelenési formaja, latszata). (Arens, Elder
and Beasley)

Inherent limitations — Eredendé korlatok

Minden kontrolirendszer esetében érvényesilé korlatok. Ezek korébe tartozik az
emberi itéléképesség; a forrasok végessége és az a kényszer, hogy a kontrollokkal
kapcsolatos koltségeket a varhaté hasznuk tekintetében mérlegelni kell; az a
tény,hogy eléfordulhat a kontrollok mikodésképtelenné valasa; lehetséges az
tszejatszas,vagy a kontrollok vezetés altali megkerilése. (COSO 1992)

Inherent risk — Eredendé kockazat
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megvalositsa a kovetkez6 fé célokat: a tevékenységeket (miiveleteket)
szabalyszerlen etikusan, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen hajtsa
vegre; teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket; megfelelien a vonatkozé
térvenyeknek és szabalyozasoknak;megvédje a szervezet forrasait a veszteségektdl,
a nem rendeltetésszerii hasznalattol és karoktol.

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

Egy szervezet altal alkalmazott bels6 kontroll szinonimai (COSO 1992)

INTOSAI International Organisation of Supreme Audit Institutions— Legfébb
ellenérzési intézmények nemzetkézi szervezete

Az INTOSAl az ENSZ, vagy specializalt szervezetei tagorszagainak legfébb
ellendrzési intézmeényei szakmai szervezete. A legfébb ellenérzési intézmények
meghatarozd szerepet jatszanak a kormanyzati elszamolasok és tevékenységek
ellendrzésében eés elésegitk a kormanyok megalapozott pénzigyi iranyitasi
tevékenysegét es az elszamoltathatésagat.

Az INTOSAI-t 1953-ban hoztak létre, és az eredetileg 34 orszag szamveviszékét
szamlald szervezet tagsaga mara meghaladja a 170-et.

ISSAI International Standards of Supreme Audit Institutions —

A legfobb ellendrzési intézmények nemzetkézi standardjai kiadja a legfébb
ellenorzesi intézmények nemzetkozi szakmai szervezete (INTOSAI).

Management intervention — Vezetdi beavatkozas

A vezetés altal végzett olyan mlivelet, amellyel az eldirt eljarasokat, politikakat
torvényességi okokbdl feliilirja; vezet6i beavatkozasra tobbnyire akkor wvan
szilkseg,amikor nem ismeétléds, vagy nem szokasos tranzakciokrol, eseményekrél
van szo,amelyeket a rendszer esetleg nem megfeleléen kezelne. A vezetdi
beavatkozas (intervention) fogalma nem azonos a kontrollok vezeté altali
athagasaval, megkeriilésével(override). (COSO 1992)

Management override — A szabalyok Vezetés altali athagasa, megkeriilése

A vezetés torvénytelen inditékkal feltlbiralja az eléirt politikakat, vagy eljarasokat,
személyes haszonszerzés, vagy a szervezet pénzigyi helyzetének, illetve
megfeleléségének kedvezobb bemutatasa céljabol (ellentétben a vezetdi
beavatkozassal (intervention). (COSO 1992)

Management process - Vezetési, iranyitasi folyamat

A vezetés intézkedéseinek sorozata a szervezet miikodtetésére. A belsé kontroll
reszet képezi és beépll (beleintegralodik) a vezetési folyamatba. (COSO 1992)

Monitoring — Monitoring (figyelemmel kisérés és értékelés)

A monitoring a belsé kontroll osszetevéje, az a folyamat, amelyben idénként
ertékelésre keril a belsd kontrollrendszer teljesitménye.

0

Objectivity — Targyilagossag (objektivitas)

Egy elfogulatlan allasfoglalas, amely révén a szamvevoszékek, belsé és kilsé
ellendrok megbizatasukat oly médon hajtjak végre, amely bizalmat kelt munkajuk
eredmenye irant és nem tesz jelentds minéségi engedményeket. A targyilagossag
megkoveteli az ellen6rtdl, hogy ellendrzési kérdésekben ne rendelie ala
itéldképességét masoknak.

P

Policy — (utasitasokba foglalt) iranyitasi elvek, vezetési politika

Vezetés altal kialakitott el6iras, mit kell tenni a kontrollok miikodtetéséhez. A politika
kepezi az alapjat az azt megvalosito eljarasoknak. (COSO 1992)
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Preventive control — Megel6z6 (el6zetes) kontroll

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

Procedure — Eljaras(rend)

A politika (iranyitasi elvek) megvalésitasara iranyuld miivelet(sor), ténykedés.
(COSO0, 1992

Public accountability — Allamhaztartasi elszamolasi kételezettség

Allami forrasokkal gazdalkodé személyek, vagy szervezetek (beleértve az allami
tulajdonu vallalatokat, részvénytarsasagokat) azon kételezettségei, hogy felelésseget
viseljenek pénzigyi, iranyitasi és program-végrehajtasi feladatkoriikért az a szerv
fele, amely ezekkel a feladatkorokkel megbizta 6ket, és beszamoljanak (jelentést
tegyenek) a megbizo (felhatalmazo) szerv felé. (INTOSAI Auditing Standards)

R

Reasonable assurance — Esszerii biztositék, ésszerii bizonyossag

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

* Az a koncepcio, hogy a belso kontroll, barmilyen jél is van kialakitva és barmilyen
jol is mikodik, nem garantalhatja, hogy egy szervezet eléri a céljait. Ez minden belsé
kontrollrendszer hatasossaganak eredendé korlatjaival fiigg éssze.

(COSO 1992)

Residual risk — Fennmaradoé kockazat

A vezetes altal a kockazatokra adott valasz utan fennmaradé kockazat.

Risk — Kockazat

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

Risk appetite — Kockazatvallalas

* A kockazat azon mértéke, amellyel kész a szervezet szembenézni anélkiil, hogy
intézkedeseket tartana szilkségesnek.

* A szeles értelemben vett kockazati szint, amelyet egy vallalat, vagy mas szervezet
kész elfogadni kiildetésének teljesitése, vagy jovoképének elérése érdekében.
(COSO ERM)

Risk assessment — Kockazatbecslés

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

Risk assessment cycle — Kockazatbecslési ciklus

A megvaltozott feltételek, lehetéségek és kockazatok felmérésének és elemzésének
egy szakadatlan, iterativ folyamata, kiilonésen a belsé kontroll médositasa a valtozé
kockazatoknak megfeleléen. A kockazatprofilt és a kapcsolodd kontrollokat
rendszeresen felll kell vizsgaini és értékelni annak a bizonyossagnak a
megszerzese celjabol, hogy a kontrollok tovabbra is érvényesek, a kockazatokra
adott valaszok tovabbra is aranyosak és megfeleldé iranyultsaguak, a
kockazatmeérséklo kontrollok hatasosak, bar a kockazatok idékézben valtoznak.

Risk evaluation — Kockazatértékelés

A kockazat jelenttsége és a kockazatos esemény valészinlisége megbecslésének
eszkoze.

Risk profile — Kockazatprofil

Azoknak a f6 kockazatoknak az &sszefoglaldasa, vagy tablazatos
megjelenitése,amelyekkel a szervezet, vagy valamely egysége szembenéz,
beleértve a kockazat varhato hatasat (vagyis magas, kézepes, vagy alacsony) egyiitt
a nem kivanatos esemény megtorténésének valosziniiségével.

%5 ||]|
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Risk tolerance — Kockazattiirés (elfogadhaté kockazati szint)

A célok elérése tekintetében az elfogadhatd valtozat. (COSO ERM)
5
Seggregation (or separation) of duties — A feladatkorok elhatarolasa (vagy
elkiilénitése)

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

Supreme Audit Institution (SAI) — Legfébb Ellenérzé Intézmények Nemzetkézi
Szervezete

Egy allam kozszolgalati testilete, amennyiben azt kijeltlték, |étrehoztak, vagy
megszerveztek, a torvény erejénél fogva gyakorolja az adott allam legfelsd allami
ellendrzési funkcigjat. (INTOSAI Auditing Standards)
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XI.

JOGSZABALYOK JEGYZEKE

B84

Csornai Margit Kérhéz



Ajbt.
Ahsz.
Avr,

Bkr.

Bik.

Szabs. tv,

Infotv.

Kttv,

Ksziv.

Ket.

Intr.

Stratr,

201 L. évi CXI, torvény az alapvetd jogok
biztosdrol

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az
allamhdztartds szamviteléril

368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az
allamhaztartdsrol tirvény végrehajtasarol
JIGMEDO 1 ] (KLLI33 ). Kéommrenddidena
kilthéggetisszecrekibbldad
kknmistiireddseoronb Eébbldsce Hlnoargéscnb|
2012, évi C. térvény a Biintetd
Tarvénykonyvril

2012, évi Il torvény a szabalysériésekril. a
szabalysértési eljarasrol és a szabdlysériési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXIL. torvény az informdacios
dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsdgrol

2011. évi CXCIX. tdrvény a kdzszolgilati
tisztviselokrol

2010, évi XLIII, tdrvény kdzponti
allamigazgatisi szervekril, valamint a
Kormany tagjai és az dllamtitkdrok
jogdllasarol

2004, évi CXL. thrvény a kézigazgatisi
hatosagi eljaras és szolgdltatas altaldnos
szabalvairdl

1992, évi XXXIIL. térvény a kézalkalmazottak
jogallasarol

30/2013. (11. 25.) Korm. rendelet az
illamigazgatasi szervek integritasiranyitasi
rendszerérdl és az érdekérvényesitok
fogadasanak rendjérol

38/2012. (111 12.) Korm, rendelet a korményzati
stratégiai iranyitasrol
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1. szamu iratminta

A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

... | Kockazat
: . Felmeriilé > Felelés
Sorszam | Kockazatok mmxaqwﬂ_mmmnn kar kezelésére Hataridé | munkatars
valdsziniisége midetbke javasolt e
intézkedés
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2.szamu iratminta

Jegyzokonyv a szabalytalansagrol

Iktatoszam:

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

A vizsgalat befejezésének idépontja: 201... .................... hidi . nap

A vizsgalatot végzé személy(ek) neve, beosztasa:

A szabalytalansag mmmﬁm_mmmnmr.mnmta:am_ .43 4 FER R hé....nap

A szabalytalansagot bejelenté neve, beosztasa: ... ... (pl.: munkatars, vezetd,

uzleti partner, tgyfél stb)
A szabalytalansag észlelésének maédja (az észlelé elmondasa alapjan)

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati
tapasztalatai:

Az észlelést kovetéen mar megtett intézkedések és azok hatasai:

A szabalytalansag leirasa:
* a szabalytalansag ténye,

a szabalytalansag mindsitése (gondatlan, szandékos),

a szabalytalansag elkévetésének idépontja,

a megsertett elirastol valo eltérés (jogszabaly, bels6 szabalyzat, utas itas),

a folyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,

a szabalytalansaghoz vezet6 kérilmények, tényezok,

a szabalytalansag korrigalhatésaganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,

a szabalytalansagot elkévetd/k/ megnevezése,

az elkdvetes maodja,

* a szabalytalansag gyakorisaga (eseti, idészakos, rendszeres),

* a szabalytalansag kovetkezménye (mindségromlas, hibas szolgaltatas, téves
kifizetés, egyéb kar).

A helyben hozott intézkedések:
* az intézkedés jogalapja
¢ addntéshozdé megnevezése
* a dontéshozatal idopontja
* az intezkedés ismertetese (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsébb
szintl intezkedésre)
= az eljaras eredménye

A vizsgalatot végzok altal szilkségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére
vonatkozoé javaslatok:

A jegyzékonyv tovabbitasanak idépontja (az atadas napja)
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Csatolt dokumentumok

e a tenyt alatamasztd alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi

bizonylatok)
* a szabalytalansagot elkoveté/k/ és mas érintettek nyilatkozatai
A jegyz6koényv készitésének helye, idépontja: ....... ... , 201..
.............. ho.....nap
Qmmmm_ﬁ mmm?m.m.mqmmmlmwm: meﬁmrmzi készito m_.n__.:mwm

egység vezetdjenek alairasa

A vizsgalatot végzo
szemely(ek) alairasa

Csornai Margit Kérhaz
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3. szamu iratminta

Nyilvantartas a szabalytalansagokrol

Sorszam

Kapcsolodo irasos
dokumentum

Megtett intézkedés

Hatarido
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4. szamu iratminta

NYILATKOZAT A BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODESEROL

NYILATKOZAT

A)AlUlirtott , a
.......................................................................... koltségvetési szerv vezetbje jogi
felelosségem  tudataban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfeleldéen
........................... evben/iddszakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél
gondoskodtam

- a bels6 kontrolrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszeril, eredmeényes,
gazdasagos es hatékony mikédéséral,

- olyan szervezeti kultlra kialakitasarél, amely biztositia az elkételezettséget a
szervezeti celok és ertekek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének
biztositasara,

- a koltsegvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli hasznalatardl, az alapitd okiratban megjeldlt tevekenységek
jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfelel ellatasardl,

- a rendelkezesre allo elbiranyzatok célnak megfelels felhasznalasardl,

- a koltsegvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredmeényesség és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérdl,

- a tervezesi, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérédl,
azok teljességérdl és hitelességérdl,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kételezettségek 6sszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrol,

- olyan rendszer bevezetésérél, amely megfelelé bizonyossagot nydijt az eljarasok
jogszerlisegére es szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az
elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,

- arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott
celokkal és az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy vegre tudjak
hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E
tevekenysegrdél a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztill folyamatos
informaciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozd jogszabalyok belsé kontrolirendszerre vonatkozd eldirasainak az
alabbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

A hatekony feladatellatds érdekében elkészitettem és folyamatosan
karbantartottam a szervezeti és miikodési szabalyzatot, valamint az egyeb belso
szabalyzatokat. Ezeket minden dolgozé szamara elérhetévé tettem a belsé
rendszeriinkben és a honlapon. A dolgozok rendelkeznek a feladataikat részletesen
ismerteté munkakéri leirassal, amelyben rogzitésre keriilt a felelosségi és
beszamolasi rend.
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Integralt kockazatkezelési rendszer:

A feladatellatas folyamatossagat veszélyezteto tényezoket folyamatosan feltarom,
a jogszabalyoknak nem megfelel miikodést kiszirém és megszintetem.

Kontrolltevékenységek:

Az egyes folyamatokkal kapcsolatos végrehajtasi, ellenérzési ill. penzigyi
teliesitési  tevékenységeket  kilén  személyekhez delegaltam, ezt a
kotelezettseégvallalasi szabalyzatban rogzitettem. A belsé ellendrzést hatékony
vezetoi ellendrzésként hasznalom.

Informacios és kommunikacios rendszer:

Folyamatosan biztositom a dolgozék részére, hogy a munkajukhoz szikséges
informacidkhoz hozzajussanak.

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

A belsé ellendrzés és a kulsé vizsgalatok altal feltart hibak, hianyossagok
kijavitasahoz a sziikséges intézkedéseket megteszem. Az intézkedési tervek
megvalosulasat nyomon kévetem.

Kijelentem, hogy a benyljtott beszamolok a jogszabalyi eléirasok szerint a
valosagnak megfelelden, atlathatéan, teljes kériien és pontosan tikrézik a széban
forgo pénzigyi évre vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett kéltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett targyévben
esedekes tovabbképzési kotelezettsegének a belsé kontrollok témakérében:

igen-nem
RBIG civisnsmummanmmsnusiinag
P. H.
......... mﬁ_am
B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban
megtenni:
T o o
P. H.
..... alairss
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Csornai Margit Kérhaz

9300 Csorna, Soproni Gt 64

Tel.: 96/590-505 ; Fax: 96/261-378;
e-mail, titkarsag@margitkorhaz.hu

KUELOLES

Integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsira

Dr.Winiczai Zoltan a Csornai Margit Kérhaz féigazgatoja kijelolom Kovdcsné Horvath Maria
szamviteli-kontrolling-és munkaiigyi osztalyvezetét a Csornai Margit Korhaz integralt

kockazatkezelési rendszer koordinalasara.

Csorna, 2018. julius 01.
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Csornai Margit Korhaz
9300 Csorna, Soproni ut 64
Tel.: 96/590-505
Fax: 96/261-378

c-mail: titkarsag(@margitkorhaz.hu

Megismerési nyilatkozat

A Bels6 kontroll kézikdnyvben foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sordn kiteles vagyok betartani.
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