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BELSO KONTROLLRENDSZER

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Belsd kontrollrendszerét
—  az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél sz616
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, illetve (Bkr.)

— az allambaztartasi torvény végrehatdsarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet. (Avr.)

- Modszertani utmutatok a belsé kontrollrendszer €s az integritasiranyitasi
rendszer fejlesztéséhez (Nemzetgazdasagi Minisztérium 2016)

alapjan a kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

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

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv 4altal a kockazatok kezelésére &s a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

— a miikddés €s gazdalkodas soran a tevékenységeket, miiveleteket szabélyszertien,
valamint a megbizhaté gazdilkodas elveivel (gazdasdgossig, hatékonység,
eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

— megvédje a szervezet erSforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
haszndlattol.
A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv milkodésének folyamatira és
sajatossagaira tekintettel kételes kialakitani, miikodtetni és fejleszteni

- aszervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrend;jét.

Integritast sértd esemény, amely a szabalyoktol, szervezeti célkitiizésektdl, értékeltol.
elvektdl az azoknak megfelelé miikodéstdé eltér,

- aszervezet bels6 kontrollrendszerét.

A szervezeti integritist sérté események eljarasa

- kockazatok feltardsa, kockazatelemzés készitése éves terveket megel6zGen,
bejelentések értékelése szakteriiletek bevondsaval,

- a kockazatok azonositasat kovetben informaciok gyiijtése személy szerinti
megkeresésekkel, egyeztet értekezletekkel,

- az érintett személyek meghallgatasa értekezletek, konzulticok kérése soran,
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- a vonatkoz6 dokumentumok bekérése az illetékes szakteriiletekrél, a
dokumentumok atvizsgalasa: hitelességének  megéllapitasa, szakmai
feliilvizsgalatok kérése, annak megéllapitasa, hogy veszélyezteti-e a feltart esemény
a szervezet tevékenységét, hatasvizsgalat készitése,

- a szervezeti integritds sértd események elharitasdhoz intézkedések elrendelése,
kiadasa,

- alkalmazhat6 jogk6vetkezmények meghatarozasa, végrehajtasa

- a bejelentd védelmének, elismerésének biztositasa, a vizsgalat eredményrdl
tajékoztatasa,

- tovabbi intézkedések sziikségességének meghatdozasa annak érdekében, hogy a
tovabbiakban ilyen események nem fordulhassanak el8, eljarasi szabélyok,
ellendrzési pontok beépitésének meghatarozasa.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabélyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasdra
szolgalé el6irdnyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valé szabélyszerti, gazdasigos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

A belsé kontrollok kialakitasa soran a koltségvetési szerv vezetdje figyelembe veszi az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett, az 4llamhaztartasi belsé kontroll
standardokra vonatkozd irdnyelvet, itmutatdsokat, az allamhéztartasi kiils6 ellen6rzést és
belsd ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat is.

A bels6é kontroll kozvetleniil a koltségvetési szerv céljaihoz kapcsolédo, vezetés altal
hasznalt eszkoz, ugyanakkor a t6bbi dolgozdk is fontos szerepet jatszanak abban, ami a
szervezetben torténik.
A bels6 kontroll 6t, egymassal dsszefiiggd eleme:

—  akontrollkdrnyezet,

—  az integralt kockézatkezelési rendszer,

—  akontrolltevékenységek,

—  az informacids és kommunikacids rendszer,

a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység
részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a folyamatba épitett,
eldzetes, utélagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE) az alabbiak vonatkozaséban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a
tamogatdsokkal vald elszamolds, a szabalytalansdg miatti visszafizettetések
dokumentumait is),
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b) a pénziigyi kihatdsi dontések célszerliségi, gazdasigossdgi, hatékonysagi &s
eredményességi szempontu megalapozottsaga,

¢) a koltségvetési gazdalkodas soran az elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsigi szempontbdl térténd
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasigi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabilyoknak megfelels
kényvvezetés és beszamolas) kontrollja.

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

I.
KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet alapjan az intézmény vezetdje koteles olyan kontrollkornyezetet
kialakitani, amelyben

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

— atlathatd a humén er6forras kezelés.

A centrum vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény
ellendrzési nyomvonalit, amely a miikddési folyamatok szoveges vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a
felel6sségi és informécids szinteket €és kapcsolatokat, iranyitisi és ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellensrzését.

A kontrollkornyezet Gsszetevoi:

— a vezetés €s a dolgozok személyes €s szakmai becsiiletessége, etikai
értékrendje, beleértve a tdmogaté hozzaallast a koltségvetési szerv folyamatos
belsékontrolljdhoz,

— elkotelezettség a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant,
— avezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozéfia és stilus,
— aszervezeti felépités,

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

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

A szervezet minden dolgozdjanak — beleértve a vezetést és az alkalmazottakat — fenn kell
tartania €s demonstralnia kell a személyes és szakmai becsiiletességet és az etikai értékeket
¢s mindig meg kell felelnie a vonatkoz6 magatartasi szabalyoknak.

1.2. FElkotelezettség a szakmai hozzdértés irdnt

Az elkotelezettség a szakmai hozzaértés irdnt magaban foglalja azt a tudds- és
készségszintet, amely hozzéjérul a szabélyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
teljesitéshez, tovabba a személyes feleldsség megfelelé megértését a belsé kontroll
tekintetében.

A szervezet barmely dolgozoéja a sajat felel6sségi korében részese a belsé kontrollnak,
ezért a vezetés és a dolgozok kotelesek fenntartani és bizonyitani a kockéazatok
értékelésehez sziikséges hozzaértési szintjiiket és el6segiteni a hatékony és eredményes
teljesités biztositdsat, és sajat feladataik hatékony teljesitéséhez megfeleléen megérteni a
belsé kontroll szerepét.

1.3. A koltségvetési szerv vezetésének hozzddlldsa
A vezetés szemléletét, hozzaallasat, vagyis a vezetési filozofiat és stilust tikkrdzi:

— a folyamatos belsd kontrollhoz val6 tdmogatd hozzaallas, fiiggetlenség és példas
vezetés;

— a vezetés 4ltal meghatdrozott magatartis-szabalyok, valamint tandcsadds és
teljesitményértékelések, amelyek tdmogatjak a belsé kontroll célkitiizéseit.

A vezetés példamutatasa, €s az etikus magatartds folyamatos hangsiilyozésa alapvetéen
fontos a bels6 kontrollcélok megvaldsitasahoz.

1.4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése
A koltségvetési szerv szervezeti felépitése biztositja:
— afelhatalmazas és felelGsség felosztasat;
— hataskor és elszamolasi kotelezettség meghatarozasat;
— megfeleld beszamolast.
A szervezeti felépités lényegében tiikrozi a koltségvetési szervben a felel6sségek (feladat- és
hatasko6rok) legfontosabb teriileteit.

A hatéskor és az elszdmoldsi kotelezettség megjeldlése a felhatalmazas és a felelésség
felosztasanak a modjat képezi a teljes szervezet tekintetében.

A vezetdk kozvetlentl felelések a koltségvetési szervben folyé minden tevékenységért,
beleértve a tervezést, megvalositast, a belsé kontrollrendszer megfeleld miikodésének,
karbantartasanak és dokumentélasanak feliigyeletét.
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A vezeték felel6ssége a szervezetben betoltott beosztasuktol és a szervezet jellemz6itél
fiiggben valtozé.

A belsé ellendr vizsgilja és értékelései és ajanldsai segitségével tamogatja a belsé
kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ez altal jelentSs szerepet jatszanak a belsd
kontroll eredményességében.

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

A belsé kontrollrendszer miikodését nagymértékében befolyéasolja a dolgozéi 4llomény. A
hatékony bels6é kontroll biztositisdhoz hozzaért, megbizhaté dolgozékra van sziikség.
Ezért a dolgozdk felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasinak és
el6léptetésének modszerei alapvetden fontos részét képezik a belsd kontrollkdrnyezetnek.

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

1.6. Az ellenorzési nyomvonal

A megbizhato ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak jelentdsége abban 4ll, hogy
segitségével feltérképezhetd a szervezet dsszes folyamataban rejlé miikodési kockazat.

A hibésan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a miikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakuldsa miik6dési zavarokhoz vezethet.

1.6.1. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a kiltségvetési szerv miikidésében

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felelosét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd
dokumentumokat 6leli fel:

— a koltségvetési szerv miikodésének, egyes tevékenységeinek egymésra épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellendrzési pontok
Osszességet,

— kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemz6 valamennyi tevékenység, egyiittes
koordinalasara keriil sor,

— valamennyi résztvevé szdmdra irott &s atlathaté formaban vélik (kdvetendd
eljarasként) feladattd az eljarasok és mdodszerek betartdsa,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellen6rzési rendszerének hidnyossagait,
igy felgyorsitja a folyamatok megfelel$ atalakitdsat, és a mitkodtetés szinvonalanak,
a nyujtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti eld.

1.6.2. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a feleldsségi szintek teriiletén

Az ellendrzési nyomvonal eljardsok egyiittesét jelenti, amelyek alapjan meghatérozhaték
valamennyi folyamatban a felel6sok, és az ellenérzési pontok.
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Az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithaté a hibés miik6dés,
a hozza tartozo felelfs.

1.6.3. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a szervezeten beliili egyiittmiikidés erésitése
teriiletén

A kilonbozd szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egylittmuikddés, koordinaci6 varhat6 az ellenérzési nyomvonal kialakitédsatol.

1.6.4. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szerv miikodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében
kerlilnek kialakitésra és ennek megfelelSen kell a koltségvetési szervet mitkodtetni.

Az ellen6rzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A szabdlyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a miivelettel
kapcsolatos informéciokat, a mivelet idépontjat, a feladat ell4tdsanak modjat, az
alatamasztd (beérkez6 és kimend) dokumentumokat.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak feladatat tamogatjsk a koltségvetési szerv
rendelkezésére 4ll6 belsé szabalyzatok, dokumentacidk, egyéb informaciok, a lezart
ellenérzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az
elkészitett intézkedési tervek felhasznaldsa.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitisa sordn a miikddési folyamatok pontos és teljes koril
meghatdrozdsa, a szabédlyzatokban valé rdgzitése a koltségvetési szerv vezetdjének
felelossége és kotelezettsége.

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

A koltségvetési szerv vezetdje éltaldnosan adhat ki utasitast az ellendrzési nyomvonal
elkészitésére a koltségvetési szerv egészére vonatkozdan, és az 4ltalanos, egységes elvek,
eljarasok megfogalmazasa mellett a konkrét végrehajtassal megbizhatja az egyes szervezeti
egységek vezetoit.

1.6.5. Az ellendrzési nyomvonal kialakitisdndl alkalmazott tiblarendszer

A miikddési folyamatokra, gazdasigi eseményekre vonatkozo tablarendszer elsésorban az
érintett szervezet, szervezeti egység feleldsségi és informdcids szintjeit tartalmazza, a
kapcsolédasi pontokat, az irdnyitasi €s ellen6rzési folyamatokat.

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

sorszam

— tevékenység, feladat megnevezése

— jogszabélyra, bels6 szabalyzatra torténd hivatkozas
— el6készités, koordinalas, végrehajtas

— keletkezé dokumentum

— felelds/kotelezettségvallald
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— hatéridé

— ellendrzés/érvényesités

— utalvanyozas/ellenjegyzés

— pénziigyi teljesités

— konyvvezetésben vald megjelenés
A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1évd szabalyzatokra a
tablazatok egyes rovatain beliil.

A centrum miikodési folyamatainak ellendrzési nyomvonaldt, tdblarendszerét a szabdlyzat
1. szdmu melléklete tartalmazza.

A szabailytalansiagok kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv
vezetbjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansdgok fogalomkére széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljards meginditisara okot
ado cselekmények egyarant beletartoznak.

Jelen eljardsrend tekintetében szabélytalansdgnak minGsiilnek azok a szabalytalansagok,
melyek mértékiik alapjan
— a blintet6-,

— szabalysértési,

— fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.
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A szabdlytalansag valamely 1étez6:
— kozponti jogszabalyi rendelkezést6l,
— helyi rendelett6],
— egyéb bels6 szabalyzattol, utasitastol

valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabdlytalansag bekovetkezhet:
— nem megfelel6 cselekménybdl,
— mulasztasbdl,

— hidnyossagbol.

A szabélytalansag bekovetkezhet:
— az allamhaztartas miikodési rendjében,
— akoltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,

— akoltségvetési szerv valamely feladatellatasaban.
2.1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabélytalansagok alapestei:
— aszandékosan okozott szabalytalansdgok
— anem szandékosan okozott szabalytalansagok
— hibék.
A szandékosan okozott szabalytalansdgok kozé az alabbiakat kell sorolni:
— félrevezetés,
— csalas, vagy hamisitas,
— sikkaszas,
— megvesztegetés,

— széndékosan elkovetett szabélytalan kifizetés.

A csalas vagy hamisitds az alabbiakat foglalhatja magéban:
— adatok vagy dokumentumok manipuldlasa, meghamisitisa vagy megvaltoztatasa,
— eszkozok jogellenes eltulajdonitasa,

— a gazdasagi események hatdsanak eltitkoldsa vagy kihagyésa a nyilvantartasokbdl,
vagy dokumentumokbdl,

— valétlan tigyletek rogzitése,

— az érvényben 1év0 szabélyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazasa.
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A nem szandékosan okozott szabalytalansagok, k6zé kell sorolni a kovetkezdket:
— figyelmetlenségbdl elkdvetett szabélytalansag,

— nem megfeleldé moédon és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbol szarmazéd
szabalytalansag,

— hanyag munkavégzésbdl, magatartasbdl szarmazé szabélytalansag,

— hatdrid6 elmulasztisa miatti szabalytalansag.
A hiba a kimutatdsokban elé6forduld nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az aldbbiakat foglalhatja magaban:

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

— tények figyelmen kiviil hagydsa vagy téves értelmezése.

A Biintetd Torvénykonyvrdl szol6 2012.évi C. tv. 4. § (1) bekezdése szerint biincselekmény
az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkivetést is biintetni rendeli i -
gondatlansdgbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tdrsadalomra, és amelyre a
torvény biintetés kiszabdsdt rendeli.

A biintetbeljdrdsrol sz6l6 1998. évi XIX. térvény (a tovdbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birésdgnak, az iigyésznek és a nyomozé hatdsdgnak kotelessége a
torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljdrdst meginditani. A Be. 171. § 2)
bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdskirében tudomdsdra Jutott
biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iigyészségnél vagy a nyomozati
hatésdgndl kell megtenni.

A szabdlysértésekrdl sz6l6 2012. évi II torvény 1. § (1) bek. szerint szabdlysértés az a
torvény dltal biintetni rendelt tevékenység vagy mulaszids, amely veszélyes a tdrsadalomra.

A Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013.évi V .tv. (mely 2014.1IL15.-t6] [épett hatdlyba)
kimondja, hogy aki mdsnak jogellenesen kdrt okoz, kiteles azt megtériteni. Mentesiil a
feleldsség aldl, ha bizonyitia, hogy gy jdrt el, ahogy az adott helyzetben ditaldban
elvarhatd. A kdrtéritési eljards meginditdsdra a polgdri perrendtartdsrdl sz6l6 1952, évi
III. torvény rendelkezései (elsGsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a
munkaviszony jellegii jogviszonybdl szdrmazé perek) az irdnyaddk. Kdrtéritési feleldsség
tekintetében irdnyadok tovabbd a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I tv. (Mt), a
kozszolgdlati tisztvisel6krdl sz0l6 2011. évi CXCIX. torvény,(Kitv.), a kozalkalmazottak
Jjogalldsdrdl szol6 1992. évi XXXIII torvény (Kjt.), valamint a fegyveres szervek hivatalos
dllomdnyv tagjainak szolgdlati viszonydrdl szdlé 1996. évi XLIIL torvény megfeleld
rendelkezései.

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

A szabalyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen a
koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége.

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

— ajogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miikddjén a szervezet.

— a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezet6,

— szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabdlytalansig
korrigaldsra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt
a szabélytalansag.

A szabélytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadélyozza a kiilonb6z6 jogszabélyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését, (megel6zés)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasra keriiljon, a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a
felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A koltségvetési szervben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitisa, a
sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsol6dé6 nyomon kovetés, a keletkezett
iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) a vezetd feladata, amit a kialakitott munkakori,
hataskori, feleldsségi rendnek megfeleléen adott esetben atruhazhat.

2.3. A szabdlytalansagok észlelése a bels6é kontroll rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a belsé kontroll rendszer részét képezd folyamatba épitett
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendérzés soran torténhet a munkavéllalé és munkaltat6
rész€rdl egyarant.

2.3.1. A koltségvetési szerv valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdgot

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

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott iligyben érintett, a munkatirsnak a
vezetd felettesét, annak érintettsége estén az iranyitd szervet kell értesitenie. Ha a
szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrdl értesiti a
szervezet vezetojét.

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

A koltségvetési szer vezet6jének, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan
a feladat, hatdskor és felelGsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

2.3.3. A koltségvetési szerv belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szabalytalansagot tapasztal, a
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A koltségvetési
szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania.

2.3.4. Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kiils6 ellen6rzési szerv szabalytalansigra vonatkozé megallapitisait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja esetén az
ellenérzd szervezet miikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU
ellendrzést gyakorlo szervei, stb.).

2.4. A szabalytalansig észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A koltségvetési szerv vezetbje felelds a szitkséges intézkedések végrehajtasaért.

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

Fegyelmi tigyekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendel el a tényallas
tisztdzdsara. A vizsgilatban valé részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé
szakért6t) kér fel a munkajogi szabdlyok tiszteletben tartiséval.

2.5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A koltségvetési szerv vezetdje

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

— figyelemmel kiséri az 4&ltala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok
végrehajtasat,

— a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,»szabalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonl6 projektek, témak, kockazatok meghatérozéasa) informéaciot
szolgaltat a belsé ellenérzés szamara, elésegitve annak folyamatban 1év6
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre valo nagyobb ralatast.
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2.6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A koltségvetési szerv vezetdjének feladata:

— a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész €s pontos vezetésérol gondoskodik;

— egy elkiilonitett, a szabélytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irasos dokumentumokat;

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

A Belsé kontroll rendszer 6. sz. melléklete ajanlo jelleggel néhdny szabdlytalansdgfajtdt
tartalmaz, 7. sz. melléklete pedig jegyzékonyvmintdt a szabdlytalansdg észlelése esetére.

1.
INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER
1. Kockazatkezelés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellenérzésérdl szol6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles
kockazatkezelési rendszert mitkddtetni.

A kockézatkezelés sordn fel kell mérni, €s meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkoddsdban rejlé kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének
kialakitasa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételilk modjat, amelyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kockéazatokat.

A kockazatkezelés, mint mddszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal,
a végrehajtas alapvetd része. A vezetOknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, €s a szervezet minden dolgozdja megértse
a kockézatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés els6sorban a koltségvetési szerv
feladatellatasat tamogatd belsé folyamat, és nem az adott koltségvetési szerven kiviili
szervezetek, hatosdgok igényeit szolgélja.

A kockazatkezelés alapveté célja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos feleldsség vildgossa valjék minden érintett szaméara. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfeleléen a kockazatokért vald feleldsségeket is delegalni kell a
megfeleld szintekre. Ezéltal a kockéazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé,
¢s nem elkiiloniilt — csak id6szakos — feladatta valik.

1. 1. A kockdzat fogalma
Kockézat a koltségvetési szerv tevékenysége és gazdalkodasa tekintetében mindazon

elemek €s események bekovetkeztének a valdsziniisége, amelyek hatranyosan érinthetik a
szerv mikodését.
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1.2. A kockadzatkezelés, a kockdzat kezeld

A kockazatkezelésért felelés koltségvetési szerv vezetSjének tevékenységében
tamaszkodnia kell a belsd ellen6rzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockézat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockézatok
mérsékelhetok.

A valasztott intézkedés, kockdzatkezelés hatdsat is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét szikkséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos
eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében a koltségvetési szerv vezetdje
intézkedik a legmagasabb kockazatu teriilet/tevékenység ellendrzésérél (preventiv
ellenérzés), folyamatos jelentést, beszamoldt kér vagy helyszini vizsgélatot tart, vagy
felkéri a belsé ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellen6rzés a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellenérzés hatékonysdgat tdmogatja az ellenérzési nyomvonal
kialakitasa.

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

A koltségvetési szerv vezetdjének felel6ssége és kotelessége a szervezet miikodtetése,
folyamatba épitett ellen6rzése, illetve a tevékenységrdl vald beszamolas soran a kockézati
tényezok, elemek azonositasa, a kockdzatok bekdvetkezésének valdsziniisitése, a kockézati
hatds mérése és semlegesitése.

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

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

1.4. A koltségvetési szerv kockdzatai kezelésének folyamata

A koltségvetési szerv vezetésének feladata az, hogy a kockdzatokra, amelyek lényegi
befolyéssal lehetnek a célkitlizésekre, tudjon vélaszolni oly médon, hogy lehetdség szerint
elésegitse a szervezet eredeti céljainak elérhet6ségének, teljesitésének val6szinliségét, s
ezzel egy idoben minimalisra cs6kkentse az ezt veszélyeztetd tényez6k bekovetkeztének
es€lyét, lehetséges hatdsat.

A kockazatok elsddleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — az aldbbiak lehetnek:
— véletlenszer(i események,
— hianyos ismeret vagy informacio,

— ellen6rzés hidnya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.
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A kockdzatkezelés allandd, ciklikus folyamat, amely az aldbbi lépéseket tartalmazza:
— akockazatok felmérése,
— akockazat azonositasa,
— akockazatok értékelése,
— azelfogadhat6 kockézati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szamara),
— akockézatokhoz kapcsolddo lehetséges reakcidk azonositésa,

— a kockazatokra adhat6 valaszok megvalGsithatosdganak mérlegelése,
meggy6zOdeés a tervezett valaszintézkedések hatékonysagardl,
gazdasdgossagarol,

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

1.4.1. A kockdzatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa és jelentdségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockéazatok bekdvetkezési valoszintisége, és azok
milyen hatassal lehetnek a k6ltségvetési szervre, ha valdban felmeriilnek.

Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell 6sszekotni, a feladatokat
egy id6ben kell végrehajtani.

1.4.2. A kockdzat azonositdsa és az azonositdsra alkalmas médszerek meghatdrozdsa

A kulcsfontossdgu kockézatok azonositdsa nemcsak abbél a szempontbdl fontos, hogy
ennek alapjan lehet meghatdrozni azokat a teriileteket, ahol a kockazatértékelési forrasokat
biztositani kell, hanem azért is sziikséges, hogy ennek alapjan legyen meghatirozva az
egyes vezetok feleldssége az adott kockazatokért.

A kockdzat azonositdss meghatdrozéd eleme a tevékenység jellege. A kockazatok
azonositasat a koltségvetési szerv vezetbje végzi.

A kockdzatvizsgdlat sordn egy kifejezetten erre a célra alakult ,, munkacsoport” jon létre,
hogy felmérje a koltségvetési szerv dsszes tevékenységének kapcsolatdt a 15 célkitiizésekkel
és meghatdrozza a kapcsolédo kockdzatokat. A ,, munkacsoport” alapveté munkamddszere:
az érintett teriiletek munkatdrsaival folytatott interji, amely alapjdn a csoport kialakitia a
szervezet kockdzati térképét.

szervezetre gyakorolt hatds L . .
mérsékelt Jelentds
magas kockdzat kockdzat
alacsony alacsony mérsékelt
kockdzat kockdzat
alacsony magas

bekovetkezés valosziniisége
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A kockdzati térkép elemzése:

A jobb felsé negyedben azonositott kockdzatok a legjelentSsebb kockdzatok, a bal alsé
negyed kockdzatai a legkisebb szintiinek minbsitheték. A bal felsé és a Jjobb alsé negyed
kockdzatai mérsékeltnek mindsithetdk.

A kockdzati dnértékelés sordn a szervezet valamennyi teriiletén dolgozé munkatdrs részt
vesz a tevékenységek kockdzati szempontii vizsgdlatdban.

Ez tobbféle médon torténhet:
— kérdoivek segitségével,
— interjuk, vagy

— [lapasztalt  szakérték, vagy a koliségvetési szerv vezetdi dltal elvégzett
munkamegbeszélések sordn.

A kockdzatok beazonositdsdnak folyamatdhoz elengedhetetlen a koltségvetési szerv
célkitiizéseinek alapos ismerete, kezdve a legmagasabb szintii célokkal, lefelé egészen a
napi miikodés céljainak szintjéig (pl. bérelszdmolds, targyi eszkoz beszerzés, stb. ).

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

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturdlis Az infrastruktira elégtelensége vagy hibdja megakaddlyozhatia
a normdlis miikodést.

Jogi és szabdlyozdsi A jogszabdlyok és egyéb szabdlyok korldtozhatidk a kivdnt
tevékenységek terjedelmét. A szabdlyozdsok nem megfelels
megkotéseket tartalmazhanak.

Elemi csapadsok Tiiz, drviz vagy egyéb elemi csapdsok hatdssal lehetnek a kivdnt
tevékenység elvégzésének képességére.

PENZUGYI
KOCKAZATOK

Koltségvetési A kivdnt tevékenység elldtdsdra nem elég a rendelkezésre dll6
forrds. A forrdsok kezelése nem ellendrizhetd kizvetleniil.

Csalds vagy lopds Eszkozvesziés. A forrdsok nem elegendbek a kivant megel5z6
intézkedésre.

Biztositasi Nem lehet a megfeleld biztositdst megszerezni elfogadhaté
koltségen. A biztositds elmulasztdsa.

Felelbsségvallaldsi A szervezetre mdsok cselekedete negattv hatdst gyakorol, és a
szervezet jogosult kdrtéritést kovetelni.

TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK
Miikédési Elérhetetlen/megoldhatatian célkitiizések. A célok csak részben
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valosulnak meg.

Informdcios A dontéshozatalhoz nem megfeleld informdcié a sziikségesnél
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

Kockdzat-arviteli Az dtadhato kockdzatok megtartdsa, illetve azok rossz dron
torténd dtaddsa.

EMBERI EROFORRAS

KOCKAZATOK

Személyzeti A hatékony miikodést korldtozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
sziikséges szdmil, megfeleld képesitésii személyi dllomdny
hidnya.

Egészség és biztonsdgi Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkeriili a figyelmet,
a munkatdrsak nem tudjik teljesiteni feladataikat.

A kockazatvizsgalat sordn a Bels6 kontrollrendszer 3. sz. vagy 4. sz. mellékletét kell
alkalmazni.

1.4.3. A kockdzatok értékelése

A kockazatértékelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositéasanak és
elemzésének, valamint a megfelel$ valaszok meghatirozasanak folyamata.

A folyamat magéban foglalja
— A kockézatok azonositasat:

o amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak;
o amelyek atfogdak;

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

— A kockézatok értékelését:
o akockazat jelent6ségének megbecslését;

o akockédzatos esemény megtorténése valoszinliségének értékelését;
— A szervezet kockéazatokra valé hajlamossdganak (kockazat érzékenységének,
kockdzat tlirésének) értékelését;
— A vélaszok kialakitasat a kockdzatokra.
A kockézatokra val6 vélaszadas négy alapvetd tipusat kell mérlegelni:
— kockézat dtaddsa (biztositas révén);
— kockazat elviselése (a vélaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);

— kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhat6 szintre valé csokkentése).

18



Alfoldi Agrarszakképzési Centrum —
Bels6é Kontrollrendszer

1.4.4. Az elfogadhato kockdzati szint meghatdrozdsa

A feltart kockézattal kapcsolatos reakcidkat a koltségvetési szerv altal elviselhetének itélt
kockazati szint meghatarozaséval egyiitt kell eldénteni, melynek a meghatarozasaért a
szervezet vezetdje felelds. A kockézati szint azt jelenti, ami felett a koltségvetési szerv
mindenképpen vélaszintézkedést tesz a felmeriild kockazatokra.

1.4.5. A kockdzatokra adhaté vilaszok, kockdzat-nyilvintartds

A koltségvetési szerv kialakitja sajatossagainak megfelelden az intézményi kockézat-
nyilvantartast.

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartdsa kézponti feladat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedéen
— abekovetkezés valoszinliségét,
— azesetleg felmeriil6 kar mértékét,
— akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
— a felel6s munkatars nevét,

— azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok, amelyek
biztositjdk, hogy a szervezet célkitlizései teljesiiljenek,

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

A kockazatkezelési eseteket a koltségvetésin szerv vezetSje elemzi és sziikség esetén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

1.5. A kockazatkezelés idotartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés el6készitésnél kell megkezdeni. A koltségvetési
¢v soran folyamatosan nyomon kell k6vetnie a folyamatokat, frissitenie a megéllapitésait,
illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatésait a kockazatok folyamatos valtozaséaval.

1.6. A koltségvetési szerv miikodése sordn végzendd kockdzatelemzési feladatok figyelemmel
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szolo
kormdnyrendeletben foglaltakra

1.6.1. Szabadlyszeriiség

A kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockézatot rejté feladatok
ellatasandl kézremikodsé dolgozok, illetve tevékenységek folyamatgazdainak figyelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartdsara.

Folyamatgazdak: az egyes folyamatok kialakitasaért, miikodtetéséért és arra vonatkozéd
beszamolasért felel6s dolgozok.

Kijelolt folyamatgazdédk jelen szabdlyzat mellékleteiben szerepelnek, az elékészitd,
koordin4lo, végrehajtd személyek.
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1.6.2. Szabadlyozottsdg

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

— szabdlyozésat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel a kockazati tényez6 jelentds,

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

1.6.3. Gazdasdgossdg

A kockazatelemzés soran fel kell tarni

— az eldiranyzatok felhasznaldsa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

— avagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasdgossaga
szempontjabol. Feleldsoket kell kijelolni a gazdasdgossdgi szdmitasok
elvégzésére, kedvezdbb vagyongazdalkodési javaslatok kidolgozésara,

— a gazdasdgossdg szem elbtt tartdsa érdekében folyamatosan ellendrizni kell
azokat a forrasokat, amelyektdl a koltségvetési szerv beszerzi a
feladatellatasdhoz sziikséges kiils6 forrasokat. A lehetséges beszallitokat is
figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvez6bb ajanlatot kell valasztani.

1.6.4. Hatékonysdg
A kockazatelemzés eszk6zét felhaszndlva meg kell keresni az eliranyzatok felhasznalasa
korében azokat az elbirdnyzatokat, melyek a hatékonysdg tekintetében a legnagyobb
kockazatot rejtik.

1.6.5. Eredményesség
A kockazatelemzés sordn eszkozeit felhaszndlva meg kell keresni az el6irdnyzatok
felhasznaldsa korében azokat az eléirdnyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockézatot rejtik.

II1.

KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek
A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten belill kontrolltevékenységeket

kialakitani, amelyek biztositjak a kockdzatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.
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A koltségvetési szerv vezetéje koteles a szervezet kiilonféle belsé szabalyzataiban az
alabbiakat szabalyozni:

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

— az informécidkhoz valé hozzaférés, (IV. fejezet Informdcié és kommunikdcid)

|

fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz)

beszamolasi eljarasok.

Fentieken tilmenden szabalyozni sziikséges még
— azigazolast;
— az egyeztetéseket;
— amiiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;
— a felugyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovéhagyast

(Otmutatast és képzést).

A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljarasok, amelyeket a kockézatok
meghatdrozésa és a szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki.

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelelének, az adott
id6szakra vonatkozé tervnek megfelelden funkci6jukat tekintve kovetkezetesnek, valamint
koltség-hatékonynak, atfogénak, ésszerfinek, tovabba kozvetleniil a kontroll célokra
vonatkozoénak kell lenniiik.

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

1.1. Engedélyezési és jovihagydsi eljdrdsok

A kiilonféle tranzakciok és események engedélyezését és végrehajtast a személyek csak
felhatalmazottsiguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a 6 eszkéz annak
biztositasdra, hogy csak a vezetés szandékanak megfeleld, indokolt tranzakcidkat és
eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valé megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitasoknak és a vezetés, vagy a jogszabélyok 4ltal szabott korlatozasoknak megfeleléen
cselekszenek.

1.2. Fizikai kontrollok, (hozzdférés az eszkozékhoz, nyilvantartdsokhoz)
Az eszk6z0khoz, nyilvantartdsokhoz valé hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszamolasi kotelezettséggel tartoznak az eszkozok

megOrzéséért és/vagy felhasznalasaért.

Az eszkdzokhoz vald hozzaférés korlatozasa cskkenti a felhatalmazas nélkiili hasznalat,
vagy a pénziigyi veszteségek lehetGségét, €s elésegiti a vezetés utasitisainak végrehajtasat.
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A korlatozds foka az eltulajdonitds, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatol fiigg és
ezeket idonként feliil kell vizsgalni, értékelni kell.

1.3. Beszamolisi eljardsok
A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervre kotelezd vezetéi ellendrzési
rendszerben el6irt, az adott koltségvetési év sordn miikodtetett beszamolé rendszert
alatamaszto jelentések, ellenérzési listdk Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg

nyilatkozatat a belsé kontrollrendszer miikdésével kapcsolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvet6 elemei a kovetkezék lehetnek:

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

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

- a koltségvetési szervet vizsgdlé kiilsé ellenérok (ASZ) altal készitett
ellendérzési jelentések.

Az 5. sz. melléklet tartalmazza azt a kérdéssort, amelynek kit6ltésére a koltségvetési szerv
vezetbje felkéri a szervezeti egységek vezetdit a vezetdi nyilatkozat szerinti alatdmasztésa
érdekében.

Segitségével a szervezeti egységek vezetéi egyszerlien és egységes formaban szamolnak
be a koltségvetési szerv vezetdjének, aki a listdk felhasznaldsdval &sszegezi a
tapasztalatokat, illetve begytjti a szervezeti egységek vezetditdl a nyilatkozatokat, igy
maga is alatamasztottan irja ald az 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatot.

1.4. Igazoldsok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (szakmai teljesités igazoldsa)
A Jogszabalyban kertilnek meghatarozasra a szakmai teljesités igazolasanak szabélyai.

1.5. Egyeztetések
A nyilvantartisokat rendszeresen egyeztetni kell a megfeleld dokumentumokkal.

1.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgdlata
A miiveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idénként feliil kell vizsgalni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a hatalyban 1év8 szabalyozisoknak, iranyitasi
elveknek.
A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyen tipusu feliilvizsgalatat viligosan meg kell
kiilonboztetni a belsé kontroll monitoringjatdl, amelyet az V. fejezet targyal.

1.7. Feliigyelet (feladatkior meghatdrozds, feliilvizsgdlat és jovihagyds, utmutatds és képzés)
A hozzaértd felligyelet segitséget nydjt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozé

feladatkorének meghatdrozasa, munkdjanak feliilvizsgalata és jovahagyasa feloleli a
kovetkezoket:
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— A dolgoz6i 4allomdny minden egyes tagja feladatkorének, felelésségének é&s
elszamolasi (szdmadési) kotelezettségének vildgos meghatdrozasa és tudomésara
hozatala;

— Minden dolgozé munkavégzésének id6szakonkénti feliilvizsgilata a sziikséges
mértékben;

— Az elvégzett munka jévahagyasa (igazolasa) a kritikus pontokon annak biztositisa
érdekében, hogy az a szandékolt irdnyban folyik.

A munka kiosztisa (feladat- és felel6sségi korok meghatarozasa) a feliigyeletet ellatd
személy altal nem csokkentheti a felligyeldé személy (beosziott dolgozd) elszamolasi
kotelezettségét ezekért a feladat- és feleldsségi korokért.

A feliigyeletet ellat6 személyeknek (vezerdknek) emellett biztositania kell az alkalmazottak
szamara a sziikséges Utmutatast és a tovabbképzést, hogy csokkentse a hibak, veszteségek,
rossz miiveletek lehetdségét, és biztositsa, hogy a dolgozok megismerjék, megértsék és
végrehajtsak a vezetés utasitasait.

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

A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység
részeként biztositani kell a folyamatba épitett el6zetes, utélagos és vezetdi ellendrzést
(FEUVE) az alabbiak vonatkozasaban.

A folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezet6i ellenérzés (a tovabbiakban:
FEUVE) létrehozasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetbie
felelés az Aallamhdaztartasért felels miniszter altal kozzétett moédszertani Gtmutatdk
figyelembevételével.

2.1. A FEUVE rendszer miikodésének célja, tartalma

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6
forrdasok  szabdlyszerii, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A FEUVE, mint a belsé kontroll rendszer része, magéban foglalja:

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

— az elbzetes ¢&s utblagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések
szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

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

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

— a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodés elveivel;

— az eszkodzokkel és forrasokkal valo gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélésra;

— megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok 4lljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv miikodésével kapcesolatosan;

— a FEUVE harmonizici6jdra és Osszehangolasara vonatkozé jogszabélyok
végrehajtasra keriiljenek a médszertani utmutatdk figyelembevételével.

2.2. A kontrollkérnyezet részét képerd FEUVE-ben alkalmazott fogalmak, valamint
megvalositasukkal, miikidésiikkel kapcsolatos feladatok, eljdrds rendek

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

2.2.1. Szabdlyszeriiség

A pénziigyi és ellenbrzési feladatok ellatasa sordn a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata, hogy a koltségvetési szerv dolgozoi szamara biztositsa

— a hatalyos kdzponti jogszabalyok, és mas kételezd szabélyozésok (pl. irdnyité
szerv dltal kiadott) megismerhet6ségét,

— a bels6 szabalyzatokhoz val6 hozzaférést.

Gondoskodni kell a kéltségvetési szervet kozvetleniil €érinté, a mindennapi tevékenységben
alkalmazni  szikséges  valamennyi  kozponti  jogszabdly, elbirds,  ajanlés
hozzéaférhet6ségérol.

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

A bels6 szabalyzatok kezelésének tigy kell torténnie, hogy az érintettek szamara konnyen
hozzaférhet6 legyen.

A bels6 szabdlyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor az érintett
dolgozokat részletesen tajékoztatni kell az 0j végleges szabélyokrol.

A kdzponti el6irdsok €s a helyi szabéalyok betartasat, azaz a szabélyszerliséget a kovetkezé
eszkozokkel kell biztositani:

— elbzetes vezet6i ellenbrzéssel,

egymasra €piild, egymast ellenérz6 folyamatok rendszerével,

— utblagos vezet6i ellenérzéssel,

I

fliggetlen bels6 ellenérzéssel.
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A szabalyszerliség teriiletén az elzetes vezet6i ellendrzés legfontosabb eszkoze a teriileten
dolgozok, illetve a folyamatgazddk szabélyozottsigi ismereteinek megismerése
megbeszélés, beszamoltatas stb. utjan.

A folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszkdze a szabalyszertiség tekintetében az,
hogy a szabdlyok kialakitdsandl {igyelnek arra, hogy adott tevékenység t5bb
részfolyamatbdl, feladatbdl élljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy
léssa el, s az adott feladatot ellaté személynek kotelezd legyen az elézd feladat
elvégzésének ellenbrzése is.

Az utolagos vezet6i ellen6rzés eszkidze a szabélyszerliség vonatkozésaban leginkébb a
szabdlyzatban foglaltak betartdsdnak ellendrzése beszamoltatissal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fiiggetlen bels6 ellenérzés a szabalyszerliség vonatkozdsdban a nagyobb kockézatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabélyzatok betartasat.

2.2.2. Szabdlyozottsdg

A szabalyozottsdg azt jelenti, hogy a koltségvetési szerv vagy annak szervezeti egysége
mikodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata,
alaptevékenységi korébe tartozd szakfeladata megfeleléen szabélyozott-e, a rogzitett
szabalyok megfelelnek—e a hatlyos jogszabalyoknak, eléirasoknak, egyéb vezet6i
rendelkezéseknek.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa sordn a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata az, hogy gondoskodjon arr6l, hogy a szervezet

— mindig a hatidlyos jogszabalyoknak, el6irasoknak figyelembevételével lassa el
belsé szabélyozasi feladatait, ezekr6l a kdzponti szabélyokrél tajékozott legyen,

— a hatdlyos jogszabalyok alapjan kotelezéen elSirt belsé szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok
megismertetésérol,

— a belsd szabdlyozasnal figyelembe vételre keriiljenek a fenntartd A4ltal
meghatédrozott Utmutatdsok, célkitlizések is.

— a Kkoltségvetési szerv helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabélyozandé
teriiletek feltardsra kertiljenek, a szabalyzatok elkészitése soran ennek megfeleléen
készitsék el a vonatkozo szabélyzatokat.

A szabélyozottsag érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének meg kell hatdrozni azokat a
teriileteket, mely teriiletek szabalyozasarél gondoskodni kell a kotelez6 kdzponti el8irasok
miatt.

A belsé szabélyozés eldtt, vagy azok feliilvizsgalatakor elézetes konzultaciét kell folytatni
a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsolodd tevékenységi folyamat
folyamatgazdaival.

A szabalyozottsdg megfeleld6 mindsége érdekében a szabalyozottsagot jogszabalyi valtozas
vagy szervezeti modosulas esetén feliil kell vizsgalni.
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A feliilvizsgélatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezeti ellenérzés
tapasztalatait, a fliggetlen belsé ellenérzés megéllapitdsait, valamint az irdnyité szervi,
illetve egyéb kiilsd ellenbrzés észrevételeit is.

2.2.3. Gazdasdgossdg

A pénziigyi ¢és ellen6rzési feladatok ellatdsa sordn a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata, hogy a feladatai ellatasara szolgald bevételi és kiadasi eléirdnyzatokkal, a
1étszam-elbiranyzattal, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal gy gazdalkodjon, hogy
figyelembe vegye a gazdasdgossag kovetelményeit.

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

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

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

— abevételi és kiadasi el6irdnyzatok és azok felhasznéldsa vonatkozdsaban, mivel
nem tekinthet6 gazdasigosnak a kiadasi el8irdnyzatok felhasznaldsa akkor, ha
nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezébb 4ron megszerezni
a miikddéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vésarolt
szolgaltatasokat.

— a létszdm-elbiranyzatok felhaszndldsa tekintetében, mivel a 1étszam
eléiranyzatok felhasznaldsa akkor gazdasdgos, ha a helyi korilmények
figyelembe vételével a létszam sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak
meg.

2.2.4. Hatékonysdg

A hatékonysdg egy adott tevékenység sordn eldallitott termékek, szolgaltatdsok és egyéb
eredmények, valamint az el6allitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapesolat.

A koltségvetési szerv feladatai ellatdsa sordn a koltségvetési szerv vezetdjének feladata
gy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kévetelményeit.

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi és kiadasi eléiranyzatokkal,
a létszam-el8irdnyzattal, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal val6 gazdélkodas sorén.

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

A tevekenység akkor hatékony, ha a koltségvetési szerv a lehetd legkevesebb targyi és
munkaerd felhaszndlasaval a lehetd legtobb, és legjobb mindségli feladatellatast végez.
A hatékonysag biztositdsa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a

koltségvetési szerv vezetbjének

—  abevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznélasa vonatkozasaban,
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Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatdsnyujtas hogyan
viszonyul az elvarasokhoz mennyiségben és minéségben. Vizsgalni kell, hogy a
legjobb mindségli feladatellatas, illetve szolgaltatdsnyujtas érdekében hogyan
lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a legkevesebb
készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasérolt szolgaltatast
igénybe venni.

—  alétszam-elbiranyzatok felhasznalasa tekintetében,

A létszdm-elbirdnyzatok felhaszndlasa milyen hatdssal van a nyujtott
szolgaltatasok mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a
létszam felhasznéldsa hogyan hat a szolgéltatast igénybevevokre.

Az intézménynek vizsgélnia kell, hogy a min6ség javitdsa, vagy legaldbb is
szinten tartdsa mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb 1étszam,
illetve személyi juttatas elGiranyzat igénybevételével elltni.

— avagyongazdalkodés soran,

A vagyongazdalkodas sordn a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre 4ll6 vagyon megfelelden kihasznélt-e. A feladatellatashoz nem
sziikséges, illetve a nem megfelelden hasznositott vagyon nem eredményezi a
koltségvetési szerv hatékony miik6dését.

2.2.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitdsanak mértéke, a tevékenység
széndékolt és tényleges hatdsa k$zotti kapcesolat.

A pénziigyi €s ellen6rzési feladatok ellatdsa sordn a koltségvetésin szerv vezetdjének
feladata, hogy a gazdilkodds sordn vegye figyelembe az eredményesség elveit,
kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eléiranyzatok, a 1étszdm-eléiranyzat
felhasznélésa, valamint a rendelkezésre 4116 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.

Az eredményesség a koltségvetési szerv tevékenysége, nytjtott szolgaltatdsa
megvaldsitdsanak mértéke, azaz a feladatellatds tervezett és tényleges teljesitése kozotti
kapcsolat.

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

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

Iv.

INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER
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1. Informacios és kommunikacios rendszer

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni,
melyek biztositjak, hogy a meglévd informacidk a megfelel$ iddben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informéciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikddtetni,
hogy az hatékony, megbizhaté és pontos legyen, a beszamoldsi szintek, hatdridék és
moédok vildgosan meg legyenek hatarozva.

Az informaci6 és kommunikicié nélkiilozhetetlen az Osszes kontroll célok
megvalositdsdhoz.

1.1. Informdcio

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

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetden befolyasolja az
informaci6 mindsége, amely magdban hordozza azt a kdvetelményt, hogy az informacié
legyen:

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

— 1idében rendelkezésre 4ll6 (akkor biztositott, amikor sziikség van r4);
— aktudlis (ez a legutols6 megszerezhet6 informécid);

— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérhetd (az érintett személyek kénnyen hozzajuthatnak).
1.2. Kommunikdcio

A hatékony kommunikacié minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozoknak egymds mellett is - informdcié 4ramoltatdst jelent a
szervezetben, annak minden részében és teljes strukturjaban.

Az egyik legkritikusabb kommunikaciés csatorna a vezetés és az alkalmazottak kozotti
kommunikacio.

A vezetésnek naprakész informacioval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl, fejlédésrél,
kockazatokrol és a belsé kontroll miikodésér6l, valamint mas vonatkozé eseményekrdl és
kérdésekrol, melyet a dolgozok biztositanak a vezetés szamara.

A vezetésnek kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informéciora van sziiksége,
és biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat. Hatékony kommunikéciéra van
sziikség a kiils6 partnerekkel is.

A kommunikicié kiinduldépontja az informacid, amelynek ki kell elégitenie az egyes

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

1. A monitoring rendszer

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

A koltségvetési szerv monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében
megvaldsulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbSl, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetleniil miik6dd belss ellendérzésbél 4ll.

A bels6 kontrollrendszer teljesitmény-minéségének  idénkénti  kiértékeléséhez
folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egyiitt: monitoring) a rendszert.

1.1. Folyamatos monitoring

A belsé kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétlédé miiveletei sordn
torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy idében valésul meg, azonnal
reagal a valtoz6 feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilén elvégzett értékelések, és a
helyrehoz6 intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kovetben kerill sor, a problémak feltarasa,
azonositasa sokszor gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring 4ltal.

1.2. Eseti nyomon kovetés (kiilon értékelések)

A kiilon értékelések gyakorisaga és hatokore elsGsorban a kockazatértékeléstsl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatdsossagato] fiigg.

A kiilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére irdnyulnak
¢s céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll az elére meghatirozott moédszerekkel és
eljarasokkal elérje a kivant eredményeket.

A monitoring altal biztositani kell, hogy az ellendrzési megéllapitasok &s ajanlasok
megfeleléen és azonnal végrehajtasra keriiljenek.

A bels6 kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellendrzések és mas vizsgélatok megéllapitasai és ajanldsai haladéktalan
megoldasanak biztositasat szolgaljak.

A vezetdk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekbdl és més vizsgalatokbél szarmazé
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékelé ellenérok, vagy mésok
altal jelentett hidnyossagokat és ajanlasokat;

— meghatdrozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbdl, vagy mas vizsgalatokbol
eredd megallapitasok és ajanlasokra adandé vélasz (probléma megoldas) tekintetében:
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— meghatarozott id6kereteken beliil teljes tajékoztatast adni mindazokrol a miiveletekrdl,
intézkedésekrdl, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott iigyeket.

A megoldas folyamata akkor kezd6dik, amikor az ellendrzés, vagy més vizsgalat
eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezédik be, amikor a foganatositott
intézkedések:

— kijavitottak az azonositott hianyossagokat;
— fejlodést eredményeztek, vagy

— azt mutatjdk, hogy a megallapitisok ¢és ajanlasok nem indokolnak vezet6i
intézkedéseket.
VL.

ZARO RENDELKEZES

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

A szabélyzatot jogszabéalyvaltozas, belsd szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran
modositani kell.

Csongrad, 2020.augusztus. 31.belsd

Vari Laszl6
Kancellar

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

Dr. Horvath Jozsef
Féigazgat6
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1. sz. melléklet

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA

Kijelolt személyi kor:

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

A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok
megnevezése

Feladatkorok megnevezése

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Intézményi koltségvetés

- azt intézményre vonatkozo koltségvetési
koncepcid

- az intézmény éves koltségvetési terve

- az intézmény koltségvetésének modositasai

- az intézményt érintd normativ allami
tamogatasok adatszolgéltatdsa a fenntartonak

1.2. Féléves beszamold

1.3. Eves beszamold

1.4. Kotelezettségvallalas dokumentumai

1.3.Vagyongazdalkodéssal kapcsolatos tigyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

2. Elozetes és utolagos pénziigyi ellenérzés, a pénziigyi
dontések  szabdlyszeriiségi és  szabalyozottsagi
szempontbdl torténé jovahagyasa, ellendrzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovahagyasa

- el6iranyzat-felhasznal4si litemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

3. Egyéb gazdasagi események elszamolasa

3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasi elbirdnyzatok
konyvelése

- eredeti el6iranyzatok

- médositott eldiranyzatok

3.2. El6iranyzat teljesitések konyvelése
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3. sz. melléklet

FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLENORZESE

Targyi M/K/A | M/K/A M/K/A | Bekeriilési érték meghatarozasa
eszkozok Targyi eszk6zok allomanyba vétele
nyilvantartdsa Analitikus nyilvantartas vezetése
és az Erték_c‘sékken'ésvrl leire’%s e’lszén"lo_l.ésa .
értékestkkenés ﬁgfhtﬂ]q’ls ny11va}pt?nas és a fokonyvi
elszamolasa yveles egyezoscge
Befektetett M/K/A | M/K/A M/K/A | A pénziigyi eszk6z5k besorolasa
pénziigyi A bekeriilési érték meghatarozasa
eszkézok Az analitikus nyilvantartas vezetése
nyilvintartisa Az analitikus nyilvantartas és a f6konyvi
konyvelés egyezdsége
Befektetett pénziigyi eszkdzok értékelése a
mérlegben
Készletek M/K/A | M/K/A M/K/A | Bekeriilési érték meghatdrozasa
nyilvéntartisa Készletek bevételezésének bizonylatolasa
Készletek kiadasanak bizonylatoldsa
Az analitikus nyilvantartas és a f6kényvi
kényvelés egyezdsége
Készletek értékelése a mérlegben
Kotelezettségval | M/K/A | M/K/A M/K/A | Az ellendrzott feladat- és hataskorok
lalss, szabalyozasa
utalvinyozss, A helyiésa ktizpont.i szabalyozas érvényesiilése
ellenjegyzés, »Utalvanyrendelet” jogszabalyi eléirdsoknak
érvényesités, valé megfelel6sége
szakmai Kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendjének
teljesités kialakitasa, a nyilvantartas vezetése
igazolas
e magas (3),
e kozepes (2),
e alacsony (1)
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KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

Jelen melléklet tartalma ajdnlds jellegil.

Folyamat megnevezése

Folyamat

Osszesitett
kockdzatfelmérés

Jjelentisége

kockdzatossdga

Tdrgyi eszkozok nyilvantartdsa
és az értékcsokkenés
elszamolasa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Befektetett pénziigyi eszkozok
nyilvdntartdsa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Készletek nyilvantartdsa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Kotelezettségvdllalds,
utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités, szakmai teljesités
igazolds

M/K/A

M/K/A

M/K/A

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

Szabilytalansag fajtija Példa a szabalytalansag fajtara
Szabalyozottsagbeli 0 az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozd
szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizdldsdnak  vagy testre  szabdsdnak
elmaradasa;
Lebonyolitassal kapcsolatos O a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem

el6irasszert ellatdsa;

0 az eldirt hatarid6k be nem tartésa;

O pénzbeli juttatasoknal a juttatas
rendeletetéseként a szabélyozasban rogzitett
céloktol vald eltérés;

[ uniés tdmogatasokndl a kozdsségi politikdk
(es€lyegyenléség, kornyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagyasa;

Pénziigyi U pénztarban jelentkezd pénztarhiany,

0 jogtalan kifizetések (pl. elSirdnyzat nélkiili vagy
azt meghaladé elszdmolds, jogalap nélkiili
pénzbeli juttatas folydsitasa); '

[ a szabalyozdsban meghatarozottat meghaladd
Osszeg kifizetése, folyositasa;

U a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
felel6 elszamolasok befogadasa;

Szamviteli [ a szabalyozasban el6irtaknak  megfelels
szamvitel vezetésének elmulasztasa;

O olyan szdmvitel vezetése, amelybsl a
pénzmozgés, a pénzbeli juttatisok tényleges
felhaszndlasa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovethetd;

Iranyitasi-vezetési 0 az ellen6rzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE - azon belil a kontrollfunkciok —
kialakitdsanak, aktualizdlasdnak elmulasztasa
vagy nem megfeleld miikodtetésiik;

[0 az egymdssal  Osszeférhetetlen  funkciok
szervezeti és funkcionalis szétvalasztasanak
elmaradésa;

0 a beszamoltatasi rendszer miikodtetésében
jelentkez6 hianyossagok;
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Szabalytalansag fajtija

Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai

O

az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok és
kontrollfunkciok hidnya, a hozzaférés nem
megfelel6 korlatozasa), azok kihasznalasa;
adatbevitel, illetve adatmddositds nyomon
kovethet6ségének hidnya, pontatlansiga;

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozé
szabélyok megsértése;

szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekévetkez6
szabalytalansagok, azokon beliill kiemelten a
tulfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;
a  programrendszer  szabdlyozds  szerinti
mikodésének ki nem alakitidsa, a miikodtetés
elmaradédsa vagy hianyos jellege;

az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai hibajavitasokat érintd
programmodositdsok végrehajtasanak elmaradisa
vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacids, nyilvantartasbeli

nem megfelelé, nem megfeleléen vezetett vagy
nem a kell§ tartalmu (az utdlagos reprodukalast
lehetdvé nem tevé), a nyomon kovetést és a
vezet6i ellenérzést nem vagy nem kelléen segitd,
vagy nem az el6irasok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy  helyileg szétszort, ezért
nehezen kovethet6 nyilvantartas, dokumentacié

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

a  kozbeszerzésre vonatkoz6 szabalyok
megséertese;

hibas el6készités;

a palyaztatds elhagydsa vagy nem a tényleges
érték szerinti megoldédsnak megfeleld
lebonyolitésa;

egyenld elbands elvének megsértése (pl. szallito-
specifikus feltételek kiirdsa);

megfelelé dokumentalds elhanyagolasa
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Szabailytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansigfajtara

Ellendrzéssel 6sszefiiggd

O

O o0Oo

a feltart hidnyossagok illetékesek felé torténd
tovabbitasanak elmaradésa;

kotelez6 ellenérzési tevékenységek
elhanyagolasa

elfogultsag

vonatkozé szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés
elhagyasa

ellen6rzési tervtdl valé engedély nélkiili eltérés
belsé ellendérzési kézikényv figyelmen kiviil
hagyasa

0 fuggetlenség csokkenése irdnyéba haté barmely
tevékenység
O intézkedések nyomon kovetésének
(monitoringjanak) elmaradésa
Monitoringgal §sszefiigg O kotelezo monitoring tevékenységek
elhanyagolasa;
O elfogultsag
Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos U az dsszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
[0  aszabalyozés szerint kételezden szétvalasztandd

munkako6rok, funkciok elkiilonitésének
elmulasztésa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- és szolgalati titkok kezelésére
vonatkozé szabalyok megsértése;

a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem fligg
adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabdlytalansagok;

T4jékoztatdssal kapcsolatos

szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informéacioadasi kotelezettség vagy az arra elbirt
hataridék be nem tartésa;

a jelentésekben nem a valds helyzetet tikrz6
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;
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Jegyzokonyv a szabalytalansagrol

7. sz. melléklet

Iktatészam:

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

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

A vizsgilatot végz6 személy(ek) neve, beosztasa: ..................oooii
A szabalytalansag észlelésének idépontja: 202. ............... hé....nap

A szabalytalansigot bejelenté neve, beosztdsa: ......................... (pl.: munkatérs,

vezeto, lizleti partner, tigyfél stb)

A szabalytalansdg észlelésének médja (az észlelé elmondasa alapjan)

Az észleléskor kidllitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati

tapasztalatai:

A szabdlytalansag leirasa:

a szabalytalansag ténye,
 aszabalytalansdg mindsitése (gondatlan, szandékos),

e aszabalytalansag elk6vetésének idépontja,

 amegsértett el6irastol valo eltérés (jogszabaly, belsd szabalyzat, utasitas),

o afolyamat, vagy tevékenység szabdlytalansdg 4ltal érintett része,

» aszabalytalansaghoz vezet$ koriilmények, tényezok,

 aszabalytalansag korrigalhatdsaganak, vagy korriglhatatlansagénak ténye,

» aszabdlytalansagot elkovet6/k/ megnevezése,
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o azelkovetés modja,
 aszabalytalansig gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres),
* aszabalytalansdg kovetkezménye (minSségromlas, hibés szolgaltatas, téves kifizetés,

egyéb kar).

A helyben hozott intézkedések:

az intézkedés jogalapja

a dontéshozd megnevezése
e adontéshozatal idépontja

e az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekci6, javaslattétel felsébb szintii
intézkedésre)

e az eljards eredménye

A vizsgalatot végzok 4ltal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozé
javaslatok:

A jegyzdkonyv tovabbitasanak idépontja (az atadas napja)
Csatolt dokumentumok

e ateényt alatdmaszt6 alapdokumentumok, (pl. szdémlak, pénztari kiadési bizonylatok)
 aszabalytalansagot elkovetd/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idépontja: ................. ;202000 hé.....nap

Féigazgato Jegyz6konyv készitd alairasa
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Megismerési nyilatkozat

Az Alfoldi  Agrarszakképzési Centrum 2020. szeptember 01-t8l hatdlyos Belsé

kontrollrendszerében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat
a munkam soran kdteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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