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BELSO KONTROLLRENDSZER

A Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola Belsd
kontrollrendszerét

— az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény,

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

— az éallamhaztartasi térvény végrehatasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet.

alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

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

— a miikodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien,
valamint a megbizhatdo gazdalkodéas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag,
eredményesség) 0sszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

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

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

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgald eldirdnyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasdgos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A bels6é kontrollok kialakitasa soran a koltségvetési szerv vezetdje figyelembe veszi az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi belsé kontroll
standardokra vonatkoz6 iranyelvet, itmutatasokat, az allamhéztartasi kiils6 ellendrzést €s
belsé ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat is.

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

A bels6 kontroll 6t, egymassal §sszefiiggd eleme:

—  akontrollkdrnyezet,

— akockazatkezelési rendszer,
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—  akontrolltevékenységek,
— az informacid és kommunikacio,
—  anyomon kovetési rendszer (monitoring).

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

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak clkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a
tamogatasokkal valo elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

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

pénziigyi dontések szabalyszerliségi €s szabalyozottsdgi szempontbol torténd
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

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

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

l.
KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkornyezet

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet alapjan az intézmény vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet
kialakitani, amelyben

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

— atlathatd a human er6forras kezelés.

Az intézmény vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény
ellenérzési nyomvonalat, amely a miikodési folyamatok szoveges vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatidbrdkkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a
felelosségi €és informdcids szinteket ¢és kapcsolatokat, iranyitdsi ¢és ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.
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A kontrollkdrnyezet 6sszetevoi:

— a vezetés ¢és a dolgozok személyes és szakmai becsliletessége, etikai
értékrendje, beleértve a tamogatd hozzaallast a koltségvetési szerv folyamatos
belsékontrolljahoz,

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

— az emberi er6forrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika).

1.1. A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai értékrendje

1.2.

1.3.

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

A szervezet minden dolgozojanak — beleértve a vezetést és az alkalmazottakat — fenn kell
tartania és demonstralnia kell a személyes ¢és szakmai becstiletességet és az etikai értékeket
¢s mindig meg kell felelnie a vonatkoz6 magatartdsi szabalyoknak.

Elkotelezettség a szakmai hozzdértés irant

Az elkotelezettség a szakmai hozzéértés irant magédban foglalja azt a tudds- és
készségszintet, amely hozzajarul a szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
teljesitéshez, tovabba a személyes felelosség megfeleld megértését a belsd kontroll
tekintetében.

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

A koltségvetési szerv vezetésének hozzddlldasa
A vezetés szemléletét, hozzaallasat, vagyis a vezetési filozofiat és stilust tiikrozi:

— a folyamatos belsd kontrollhoz valé tamogatd hozzéaallés, fiiggetlenség és példas
vezetés;

— a vezetés altal meghatdrozott magatartas-szabalyok, valamint tanacsadds ¢és

teljesitményértékelések, amelyek timogatjak a belsd kontroll célkitiizéseit.

A vezetés példamutatdsa, és az etikus magatartas folyamatos hangstlyozéasa alapvetden
fontos a belsd kontrollcélok megvalositasahoz.

1.4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése biztositja:
— a felhatalmazas ¢és felel0sség felosztasat;
— hataskor és elszamolasi kotelezettség meghatarozasat;

— megfeleld beszamolast.
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A szervezeti felépités Iényegében tiikrozi a koltségvetési szervben a feleldsségek (feladat- és
hataskorok) legfontosabb teriileteit.

A hataskor és az elszamolasi kotelezettség megjelolése a felhatalmazas és a feleldsség
felosztasanak a modjat képezi a teljes szervezet tekintetében.

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

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

A belso ellendr vizsgalja és értékelései és ajanlasai segitségével tamogatja a belsod
kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ez altal jelentds szerepet jatszanak a belso
kontroll eredményességében.

A koltségvetési szerv dolgozoi szintén hozzajarulnak a belsé kontrollhoz.
1.5. Humdn erdforras politika és gyakorlat

A bels6 kontrollrendszer mitkodését nagymértékében befolyasolja a dolgozdéi allomany. A
hatékony belsé kontroll biztositadsahoz hozzaértd, megbizhatdé dolgozdkra van sziikség.
Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasanak és
eldléptetésének modszerei alapvetden fontos részét képezik a belsé kontrollkdrnyezetnek.

A dolgozék alloméanyba vételével kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell
alapoznia, hogy az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfeleld
képesitéssel és gyakorlattal feladatuk végrehajtasahoz.

1.6. Az ellenérzési nyomvonal

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

A hibésan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a miikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakuldsa miikodési zavarokhoz vezethet.

1.6.1. Az ellendrzési nyomvonal jelentisége a koltségvetési szerv miikodésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodo
dokumentumokat 6leli fel:

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

— kialakitadsédval a koltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenység, egylittes
koordinalasara kertil sor,

— valamennyi résztvev0 szamara irott és atlathato forméaban valik (kovetendd
eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerek betartasa,
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— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hianyossagait,
igy felgyorsitja a folyamatok megfelel6 atalakitasat, és a miikodtetés szinvonalanak,
a nyujtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti eld.

1.6.2. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége a felelosségi szintek teriiletén

Az ellendrzési nyomvonal eljarasok egyiittesét jelenti, amelyek alapjan meghatarozhatok
valamennyi folyamatban a felel0sok, és az ellendrzési pontok.

Az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithat6 a hibas miikodés,
a hozza tartoz¢ felelds.

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

A kiilonbozé szervezeti egységek (osztalyok, csoportok) kapcsolatdban nagyobb
rugalmassdg, jobb egyiittmiikodés, koordindci6 varhatdo az ellendrzési nyomvonal
kialakitasatol.

1.6.4. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szerv miikodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében
kertilnek kialakitasra és ennek megfelelden kell a kdltségvetési szervet miikddtetni.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a mitkddési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A szabalyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a miivelettel
kapcsolatos informdaciokat, a mivelet iddpontjat, a feladat ellatdsanak modjat, az
alatdmaszto (beérkezd és kimend) dokumentumokat.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitisanak feladatat tdmogatjdk a koltségvetési szerv
rendelkezésére allo belsé szabalyzatok, dokumentéaciok, egyéb informacidk, a lezart
ellendrzeésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az
elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa soran a miitkodési folyamatok pontos és teljes kori
meghatdrozasa, a szabalyzatokban vald rogzitése a koltségvetési szerv vezetdjének
felel0ssége és kotelezettsége.

A kialakitott ellendrzési nyomvonalat rendszeres 1dokozonként felil kell vizsgalni,
folyamatosan aktualizalni kell.

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

1.6.5. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasdandl alkalmazott tablarendszer

A miikddési folyamatokra, gazdasagi eseményekre vonatkozo tdblarendszer elsdsorban az
érintett szervezet, szervezeti egység feleldsségi €s informacids szintjeit tartalmazza, a
kapcsolodasi pontokat, az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat.
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A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirdsanal egységesen
hasznalunk:

— sorszam

— tevékenység, feladat megnevezése

— jogszabalyra, belsd szabalyzatra torténd hivatkozas

— eldkészités, koordinalas, végrehajtas

— keletkezd dokumentum

— felelés/kotelezettségvallald

— hatarid6

— ellendrzés/érvényesités

— utalvanyozas/ellenjegyzés

— pénziigyi teljesités

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

Az intézmény miikodési folyamatainak ellendrzési nyomvonalat, tablarendszerét a
szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

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

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigdlhaté mulasztasok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot
ado cselekmények egyarant beletartoznak.

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

— a bunteto-,

— szabalysértési,

— Kkartéritési, illetve

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

— kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
— helyi rendelettdl,

— egyéb belso szabalyzattol, utasitastol

valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalytalansag bekovetkezhet:

— nem megfeleld cselekménybdl,
— mulasztasbol,

— hidnyossagbol.

A szabalytalansag bekovetkezhet:

— az allamhaztartds miikodési rendjében,
— akoltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,

— akoltségvetési szerv valamely feladatellatasaban.

2.1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabdlytalansagok alapestei:

— aszandékosan okozott szabalytalansagok

— anem szandékosan okozott szabalytalansagok

hibak.

A szandékosan okozott szabalytalansagok koz¢ az alabbiakat kell sorolni:

félrevezetés,

csalas, vagy hamisitas,
sikkaszas,
megvesztegetes,

szandékosan elkovetett szabalytalan kifizetés.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magéaban:

adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitdsa vagy megvaltoztatasa,
eszk6zok jogellenes eltulajdonitésa,

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

valotlan ligyletek rogzitése,

az érvényben 1év6 szabdlyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazésa.
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A nem szandékosan okozott szabalytalansagok, koz¢é kell sorolni a kovetkezoket:
— figyelmetlenségbdl elkovetett szabalytalansag,

— nem megfeleld6 modon és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbol szarmazo
szabalytalansag,

— hanyag munkavégzésbol, magatartasbol szarmazé szabalytalansag,

— hatarid6é elmulasztasa miatti szabalytalansag.
A hiba a kimutatasokban el6forduld nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magéban:

— szdmszaki vagy eliréasi hibak a pénziigyi kimutatdsokban,aldtdmaszto
nyilvantartasokban és szamviteli adatokban,

— tények figyelmen kiviil hagydsa vagy téves értelmezése.

A Biinteto Torvénykonyvrol szolo 2012.évi C. tv. 4. § (1) bekezdése szerint biincselekmény
az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biintetni rendeli i -
gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
torveny biintetés kiszabasat rendeli.

A biintetoeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birdsagnak, az iigyésznek és a nyomozo hatosagnak kotelessége a
torvenyben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljardast meginditani. A Be. 171. § (2)
bekezdése eloirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskérében tudomasara jutott
biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iigyészségnél vagy a nyomozati
hatosagnal kell megtenni.

A szabalyseértésekrol szolo 2012. évi II. térvény 1. § (1) bek. szerint szabadlysértés az a
torveny altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013.évi V .tv. (mely 2014.111.15.-tol lépett hatalyba)
kimondja, hogy aki mdsnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a
felelosség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaldaban
elvarhato. A kartéritési eljards meginditisdara a polgari perrendtartdsrol szolo 1952. évi
IIl. torvény rendelkezései (elsosorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a
munkaviszony jellegii jogviszonybodl szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség
tekintetében iranyadok tovibbda a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I tv. (Mt.), a
kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény,(Kttv.), a kozalkalmazottak
Jjogdllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), valamint a fegyveres szervek hivatalos
allomanyu tagjainak szolgalati viszonyarol szolo 1996. évi XLIII. torvény megfelelo
rendelkezései.

Fegyelmi eljards, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Kttv., illetve a Kjt.,valamint a
Hszt. megfelel6 rendelkezései az iranyadok.)
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2.2. A szabalytalansagok megel6zése

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

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

— ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet.

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

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

A szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a kiilonboz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését, (megel6zés)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a
felelosség megdllapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

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

2.3. A szabalytalansagok észlelése a belso kontroll rendszerben

A szabalytalansadgok észlelése a belsd kontroll rendszer részét képezd folyamatba épitett
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés sordn torténhet a munkavallalé és munkaltato
részeérdl egyarant.

2.3.1. A koltségvetési szerv valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdagot

Amennyiben a szabalytalansagot a kdltségvetési szerv valamely munkatarsa észleli, koteles
értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a
vezetd felettesét, annak érintettsége estén az irdnyitd szervet kell értesitenie. Ha a
szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabdlytalansagot, ugy arrdl értesiti a
szervezet vezetdjét.

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

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

2.3.3. A koltségveteési szerv belso ellendrzése észleli a szabalytalansdagot

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

2.3.4. Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabalytalansdgot

A Kkiilsé ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja esetén az
ellenérzé szervezet mitkodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU
ellendrzést gyakorlo szervei, stb.).

2.4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A koltségvetési szerv vezetoje felelOs a sziikséges intézkedeések végrehajtasaért.

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

Fegyelmi tligyekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendel el a tényallas
tisztazdsara. A vizsgalatban vald részvételre munkatirsakat (indokolt esetben kiilsd
szakértot) kér fel a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

2.5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A koltségvetési szerv vezetdje

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

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

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot
szolgaltat a bels6 ellendrzés szédmadra, eldsegitve annak folyamatban 1évo
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast.

12



Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szakgimnazium ¢és Szakkdzépiskola

2.6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A koltségvetési szerv vezetdjének feladata:

— a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérél gondoskodik;

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

— nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6do hataridoket;

A Belso kontroll rendszer 6. sz. melléklete ajanlo jelleggel néhany szabalytalansagfajtat
tartalmaz, 7. sz. melléklete pedig jegyzékonyvmintat a szabadlytalansag észlelése esetére.

.
KOCKAZATKEZELES
1. Kockazatkezelés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles
kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

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

A kockézatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal,
a végrehajtas alapvetd része. A vezetdknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockézatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden dolgozdja megértse
a kockézatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elsdsorban a koltségvetési Szerv
feladatellatasat tamogatd belsé folyamat, és nem az adott koltségvetési szerven kiviili
szervezetek, hatosagok igényeit szolgalja.

A kockazatkezelés alapveté célja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos feleldsség vilagossa valjék minden érintett szdmdra. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfeleléen a kockdzatokért valo feleldsségeket is delegalni kell a
megfeleld szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé,
¢és nem elkiiloniilt — csak iddszakos — feladattd valik.

1. 1. A kockazat fogalma
Kockazat a koltségvetési szerv tevékenysége ¢és gazdalkodasa tekintetében mindazon

elemek ¢és események bekovetkeztének a valoszintisége, amelyek hatranyosan érinthetik a
szerv mikodését.
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1.2. A kockazatkezelés, a kockazat kezelo

A kockézatkezelésért felelés koltségvetési szerv vezetdjének tevékenységében
tamaszkodnia kell a belso ellenérzés ajanléasaira, javaslataira.

A kockéazat azonositdssal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockdzatok
mérsékelhetdk.

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

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

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellen6rzés hatékonysagat tamogatja az ellendrzési nyomvonal
kialakitasa.

A kockazatkezelést a koltségvetési szervben az egyes szakmai teriiletek vezetdi végzik.
1.3. A kockazatkezelési hatokor

A koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége és kotelessége a szervezet miikodtetése,
folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrol vald beszamolas soran a kockazati
tényezok, elemek azonositdsa, a kockazatok bekdvetkezésének valdsziniisitése, a kockazati
hatds mérése és semlegesitése.

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

A koltseégvetési szerv vezetdje felméri, mi jelenthet kockéazatot az adott teriileten, és
mekkora kockazat-nagysadgokkal lehet szamolni, és a meghatdrozott kockazati nagysag
alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

1.4. A koltségvetési szerv kockdzatai kezelésének folyamata

A koltségvetési szerv vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi
befolyéssal lehetnek a célkitlizésekre, tudjon valaszolni oly modon, hogy lehetdség szerint
elésegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetdségének, teljesitésének valdszinliségét, s
ezzel egy idében minimalisra csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekovetkeztének
esélyét, lehetséges hatasat.

A kockazatok elsddleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — az alabbiak lehetnek:
— véletlenszerli események,
— hidnyos ismeret vagy informacio,

— ellendrzés hianya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.
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A kockézatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:
— a kockazatok felmérése,
— akockazat azonositasa,
— akockazatok értékelése,
— az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szdmara),
— akockazatokhoz kapcsolddo lehetséges reakcidk azonositasa,

— a kockédzatokra adhatdo valaszok megvalosithatosaganak mérlegelése,
meggy6zodés a tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol,
gazdasagossagarol,

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

1.4.1. A kockazatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockdzatok megéllapitasa és jelentségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési valoszinilisége, és azok
milyen hatéssal lehetnek a koltségvetési szervre, ha valoban felmeriilnek.

Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell 6sszekdtni, a feladatokat
egy iddben kell végrehajtani.

1.4.2. A kockazat azonositdsa és az azonositasra alkalmas modszerek meghatdarozdsa

A kulcsfontossagli kockazatok azonositasa nemcsak abbdl a szempontbol fontos, hogy
ennek alapjan lehet meghatarozni azokat a teriileteket, ahol a kockéazatértékelési forrasokat
biztositani kell, hanem azért is sziikséges, hogy ennek alapjan legyen meghatirozva az
egyes vezetok feleldssége az adott kockazatokeért.

A kockédzat azonositds meghataroz6 eleme a tevékenység jellege. A kockazatok
azonositasat a koltségvetési szerv vezetdje végzi.

A kockazatvizsgdlat soran egy kifejezetten erre a célra alakult ,,munkacsoport” jon létre,
hogy felmeérje a koltségvetési szerv osszes tevékenységeének kapcsolatat a fo célkitiizésekkel
és meghatarozza a kapcsolodo kockazatokat. A ,, munkacsoport” alapveté munkamodszere:
az érintett teriiletek munkatarsaival folytatott interju, amely alapjan a csoport kialakitia a
szervezet kockazati térképet.

szervezetre gyakorolt hatds o . .
mérsékelt Jjelentds
magas kockazat kockadzat
alacsony alacsony mérsékelt
kockazat kockadzat
alacsony magas

bekovetkezés valosziniisége
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A kockazati térkep elemzése:

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentosebb kockdazatok, a bal also
negyed kockdzatai a legkisebb szintiinek mindsithetok. A bal felso és a jobb also negyed
kockazatai mérsékeltnek mindsithetok.

A kockazati onértékelés sordan a szervezet valamennyi teriiletén dolgozé munkatars részt
vesz a tevékenységek kockazati szempontu vizsgalataban.

Ez tobbféle modon torténhet:
— kérdoivek segitsegével,
— interjuk, vagy

— tapasztalt szakértok, vagy a koltségvetési szerv vezetoi altal elvégzett
munkamegbeszélések soran.

A kockdzatok beazonositasanak folyamatihoz elengedhetetlen a koltségvetési Szerv
celkitiizéseinek alapos ismerete, kezdve a legmagasabb szintii célokkal, lefelé egészen a
napi miikodés céljainak szintjéig (pl. bérelszamolds, targyi eszkéz beszerzés, stb.).

Az alabbi tablazat bemutat néhany kockadzati kategoriat. A kockdzatok forrasa lehet a
koltségvetési szervre nézve kiilsé eredetii kockdzat, vagy a szervezet sajat tevékenysége
(vagy annak hianya) hatasara kialakulo kockdzat. Az egyes szervezetek természetesen a
bemutatotthoz képest egyéb kockazati kategoridkat is feltarhatnak, amelyek a sajat
munkajukkal kapcsolatosak.

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturalis Az infrastruktura elégtelensége vagy hibdja megakadalyozhatja
a normalis miikodést.

Jogi és szabadlyozasi A jogszabalyok és egyéb szabdlyok korlatozhatjdk a kivant
tevékenységek terjedelmét. A szabalyozdsok nem megfelelo
megkatéseket tartalmazhatnak.

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

PENZUGYI
KOCKAZATOK

Koltségvetési A kivant tevékenység ellatdasdara nem elég a rendelkezésre allo
forrds. A forrasok kezelése nem ellendrizhetd kozvetleniil.

Csalas vagy lopas Eszkozvesztés. A forrasok nem elegendbek a kivant megelozo
intézkedeésre.

Biztositasi Nem lehet a megfelelo biztositast megszerezni elfogadhato
koltségen. A biztositas elmulasztdsa.

Feleldsségvallalasi A szervezetre masok cselekedete negativ hatdst gyakorol, és a
szervezet jogosult karteritést kévetelni.

TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK
Miikédesi Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak részben
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valosulnak meg.

Informacios A dontéshozatalhoz nem megfelelo informacio a sziikségesnél
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredmeényez.

Kockazat-atviteli Az atadhato kockazatok megtartasa, illetve azok rossz aron
torténd atadasa.

EMBERI EROFORRAS
KOCKAZATOK
Személyzeti A hatékony miikodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
sziikséges szamu, megfelelo képesitésii személyi allomany
hianya.
Egészség és biztonsagi Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkeriili a figyelmet,

a munkatdrsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

A kockazatvizsgalat soran a Belsé kontrollrendszer 3. sz. vagy 4. sz. mellékletét kell
alkalmazni.

1.4.3. A kockazatok értékelése

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

A folyamat magaban foglalja
— A kockazatok azonositasat:

o amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak;
o amelyek atfogoak;

o amelyek magukban foglaljak a kiilsé €s belsé tényezOkbdl eredd
kockazatokat mind a szervezet, mind pedig egyes tevékenységek
szintjén;

— A kockézatok értékelését:
o akockazat jelentéségének megbecslését;

o akockézatos esemény megtorténése valoszinliségének értékelését;
— A szervezet kockazatokra vald hajlamossaganak (kockazat érzékenységének,
kockazat tiirésének) értékelését;
— A valaszok kialakitasat a kockazatokra.
A kockazatokra valo valaszadas négy alapvetd tipusat kell mérlegelni:
— kockézat dtadasa (biztositas révén);
— kockéazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);

— kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhaté szintre valo csokkentése).

17



Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szakgimnazium ¢és Szakkdzépiskola

1.4.4. Az elfogadhato kockazati szint meghatdarozdsa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat a koltségvetési szerv altal elviselhetonek itélt
kockézati szint meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni, melynek a meghatarozasaért a
szervezet vezetdje felelés. A kockazati szint azt jelenti, ami felett a koltségvetési szerv
mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmeriild kockazatokra.

1.4.5. A kockazatokra adhato vilaszok, kockazat-nyilvantartds
A koltségvetési szerv kialakitja sajatossagainak megfeleléen az intézményi kockazat-
nyilvantartést.
A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa kdzponti feladat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjed6en
— abekdvetkezés valdszinliségét,
— az esetleg felmeriil6 kar mértékét,
— akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
— a felel6s munkatars nevét,

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

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

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

1.5. A kockazatkezelés idotartama
A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elokészitésnél kell megkezdeni. A koltségvetési
¢év soran folyamatosan nyomon kell kdvetnie a folyamatokat, frissitenie a megallapitésait,
illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatésait a kockazatok folyamatos valtozasaval.

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

1.6.1. Szabadlyszeriiség
A kockazatkezelés eszkdzét felhasznélva fel kell hivni a nagy kockézatot rejté feladatok
ellatasanal kozremiikodé dolgozok, illetve tevékenységek folyamatgazdainak figyelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartasara.

1.6.2. Szabadlyozottsdag

Kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek szabalyozésa
sziikséges
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— a koltségvetési szerv mitkkodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossaga
miatt,

— szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel a kockazati tényezd jelentds,

szabalyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatarozd a Szervezet tevékenysége
szamara.

1.6.3. Gazdasagossag

A kockazatelemzés soran fel kell tarni

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

— avagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasdgossaga
szempontjabol. Feleldsoket kell kijelolni a gazdasdgossdgi szamitasok
elvégzésére, kedvezdbb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara,

— a gazdasdgossag szem el6tt tartdsa érdekében folyamatosan ellendrizni kell
azokat a forrasokat, amelyekt6l a koltségvetési szerv beszerzi a
feladatellatdsdhoz sziikséges kiilsd forrdsokat. A lehetséges beszallitokat is
figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezdbb ajanlatot kell valasztani.

1.6.4. Hatékonysag
A kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasznaldsa
korében azokat az eldiranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb
kockazatot rejtik.

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

M.

KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

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

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

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
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— az informaciokhoz val6 hozzaférés, (V. fejezet Informdcio és kommunikdcio)
— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz)

— beszamolasi eljarasok.

Fentieken tilmenden szabalyozni sziikséges még
— azigazolast;
— az egyeztetéseket;
— amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;
— a feligyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast

(Gtmutatast és képzést).

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

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelelének, az adott
id6szakra vonatkoz6 tervnek megfelelden funkciojukat tekintve kovetkezetesnek, valamint
koltség-hatékonynak, atfogonak, ésszerlinek, tovabba kozvetleniil a kontroll célokra
vonatkozonak kell lennitik.

A szervezetnek megfeleld egyensulyt kell biztositania a megeldz6 ¢és feltard
kontrolltevékenységek kozott.

1.1. Engedélyezési és jovahagyadsi eljardsok
A kiilonféle tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszkdéz annak
biztositasara, hogy csak a vezetés szandékanak megfeleld, indokolt tranzakciokat és
eseményeket kezdeményezzenek.
Az engedélyezési feltételeknek valdo megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitasoknak és a vezetés, vagy a jogszabalyok altal szabott korlatozasoknak megfeleléen
cselekszenek.

1.2. Fizikai kontrollok, (hozzdférés az eszkozokhoz, nyilvantartisokhoz)
Az eszk6z6khoz, nyilvantartasokhoz valod hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az eszkdzok

megorzéseéért és/vagy felhasznalasaért.

Az eszk6zokhoz vald hozzaférés korlatozasa csokkenti a felhatalmazas nélkiili hasznalat,
vagy a pénziigyi veszteségek lehetdségét, és eldsegiti a vezetés utasitdsainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonités, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatol fiigg és
ezeket idénként feliil kell vizsgalni, értékelni kell.

1.3. Beszamolasi eljarasok
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A Kkoltségvetési szerv vezetje a koltségvetési szervre kotelezd vezetdi ellendrzési
rendszerben eldirt, az adott koltségvetési év soran mikodtetett beszamold rendszert
alatdmasztd jelentések, ellendrzési listak Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg
nyilatkozatat a belsd kontrollrendszer miikodésével kapcsolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvetd elemei a kdvetkezok lehetnek:

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

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

~ a koltségvetési szervet vizsgald kiilsd ellen6rok (ASZ) altal készitett
ellendrzési jelentések.

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

Segitségével a szervezeti egységek vezetdi egyszerlien és egységes formaban szamolnak
be a koltségvetési szerv vezetdjének, aki a listdk felhasznalasaval Osszegezi a
tapasztalatokat, illetve begyiijti a szervezeti egységek vezet6itdl a nyilatkozatokat, igy
maga is alatdmasztottan irja ald az 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatot.

1.4. Igazoldsok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (szakmai teljesités igazolasa)
A Jogszabalyban keriilnek meghatarozasra a szakmai teljesités igazolasanak szabalyai.

1.5. Egyeztetések
A nyilvantartasokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelelé 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 1év0 szabalyozasoknak, irdnyitasi
elveknek.

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

1.7. Feliigyelet (feladatkior meghatarozds, feliilvizsgadlat és jovahagyds, utmutatds és képzés)

A hozzéérté feliigyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozo
feladatkorének meghatarozdsa, munkdajanak feliilvizsgdlata ¢€s jovahagyasa feldleli a
kovetkezoket:

— A dolgoz6i éllomédny minden egyes tagja feladatkorének, feleldsségének ¢és
elszamolési (szamadasi) kotelezettségének vilagos meghatdrozasa ¢€s tudomadsara
hozatala;

— Minden dolgozdé munkavégzésének iddszakonkénti feliilvizsgalata a sziikséges
mértékben;

21



Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szakgimnazium ¢és Szakkdzépiskola

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

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

A feliigyeletet ellatd személyeknek (vezetdknek) emellett biztositania kell az alkalmazottak
szdmara a sziikséges Utmutatast és a tovabbképzést, hogy csokkentse a hibak, veszteségek,
rossz miiveletek lehetdségét, €s biztositsa, hogy a dolgozdék megismerjék, megértsék és
végrehajtsak a vezetés utasitasait.

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

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

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

2.1. A FEUVE rendszer miikodésének célja, tartalma

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

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

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

— az elOzetes ¢s utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések
szabalyszerliségi €s szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

— a gazdasagi események elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés €és beszamolas) kontrolljat.

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

A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

— a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsadg ¢s megbizhato gazdalkodas elveivel;

— az eszkozokkel és forrdsokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;
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— megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatosan;

— a FEUVE harmonizacidjara ¢és Osszehangolasara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

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

A koltségvetési szerv vezetdjének biztositani kell a rendelkezésre 4allo forrasok
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2.2.1. Szabalyszeriiség
A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa sordn a koltségvetési szerv vezetdjének

feladata, hogy a koltségvetési szerv dolgozoi szamara biztositsa

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

— abelsd szabalyzatokhoz valé hozzaférést.

Gondoskodni kell a koltségvetési szervet kozvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben
alkalmazni  sziikséges  valamennyi  kozponti  jogszabdly,  eldirds,  ajanlas
hozzéaférhetéségérol.

A kozponti jogszabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott
teriileten dolgozok szdmara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion valo részvételt,

illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek beszerzését, illetve az
internetes honlapokhoz val6 hozzaférést.

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

A belsd szabalyzatok kiadasakor, a régi szabdalyozasok feliilvizsgalatakor az érintett
dolgozokat részletesen tajékoztatni kell az 1) végleges szabalyokrol.

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

— elozetes vezetbi ellendrzéssel,
— egymasra épiild, egymast ellenérzd folyamatok rendszerével,
— utdlagos vezetdi ellendrzéssel,
— fiiggetlen belsd ellendrzéssel.
A szabalyszerliség teriiletén az eldzetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkoze a teriileten

dolgozok, illetve a folyamatgazddk szabalyozottsagi ismereteinek megismerése
megbeszélés, beszamoltatas stb. Gtjan.

A folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszkoze a szabalyszeriiség tekintetében az,

hogy a szabalyok kialakitdsanal {igyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb
részfolyamatbol, feladatbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy
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lassa el, s az adott feladatot ellato személynek kotelezd legyen az el6zd feladat
elvégzésének ellendrzése is.

Az utolagos vezetdi ellendrzés eszkoze a szabalyszerlis€g vonatkozéasaban leginkabb a
szabalyzatban foglaltak betartasanak ellendrzése beszamoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fliggetlen belsé ellendrzés a szabalyszerliség vonatkozdsaban a nagyobb kockazatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabélyzatok betartasat.

2.2.2. Szabalyozottsdg

A szabalyozottsag 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 hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak, egyéb vezetdi
rendelkezéseknek.

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

— mindig a hatdlyos jogszabalyoknak, eldirasoknak figyelembevételével lassa el
bels6 szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kdozponti szabalyokrdl tajékozott legyen,

— a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezGen eldirt belsd szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok
megismertetésérol,

— a bels6 szabalyozasnal figyelembe vételre keriiljenek a fenntartdé altal
meghatarozott utmutatasok, célkitlizések is.

— a koltségvetési szerv helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabalyozando
teriiletek feltarasra keriiljenek, a szabalyzatok elkészitése soran ennek megfelelden
készitsék el a vonatkoz6 szabalyzatokat.

A szabalyozottsag érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének meg kell hatarozni azokat a
teriileteket, mely teriiletek szabalyozasarol gondoskodni kell a kotelezd kozponti eldirdsok
miatt.

A belsd szabdalyozas eldtt, vagy azok feliilvizsgélatakor elézetes konzultaciot kell folytatni
a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsolodd tevékenységi folyamat
folyamatgazdaival.

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

A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés
tapasztalatait, a fliggetlen belsd ellendrzés megallapitdsait, valamint az iranyitd szervi,

illetve egyéb kiils6 ellendrzés észrevételeit is.

2.2.3. Gazdasagossag
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A pénziigyi ¢s ellendrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata, hogy a feladatai ellatdsara szolgdld bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal, a
létszam-eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre allo vagyonnal ugy gazdalkodjon, hogy
figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.

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

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

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

— a bevételi és kiadasi eldirdnyzatok és azok felhaszndldsa vonatkozasaban, mivel
nem tekinthetd gazdasdgosnak a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa akkor, ha
nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol Iehet a legkedvezObb aron megszerezni
a mikodéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt
szolgaltatasokat.

— a létszdm-eldiranyzatok felhasznaldasa tekintetében, mivel a Iétszam
eldiranyzatok felhasznaldsa akkor gazdasagos, ha a helyi koriilmények
figyelembe vételével a 1étszdm sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak
meg.

2.2.4. Hatékonysdg

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

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

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,
a létszam-eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal valé gazdéalkodés soran.

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

A tevékenység akkor hatékony, ha a koltségvetési szerv a lehetd legkevesebb targyi és
munkaerd felhasznaldsaval a lehetd legtobb, és legjobb mindségii feladatellatast végez.
A hatékonysag biztositasa érdekében hatékonysdgi szamitasokat kell végezni a
koltségvetési szerv vezetdjének
— abevételi és kiadasi eldiranyzatok €s azok felhasznaldsa vonatkozasaban,
Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgéltatasnytjtas hogyan
viszonyul az elvarasokhoz mennyiségben és mindségben. Vizsgalni kell, hogy a

legjobb mindségli feladatellatds, illetve szolgéltatdsnytjtas érdekében hogyan
lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a legkevesebb
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készletbeszerzési kiadast teljesiteni, €s a legkevesebb vésarolt szolgaltatast
igénybe venni.

— alétszam-eldiranyzatok felhasznalésa tekintetében,
A létszdm-eldiranyzatok felhasznalasa milyen hatdssal van a nyujtott

szolgaltatdsok mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a
1étszam felhasznalasa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevokre.

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

— avagyongazdalkodas soran,

A vagyongazdalkodds soran a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre 4ll6 vagyon megfelelden kihasznalt-e. A feladatellatdshoz nem
szlikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon nem eredményezi a
koltségvetési szerv hatékony mitkodését.

2.2.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvalositdsdnak mértéke, a tevékenység
szandekolt és tényleges hatasa kozotti kapcesolat.

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

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

Az eredményesség a koltségvetési szerv teveékenysége, nyujtott szolgaltatidsa
megvalositdsdnak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése kozotti
kapcsolat.

Az eredményess€g azt mutatja, hogy a koltségvetési szerv mikodése, feladatellatasa,
szolgéltatasnyujtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

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

V.

INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacios és kommunikacios rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni,
melyek biztositjdk, hogy a meglévd informaciok a megfeleld idoben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.
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Az informacids rendszerek keretében a beszamolési rendszereket tigy kell mikddtetni,
hogy az hatékony, megbizhatd és pontos legyen, a beszamolési szintek, hataridok és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Az informacid ¢és kommunikicid nélkiilozhetetlen az 0Osszes kontroll célok
megvaldsitasahoz.

1.1. Informacio

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

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetéen befolyésolja az
informécid mindsége, amely magaban hordozza azt a kovetelményt, hogy az informacio

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

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

A hatékony kommunikacié minden irdnyban - hierarchikus rendszerben €s a szervezeti
egységeknek, dolgozoknak egymds mellett is - informacid dramoltatist jelent a
szervezetben, annak minden részében ¢s teljes struktirajaban.

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

A vezetésnek naprakész informacioval kell rendelkeznie a teljesitményekrol, fejlédésrol,
kockazatokrol és a bels6é kontroll miikodésérdl, valamint méas vonatkoz6 eseményekrdl €s
kérdésekrdl, melyet a dolgozok biztositanak a vezetés szamara.

A vezetésnek kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informécidra van sziiksége,
¢és biztositania kell a visszacsatolast és az utasitdsokat. Hatékony kommunikaciéra van
sziikség a kiilsO partnerekkel is.

A kommunikacié kiindulopontja az informécio, amelynek ki kell elégitenie az egyes

csoportok, vagy személyek azon varakozasat, hogy az informacio tegye lehetdvé
feladatkoriik eredményes végrehajtasat.

V.

NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)
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1. A monitoring rendszer

A koltségvetési szerv koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetoveé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését.

A Kkoltségvetési szerv monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében
megvalosuld  folyamatos ¢€s eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektol fiiggetleniil miikodo belso ellendrzésbol all.

A Dbels6 kontrollrendszer teljesitmény-mindségének  idonkénti  kiértékeléséhez
folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egylitt: monitoring) a rendszert.

1.1. Folyamatos monitoring

A bels6 kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétloédé miiveletei soran
torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy idoben valosul meg, azonnal
reagal a valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett értékelések, és a
helyrehoz6 intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

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

1.2. Eseti nyomon kovetés (kiilon értékelések)

A kiilon értékelések gyakorisaga és hatokdre elsdsorban a kockdzatértékeléstdl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatasossagatol fiigg.

A kiilon eértékelések a belso kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére irdnyulnak
¢és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll az elére meghatarozott modszerekkel és
eljarasokkal elérje a kivant eredményeket.

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

A belsd kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellendrzések ¢és mas vizsgalatok megallapitdsai és ajanlasai haladéktalan
megoldasanak biztositasat szolgaljak.

A vezetOk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekb6l €és mas vizsgalatokbol szarmazd
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellenérok, vagy masok
altal jelentett hianyossagokat és ajanlasokat;

— mMmeghatarozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbdl, vagy mas vizsgalatokbol
ered6 megallapitasok és ajanlasokra adando vélasz (probléma megoldas) tekintetében;

— meghatarozott idokereteken beliil teljes tajékoztatast adni mindazokrdl a miiveletekrol,
intézkedésekrdl, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott ligyeket.
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A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellendrzés, vagy mas vizsgalat
eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezddik be, amikor a foganatositott
intézkedések:

— kijavitottdk az azonositott hidnyossagokat;
— fejlodést eredményeztek, vagy

— azt mutatjdk, hogy a megallapitdsok ¢és ajanldsok nem indokolnak vezetdi
intézkedéseket.

VI.

ZARO RENDELKEZES

A Galamb Jozsef Mezogazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola

BELSO KONTROLLRENDSZERE

2017. szeptember 1. napjatol 1ép hatalyba.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belsd szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas sordn
modositani kell.

Mako, 2017.09.01.

Horvath Zoltan Jozsef
Igazgato
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1. sz. melléklet

A Galamb Jozsef Mezogazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA
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Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
sorsza Elokészi Elkészitett Kotele- Pénziigyi Konyvvezetésben
Feladat megnevezése B Végrehajto Hatarido Ellenérzés Zettség zugy yvy .
m toé dokumentum IRy, teljesités megjelenés
vallalas
5 ISZCTZOdeSSG Jkv oktatasrol, | Sziikség g
L Munkavédelem eoninyaasl | Soonto min
feladatai Y v
1-szer
Oktatési/tovabbképzési | 1 1 Nyilvantartds | jogszabaly | '
9 feladatok (KIR) szerint
frissitése,
palyazati
szerzOdések
3 Alapoktatasi feladatok - | 6 6 Nyilvantartas jogszabaly !
tanulok (KIR) szerint
frissitése,
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hatarido Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
MUKODESI FOLYAMATOK
A koltségvetés tervezésének ellenérzési nyomvonala
Intézményi 368/2011. 4 Koltségvetési | Felelos: 11 Targyév nincs nincs nincs nincs
bevételek és (X11.31.) javaslat nov. 30.
kiadasok tervezése | Korm.r. elkészitése a kovet-
1 SZMSZ kez6 évre
Ugyrend
Intézmény 368/2011. 4 Koltségvetési | Felelds: 11 Targyév | nincs nincs nincs nincs
koltségvetési (X11.31.) javaslat nov. 30.
2 |javaslatanak Korm. . elkészitése a kovet-
elkészitése SZMSZ kezd évre
Ugyrend
Az intézmény 368/2011. I Elemi Felel6s: | Targyév | nincs nincs nincs Az eredeti
végleges (X11.31.) koltségvetés februar 28. eléiranyzatok
3 | koltségvetése Korm. r. elkészitése at a fokonyvi
SZMSZ konyvelésben
Ugyrend konyvelni
kell.
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Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Befektetett eszkozok ellenérzési nyomvonala
Allomany- Szamlarend | Elokészitd: 4 Bevételezési | Felelos: 11 Folyamatos |jogszabaly |Jogszabaly Pénzfor- |negyedévenke
novekedés Szamviteli bizonylat, szerint szerint galmi nt 6sszesitd
(vasarlas, atadas, | politika Uzembe- szamla feladas a
1 |felujitas, stb.) Ertékelési helyezési jkv. vagy fokonyvi
szabalyzat Nyilvéntartd pénztar | konyvelés felé
4/2013.(1.11.) karton
Korm. r.
Szamlarend | El6készit6:4 Osszesitd Felelos: 11 negyedéven |Jogszabaly |Jogszabaly nincs negyedévenké
Alloméany Szamviteli feladasok, ként, illetve |szerint szerint nt, illetve
csokkenés politika kiilonféle sziikség sziikség
(értékcsokkenés, | Ertékelési jegyz6kony- szerint szerint
értékvesztés, szabalyzat vek Osszesitd
2 |selejt, hiany, stb.) |4/2013.(1.11.) feladas a
Korm. . fokonyvi
konyvelés felé
Szdmlarend | El6készito: 4 Allomany- Felelos: 11 Jogszabaly |Jogszabaly Pénzfor- | Konyvvezetés
Befektetett Szamviteli csokkenési Folyamatos | szerint szerint galmi ben
eszkozok politika bizonylat és szamla | megjelenik.
3 | értékesitése Ertékelési szamla vagy
szabalyzat kiallitasa pénztar
4/2013.(1.11.)
Korm. r.
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Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Készletek, kovetelések ellendrzési nyomvonala
Allomany- Szamlarend | El6készitd: 2,3,4, 7 Bevételezési | Felelos: 11 Folyama- |Jogszabaly Jogszabaly Pénzfor- | Sziikség
novekedés Szamviteli bizonylat, tos szerint szerint galmi szerint, de
(vasarlas) politika Nyilvantarto szamla |legalabb
1 Ertékelési karton vagy negyedéven-
szabalyzat pénztar | ként 6sszesitd
4/2013.(1.11.) feladas a
Korm. . fokonyvi
konyvelés felé
Szamlarend | Elokészito: 2, 3,4,7 Osszesito Felelos: Il Ertékvesz- | Jogszabaly Jogszabaly nincs Sziikség
Allomény Szamviteli feladasok, tés szerint szerint szerint, de
csokkenés politika kiilonféle negyed- legalabb
(felhasznalas, Ertékelési jegyzokonyve évet negyedéven-
értékvesztés, szabalyzat k kovetd 15. ként,
2 |selejt, hiany, stb.) |4/2013.(1.11.) Egyéb: Osszesitd
Korm. r. évet kov. feladas a
januér 31 fokonyvi
konyvelés felé
Szamlarend | El6készitd: 2, 8 Készlet- Felel6s: 11 Folyama- |Jogszabaly Jogszabaly Pénzfor- | Az analitikus
3  |Készletek, Szamviteli csokkenési tos szerint szerint galmi nyilvantartas-
értékesitése politika bizonylat és szamla | bol ki kell
Ertékelési szamla vagy vezetni.
szabalyzat kiallitasa pénztar | A fokonyvi
4/2013.(1.11.) konyvelésben
Korm. r. a bevételt
konyvelni
kell.
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Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Szamlarend | El6készito: 2, 7 szamla vagy |Felel6s: Il Folyama- |Jogszabaly Jogszabaly Pénzfor- | Az analitikus
4 | Kovetelések Szamviteli nyugta tos szerint szerint galmi nyilvantartas-
adosok, vevok politika kiallitasa szamla |ban is
nyilvantartasba Ertékelési vagy koényvelni
vétele szabalyzat pénztar | kell.
4/2013.(1.11.)
Korm.r.
Szamlarend | El6készito: 2, 7 Osszesito Felels:11 havonta/ | Ellen6rzés: 1l | Jogszabaly nincs nincs
5. | Addsok, vevok Szamviteli feladas, targyhot szerint
Allomany- politika jegyzék kovetd 5.
valtozasa Ertékelési elkészitése nap
szabalyzat
4/2013.(1.11.)
Korm.
Pénziigyi elszamolasok ellendrzési nyomvonala
Pénztari be és Pénzkezelési | El6készito: 2 Bevételi és Felelos: Il Folyama- |Jogszabaly Jogszabaly Pénztar | Naponta,
1 [kifizetések szabalyzat kiadasi tos szerint szerint vagy
elszamolasa Szdmlarend pénztar- idészakonként
4/2013.(1.11.) bizonylat a fékonyvben
Korm. r. kiallitasa a pénztarzaras
alapjan
konyvelni kell
Pénzforgalmi Szamlarend, |Elékészito: 2,4 Utalvany- Felelos: Il Folyama- |Jogszabaly Jogszabaly Pénzfor- | Naponta a
2 |szamlaszamlara Jogszabaly rendelet tos szerint szerint galmi szamlakivonat
befolyt bevételek | 4/2013.(1.11.) kiallitasa szamla |alapjan a
és teljesitett Korm. . bevételeket és
kiadasok kiadasokat
konyvelni kell
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Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Kotelezettségek, szallitok ellenérzési nyomvonala
Elékészito: 2,4 Utalvany- Felel6s: 11 Folyama- |Jogszabaly Jogszabaly nincs Az analitikus
1 | Szallitok Szamlarend rendelet tos szerint szerint nyilvantartasb
nyilvantartasba 4/2013.(1.11) kiallitasa anisa
vétele Korm. r. kotelezettség
novekedést
konyvelni kell
El6készito: 2,4 Fokonyvi Felel6s: I Negyed- |Ellendrzés: Il | Jogszabaly nincs nincs
2 | Szallitok Szamlarend konyvelés, évet/ évet szerint
allomany- 4/2013.(1.11.) egyenlegkozl kovet6 15.
valtozasa Korm. r. 0 nap
Munkavallalokkal | Szamlarend | El6készit6: 1 Hatarozat, Felel6s: I, 11, Folyama- |Jogszabaly |Jogszabaly Pénzfor- | Az analitikus
3 |kapcsolatos SZMSZ jegyz6konyv tos szerint szerint galmi nyilvantartasb
kotelezettségek elkészitése szamla an és
(novekedés, 4/2013.(1.11.) vagy fokonyvi
csokkenés) Korm. r. pénztar | kdnyvelésben
konyvelni
kell.
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specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Koltségvetési kiadasok ellendrzési nyomvonala
Személyi juttatasok
Személyi jellegli | Szamlarend Elokészito: 2, 4 Utalvany- Felelos: Il Folyama- | Jogszabaly Jogszabaly Pénzfor- | A kiadasokat
1 |kiadasok 4/2013.(1.11.) rendelet tos szerint szerint galmi a fokonyvi
elszdmolasa Korm. r. kiallitasa, szamla | konyvelésben
bértablo vagy konyvelni
elkészitése, pénztar | kell.
Munkaadot Szamlarend | El6készito: 4 Osszesito Felelos: Il Targyho- | Jogszabaly Jogszabaly Pénzfor- | A kiaddsokat
2 |terheld jarulékok |4/2013.(1.11.) feladas az napot szerint szerint galmi a fokonyvi
elszamolasa Korm. r. analitikus kovetd szamla | konyvelésben
SZJAtv. nyilvantartas 20-ig konyvelni
TB. jogszab. alapjan kell.
Dologi kiadasok
Szolgaltatasi Szdmlarend | Elokészitd: 2,3,4 Utalvany- Felelos: 1 Folyama- |Jogszabaly Jogszabaly Pénzfor- | A kiadasokat
2 | kiadasok 4/2013.(1.11.) rendelet, tos szerint szerint galmi a fokonyvi
elszamolésa Korm. r. Kiadasi szamla | konyvelésben
pénztarbi- vagy konyvelni
zonylat pénztar | kell.
kiallitasa
Kiilonféle dologi |Szamlarend | Elokészit6:2,4 Utalvany- Felelos: 1 Folyama- |Jogszabaly Jogszabaly Pénzfor- | A kiadéasokat
3 | kiadasok 4/2013.(1.11.) rendelet, tos szerint szerint galmi a fokonyvi
elszamolasa Korm. r. Kiadasi szamla konyvelésben
pénztar- vagy konyvelni
bizonylat pénztar | kell.
kiallitasa
Beszerzéshez Szamlarend | El6készito: 4 AFA analitika | Felelds: 11 Folyama- |Ellenérzés: Il | Jogszabaly Pénzfor- | A kiadasokat
4 |kapcsolodo 4/2013.(1.11.) tos szerint galmi a fokonyvi
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hatarido Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
altalanos Korm. r. szamla kdényvelésben
forgalmi ad6 AFA tv. vagy konyvelni
kiadasok pénztar | Kkell.
elszamolasa
Egyéb folyo Szamlarend Elokészito: 2,4 Utalvany- Felelos: Il Folyama- | Jogszabaly Jogszabaly Pénzfor- | A kiadasokat
5 |kiadasok 4/2013.(1.11) rendelet, tos szerint szerint galmi a fokonyvi
elszdmolésa Korm.r. Kiadasi szamla konyvelésben
pénztar- vagy konyvelni
bizonylat pénztar | kell.
kiallitasa
Koltségvetési bevételek ellendrzési nyomvonala
Intézményi miikodési bevételek
Alaptevékenység , |Szamlarend, |EI0készito: 2,4 Szamla, Felelos: Il Folyama- |Jogszabaly Jogszabaly |Pénzfor- | A bevételeket
1 |sajatos tevékenység | Onkoltség- nyugta, tos szerint szerint galmi a fokonyvi
(kollégium szamitasi bevételi szamla konyvelésben
bérbeadas) szabalyzat pénztar- vagy konyvelni
bevétele 4/2013.(1.11.) bizonylat pénztar kell.
Korm. r. kiallitasa
A bevételhez Szamlarend | Elékészito: 2,4 Szamla, Felelos: Il Folyama- |Jogszabaly Jogszabaly |Pénzfor- | A bevételeket
2 | kapcsolddo altalanos | 4/2013.(1.11.) nyugta, tos szerint szerint galmi a fokonyvi
forgalmi ado Korm. r. bevételi szamla konyvelésben
elszamolasa AFA tv. pénztar- vagy konyvelni
bizonylat pénztar kell.
kiallitasa
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készitd, koordinalo, | Dokumentum Felelos, Hatarido Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Felhalmozasi és toke jellegii bevételek
Felhalmozasi és Szamlarend | El6készito: 4 Szamla, Felelos: Il Folyama- |Jogszabaly Jogszabaly | Pénzfor- |A bevételeket
1 |tOkejellegii 4/2013.(1.11.) nyugta, tos szerint szerint galmi a fokonyvi
bevételek Korm. . bevételi szamla konyvelésben
pénztar- vagy konyvelni
bizonylat pénztar kell.
kiallitasa
A bevételhez Szamlarend | El6készito: 4 Szamla, Felelos: Il Folyama- |Jogszabaly Jogszabaly | Pénzfor- |A bevételeket
2 |kapcsolodo 4/2013.(1.11.) nyugta, tos szerint szerint galmi a fokonyvi
altalanos forgalmi | Korm.r. bevételi szamla konyvelésben
ado elszamolasa | AFA tv. pénztar- vagy konyvelni
bizonylat pénztar kell.
kiallitasa
Tamogatasok, pénzforgalom nélkiili bevételek
Irényitod szervtol Szdmlarend | El6készito: 4 El6iranyzat Felelos: 1 Folyama- |Jogszabaly Jogszabaly Pénzfor- | A kapott
1 |kapott 4/2013.(1.11.) felhasznalasi tos szerint szerint galmi tamogatast a
koltségvetési Korm. . terv szamla | f6konyvi
tamogatas konyvelésben
elszamolésa konyvelni
kell.
Egyéb kapott Szamlarend | El6készit6: 1,4, 11 Palyazati Felel6s: 11 Folyama- |Jogszabaly Jogszabaly Pénzfor- | A kapott
2 |tamogatas 4/2013.(1.11.) szerzOdés tos szerint szerint galmi tamogatast a
elszamolasa Korm. . elkészitése szamla | f6konyvi
(palyazat) Szerzodés konyvelésben
konyvelni
kell.
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hatarido Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Pénzforgalom Szamlarend, |El6készitd: 4 Analitikus Felel6s: 11 Féléves: | Ellendrzés: |Jogszabaly nincs A feladasok
3 |nélkiili bevételek |4/2013.(1.11.) nyilvantartas, Félévet I szerint alapjan a
elszamolasa Korm. . Osszesitd kovetd 15- pénzforgalom
feladas ig nélkiili
Eves: bevételeket a
targyévet fokonyvi
kovetd 12- konyvelésben
ig konyvelni
kell.
Az intézmény zarlati feladatai ellatasanak ellenérzési nyomvonala
Havi zarlati feladatok
Pénzforgalmi Szamlarend El6készito: 2,4 Fokonyvi Felel6s: 11 Hoénapot | nincs nincs nincs Az eltérést
1 |szamlak zaro 4/2013.(1.11.) kivonat kovetd konyvelni
egyenlegeinek Korm. . készitése 15-ig kell
egyeztetése
a fokonyvi
konyveléssel
A pénztarjelentés | Szamlarend Elokészitd: 2 Pénztar- Felelds: 1l Honapot | nincs nincs nincs Az eltérést
2 |adatainak 4/2013.(1.11.) jelentés kovetd konyvelni
egyeztetése Korm. r. elkészitése 15-ig kell
a pénztarban
talalhat6
készpénzzel
AFA bevallo Szamlarend Elékészito: I Afa analitika, |Felelés: Il Negyedév | nincs nincs van Az eltérést
3 |intézménynél az 4/2013.(1.11.) AFA bevalls et kovetd konyvelni
AFA Korm. r. elkészitése 20-ig kell
megallapitasa,
egyeztetése
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Sor-
sZam

A téma vagy feladat
megnevezése

Jogszabalyok
(belso,
specialis)

Elokészito, koordinalo,
végrehajto

Dokumentum
elkészitése

Felelos,
kotelezettség -
vallalé

Hatarido

Ellenorzés,
Ervényesités

Utalvanyozas
Pénziigyi
ellenjegyzés

Pénziigyi
teljesités

Konyvvezetés
ben valé
megjelenés

A konyvviteli
szdmlakon
kimutatott ado
jarulék és mas
kozteher
egyeztetése a
bevallasokban
szereplO adatokkal

Szamlarend
4/2013.(1.11)
Korm.r.

El6készito: 1, 11

Fokonyvi
kivonat
alapjan

Felel6s: 11

Hoénapot
kovetd 15-
ig

nincs

nincs

nincs

Az
egyeztetés-
nek nincs

Az egységes
rovatrend
rovataihoz
kapcsolodoan
vezetett
nyilvantartasi
szamlakon
rogzitett
kovetelések,
kotelezettségvallal
asok, mas fizetési
kotelezettségek
egyeztetését a
részletez6
nyilvantartasokkal,

Szamlarend

4/2013.(1.11)
Korm. r.

Elokeszito: I

Eldiranyzat
felhasznalasi
terv

Felelos: 11

Honapot
kovetd 15-
ig

nincs

nincs

nincs

Az
egyeztetésn
ek nincs

Az egységes
rovatrend
rovataihoz
kapcsolodoan
vezetett
nyilvantartasi
szamlakon
rogzitett gazdasagi
események
Osszesitett

Szamlarend
4/2013.(1.11.)
Korm.r.

Elokészito: 1l

Fokonyvi
kivonat

Felel6s: 11

Hoénapot
kovetd 15-
ig

nincs

nincs

nincs

Az
egyeztetés-
nek nincs

41




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hatarido Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
bizonylaton
torténd feladdsat a
konyvviteli
szamlakra,
A hasznalatbol Szamlarend El6keészitd: 4 Fokonyvi Felel6s: 1 Hoénapot | nincs nincs nincs Az
7 | kivont 4/2013.(1.11.) kivonat kovetd 15- egyeztetés-
immaterialis javak, | Korm. r. ig nek nincs

targyi eszk6zok
atsorolasat az
atsorolt, kovetelés
fejében atvett
készletek kozé,
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hatarido Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
Szam megnevezése (belsa, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Eves zarlati feladatok (a havi és negyedéves zarlati feladatokon tiilmenden) ellenérzési nyomvonala
A leltari Szamlarend El6készitd: 2,3,4,7,8 | Leltarozasi Felel6s: |1 évet kovetd | nincs nincs nincs Eltérés esetén
1 | kiilonbozetek Szamviteli jegyzokonyv 31-ig a modositast
elszamolasa, az politika, a pénziigyi konyvelni kell
eltérések okainak | Onkoltség- konyvvezetés
vizsgalata szamitasi felé
szabalyzat
4/2013.(1.11.)
Korm. r.
Eszkozok Szamlarend El6készitd: 3.4,7,8, Il | Leltarozasi Felels: 11 évet kovetd | nincs nincs nincs Eltérés esetén
2 | értékelése, terven |4/2013.(1.11.) jegyzokonyv 31-ig a modositast
feliili Korm. r. a pénziligyi konyvelni
értékcsokkenés és konyvvezetés kell.
értékvesztés felé
elszdmolasa
Behajthatatlan Szamlarend | Elokészit6: 1 Fokonyvi Felel6s: I évet kovetd nincs nincs nincs | Eltérés esetén
3 | kovetelések 4/2013.(1.11.) kivonat, 31-ig a modositast
elszamolasa Korm. r. analitikus konyvelni
nyilvantartas kell.
Az id6beli Szamlarend El6készito: 11 Felelos: Il évet koveto nincs nincs nincs Az
4 | elhatarolasok szamviteli 31-ig elhatarolast
elszamolasa politika, konyvelni kell
Onkoltség-
szamitasi
szabalyzat

4/2013.(1.11.)
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hatarido Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Korm. r.
Az 5. Szamlarend El6készito: I Fokonyvi Felel6s: 1 évet kdvetd | nincs nincs nincs A felosztast
5 |szamlaosztaly szamviteli kivonat, 31-ig konyvelni kell
konyvviteli politika, Program
szamlainak Onkoltség- generalja
atvezetése a 8. szamitasi
szamlaosztaly szabalyzat
konyvviteli 4/2013.(1.11.)
szamldira Korm. r.
Sajat termelésii Szamlarend | El6készitd: 8, Il Osszesitd Felel6s: |1 évet kovetd nincs nincs nincs
6 |készletek 4/2013.(1.11.) feladas az 31-ig
allomanyvaltozasa Korm. r. analitikus
nyilvantar-
tasbol a
pénziigyi
konyvvezetés
felé
A 8.és9. Szamlarend | Elékészit6: Fokonyvi | Felel6s: 1 évet kovetd nincs nincs nincs
7 | szamlaosztaly szamviteli |1l Kivonat, 31-ig
konyvviteli politika, program
szamlainak zarasa Onkoltség- generalja
szam. szab.
4/2013.(1.11.)
Korm. r.
8 | A mérlegszamlak Szamlarend | El6készit6: 1 Fokonyvi | Felel6s: I évet kovetd nincs nincs nincs
(1-4. szamviteli kivonat, 31-ig
szamlaosztaly) politika, program
zardsa Onkoltség- generalja
szam. szab.
4/2013.(1.11.)
Korm. r.
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hatarido Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés

El6iranyzatok, Szamlarend | Elokészit6: 1 Fokonyvi | Felelos: I évet kovetd nincs nincs nincs | Eltérés esetén

12 |valamint az ei. 4/2013.(1.11.) kivonat, 31-ig a modositast
teljesitési Korm.r. program koényvelni
szamlak lezarasa generalja kell.

Az ,,Intézményi beszamolas” ellendrzési nyomvonala
Az éves koltségvetési beszamolo

Beszamolo6 a Szamlarend, | El6készito: 11 Urlap Felelos: 1 Targy- | Ellendrzés: Il | nincs nincs nincs

1 |K1-K8 4/2013.(1.11.) kitoltése a évet Ervényesités
koltségvetési Korm. r. koltségvetési kovetd nincs
kiadasok konyvvezetés 31-ig
eléiranyzatanak adataibol.
teljesitésérol
Beszamol6 a Szamlarend, |El6készitd: 11 Urlap Felelds: 11 Targy- | Ellendrzés: I | nincs nincs nincs

2 |B1-B7 4/2013.(1.11.) kitoltése a évet Ervényesités
koltségvetési Korm. r. koltségvetési kovetd | nincs
bevételek konyvvezetés 31-ig
eldiranyzatanak adataibol.
teljesitésérol
Beszamolo a K9 | Szamlarend, |El6készitd: 11 Urlap Felel6s: 11 Targy- | Ellendrzés: I | nincs nincs nincs

3 | Finanszirozasi 4/2013.(1.11.) kitoltése a évet Ervényesités
kiadasok Korm. r. koltségvetési koveté | nincs
eléiranyzatanak Leltar- konyvvezetés 31-ig
teljesitésérol készitési adataibol.

szabalyzat
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hatarido Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Beszamol6 a B8 | Leltar- El6készito: 11 Urlap Felelds: 11 Targy- | Ellendrzés: I | nincs nincs nincs
4 | Finanszirozasi készitési kitoltése a évet
bevételek szabalyzat koltségvetési kovetd
el6éiranyzatanak konyvvezetés 31-ig
teljesitésérodl adataibol.
Teljesitett Szamlarend, |El6készito: 11 Urlap Felel6s: 11 Félévet/ | Ellendrzés: 11 | nincs nincs nincs
5 |kiadasok 4/2013.(1.11.) kitoltése a Targy- | Ervényesités
kormanyzati Korm. r. koltségvetési évet nincs
funkcioként konyvvezetés kovetd
adataibol. 31-ig
Teljesitett Szamlarend, |El6készito: 11 Urlap Felelos: 11 Félévet/ |Ellenbrzés: I [ nincs nincs nincs
6 |bevételek 4/2013.(1.11.) kitoltése a Targy- | Ervényesités
kormanyzati Korm. r. koltségvetési évet nincs
funkcioként konyvvezetés kovetd
adataibol. 31-ig
7 |Maradvany Szamlarend, |Elokészitd: 11 Urlap Felel6s: 11 Félévet/ |Ellenérzés: 11 | nincs nincs nincs
kimutatas 4/2013.(1.11.) kit6ltése a Targy- | Ervényesités
elkészitése Korm. r. koltségvetési évet nincs
konyvvezetés kovetd
adataibol. 31-ig
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hatarido Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Adatszolgaltataisa | SZMSZ El6készito: 11 A beszamolo | Felel6s: 11 Félévet/ Ellen6rzés: Il | nincs nincs nincs
8 [személyi juttatasok |Szamlarend, tirlapjanak Targy-évet | Ervényesités
ésa Szamviteli kitoltése a kdvetd 31- | nncs
foglalkoztatottak politika személyi ig
Osszetételérol 4/2013.(1.11.) nyilvantartas-
Korm. r. bol
A koltségvetési Szamlarend, |Elékészito: 11 A beszamolo | Felelos: 11 Félévet/ Ellen6rzés: 1l | nincs nincs nincs
9 [létszamkeret Szamviteli urlapjanak Targy-évet | Ervényesités
funkciocsoporton- | politika kitoltése a kovetd 31- | nincst
kénti megoszlasa 4/2013.(1.11.) személyi ig
Korm. r. nyilvantartas-
bol
Kozpontositott Szamlarend, |Elékészito: 11 A beszamolo | Felelos: 11 Félévet/ Ellen6rzés: 1l | nincs nincs nincs
10 |el6iranyzatok és Szamviteli trlapjanak Targyévet | Ervényesités
egyéb kotott politika kitoltése a kovetd 31- | nincs
felhasznalast 4/2013.(1.11.) koltségvetési ig
tamogatasok ) Korm. r. konyvvezetés
elszdmolasa adataibol
Szamlarend, |El6készito: 11 A beszamold | Felel6s: 11 Félévet/ Ellen6rzés: Il | nincs nincs nincs
11 Szamviteli trlapjanak Targyévet | Ervényesités
Mérleg elkészitése | politika kit6ltése a kovetd 31- | nincs
4/2013.(1.11.) pénziigyi ig
Korm. r. konyvvezetés
adataibol
Az eredmény- Szamlarend, |Elokészitd: 11 A beszamolo | Felelds: 11 Félévet/ Ellen6rzés: Il | nincs nincs nincs
12 | kimutatas Szamviteli trlapjanak Targyévet | Ervényesités
elkészitése politika kitoltése a kovet6 31- | nincs
4/2013.(1.11.) pénziigyi ig
Korm. r. konyvvezetés
adataibol
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hatarido Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Szakfeladatonkénti | Szamlarend, |El6készitd: 11 A beszamol6 | Felelds: 11 Félévet/ Ellenérzés: Il nincs nincs nincs
13 |kimutatas a Szamviteli trlapjanak Targyévet | Ervényesités
koltségekrol és a politika kitoltése a kovetd 31- | nincs
megtériilt 4/2013.(1.11.) pénziigyi ig
koltségekrol Korm. . konyvvezetés
adataibol
Az eszkozok Szamlarend, |El6készito: 11 A beszamold | Felel6s: 11 Félévet/ |Ellen6rzés: Il | nincs nincs nincs
15 | értékvesztésének Szamviteli urlapjanak Targy- Ervényesités
alakulasa politika kitoltése a évet nincs
4/2013.(1.11.) pénziigyi kovetd
Korm. r. konyvvezetés 31-ig
adataibol, és
az analitikus
nyilvantartas
Az Osszeallitott Szamlarend, | El6készito: 11 Mérleg, Felelos: | Targyévet | Ellenorzés: | | nincs nincs nincs
16 |beszamolo jelentés | Szamviteli Szdéveges kovetd
egyeztetése az politika beszamolo 31-ig
érintettekkel 4/2013.(1.11.) jelentés
Korm. r.
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készitd, koordinalo, | Dokumentum Felelos, Hatarido Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Palyazatokkal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
El6készito:9 Palyazati nincs Folyama- | nincs nincs nincs nincs
1 |Palyazat figyelés |SZMSZ kiirasok tosan
¢s kivalasztas figyelése
El6készits:9, Il Palyazati A Ellen6rzés: nincs nincs nincs
2 | Palyazat megirasa anyagok nincs palyazati ||,
¢és beadasa SZMSZ (kutatasi terv, kiiras
résztvevok, szerint
koltségterv,
El6készit6: 9,11 Befogado nincs A Ellendrzés: nincs nincs nincs
3 |Palyazat SZMSZ nyilatkozat, palyazati ||,
befogadasa alairt palyazat kiiras
szerint.
Elokészito:1 Tamogatasi | jogszabalyban A jogszabalyban |jogszabalyban | nincs nincs
4 | Tamogatasi SZMSZ szerz6dés meghataro- palyazati | meghataro- meghataro-
szerzOdés alairasa elkészitése, zottak szerint kiiras zottak szerint | zottak szerint
alairasa szerint
El6készito: 4,9,11, A palyazatban |jogszabalyban Folyama- |jogszabalyban |jogszabalyban | Bank A gazdasagi
5 |Palyazat egyéb palyazatban meghataro- meghataro- tos meghataro- meghataro- vagy eseményeke
megvalosulasa meghatarozott zottak zottak szerint zottak szerint | zottak szerint | pénztar t konyvelni
megvalositasa kell.
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készitd, koordinalo, | Dokumentum Felelos, Hatarido Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Szerzodéskotések ellendrzési nyomvonala
Elokészito: Szerzodés nincs Folyama- | Ellen6rzés: I | nincs nincs nincs
1 Szerz6dések SZMSZ 1,4,8, 1l tervezet tosan
elokészitése
El6készits: 1,4, 8, 1l Szerz6dés Folyama- | Ellen6rzés nincs nincs nincs
2 | Szerzédések nincs tosan, I,
megkotése SZMSZ illetve a
szerzédés
ben
megjelolt
hataridék
Informacio aramlas nyomvonala
Elokészito: Levél, nincs Folyama- | nincs nincs nincs
1 |Kimen6 SZMSZ minden dolgozé megallapodas, tosan
informacié egyéb irat
elektronikus vagy
papiralapu
Levél, Folyama- nincs nincs
2  |Iranyitoszervtdl, El6készitd:10 megallapodas, | nincs tosan,
vagy egyéb SZMSZ egyéb irat illetve a
szervtol beérkezo megjelolt
informacid hataridék
szerint
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hatarido Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
Szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
Elokészito: Levél, Folyama- nincs nincs
3 Informécio igyintézok megallapodas, | nincs tosan,
tovabbitas a SZMSZ egyéb irat illetve a
vezetd felé megjelolt
hataridék
szerint
Fogadok: Levél, Folyama- nincs nincs
4 A vezetd A szervezeti megallapodas, | nincs tosan,
tovabbitja az SZMSZ felépitésnek egyéb irat illetve a
informaciot megfeleléen a megjelolt
vezetok hataridok
szerint
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2. sz. melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok
megnevezése

Feladatkorok megnevezése

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Intézményi koltségvetés

- azt intézményre vonatkozo koltségvetési
koncepcio

- az intézmény éves koltségvetési terve

- az intézmény koltségvetésének modositasai

- az intézményt érintd normativ allami
tamogatasok adatszolgaltatasa a fenntartonak

1.2. Féléves beszamolo

1.3. Eves beszamol6

1.4. Kotelezettségvallalas dokumentumai

1.3.Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

2. Elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések  szabalyszertuiségi és  szabalyozottsagi
szempontbol torténé jovahagyasa, ellenérzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovahagyasa

- eldiranyzat-felhasznalasi iitemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

3. Egyéb gazdasagi események elszamolasa

3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasi eldiranyzatok
konyvelése

- eredeti eldiranyzatok

- médositott eldiranyzatok

3.2. ElGiranyzat teljesitések konyvelése
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A folyamat
leirasa

3. sz. melléklet

FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLENORZESE

Valo6-
szinu-
ség*

Folyamat
kockaza-
tossaga*

Ellendrzési pontok vagy folyamatok leirasa

Targyi M/K/IA | M/IK/A M/K/A | Bekeriilési érték meghatarozasa
eszkozok Targyi eszkdzok allomanyba vétele
nyilvantartasa Analitikus nyilvantartas vezetése
és az iﬁéi§0§l§3kken§’lsvi leirés elszét{nlc()lésa
C AL . nalitikus nyilvantartas és a fokonyvi
2{::;;8;1;1;:“68 konyvelés egyezdsége
Befektetett M/K/IA | MIK/IA M/K/A | A pénziigyi eszk6zok besorolasa
pénziigyi A bekeriilési érték meghatarozasa
eszkozok Az analitikus nyilvantartas vezetése
nyilvantartasa Az analitikus nyilvantartas és a f0konyvi
konyvelés egyezisége
Befektetett pénziigyi eszkdzok értékelése a
mérlegben
Készletek M/K/A | MIK/IA M/K/A | Bekeriilési érték meghatarozasa
nyilvantartasa Készletek bevételezésének bizonylatolasa
Készletek kiadasanak bizonylatolasa
Az analitikus nyilvantartas és a fokonyvi
konyvelés egyezOsége
Készletek értékelése a mérlegben
Kotelezettségval M/K/A | M/K/IA M/K/A | Az ellenérzott feladat- és hataskorok
lalas, szabalyozésa
utalvanyozas, A helyi és a kdzponti szabélyo;és érvényesiilése
ellenjegyzés, »Utalvanyrendelet” jogszabalyi elirasoknak
érvényesités, valo megfelelsége
szakmai Kotelezettségvallalasok nyilvantartsi rendjének
teljesités kialakitasa, a nyilvantartas vezetése
igazolas
magas (3),
kozepes (2),

alacsony (1)
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KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

Jelen melléklet tartalma ajanlas jellegii.

Folyamat megnevezése

Folyamat

Osszesitett
kockazatfelmérés

jelentosége

kockazatossdaga

Targyi eszkozok nyilvantartasa
és az ertékesokkenes
elszamolasa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Befektetett pénziigyi eszkozok
nyilvantartasa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Készletek nyilvantartasa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés,
ervényesités, szakmai teljesités
igazolas

M/K/A

M/K/A

M/K/A

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

KOCKAZATKEZELES

KULSO KOCKAZATI TENYEZOK

4. sz. melléklet

Lehetseges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F’olyamat’
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A szamitogép | Adatfeldolgozas
meghibéasodik |késedelmes. M A K X X
Az adatéllomany 1d6szaki
torlodik, mentések
megsériil. szabalyzat
szerint
Szallitasbol ered6 kockazat
Lehetseges ok | Lehetseges Hatas Valésziniiség | Kockazat Kockazat F'olyamat,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A szamla nem | A kifizetés
érkezik meg | késedelmes, A M K X X
idében késedelmi kamat
Pénzszéllitdas | Az ellatmanyt
ellophatjak M A K X X
Targyi Az eszkoz
eszkozok sériilhet, K A A X X
szallitdsa rongalodhat
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Lehetséges ok | Lehetscges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,Olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel§zés igen nem
Alkalmazési Nem torténik
jogviszonyt meg id6ben a K A A X X
megsziintetd és | bér kifizetése Alapdokumentumok
egyeb nélkiil nincs kifizetés
bérszamfejtéshe
z kapcsolodo
iratok nem
¢rkeznek meg
hataridében az
intézményhez
Szallitas, A dolgozot X
rakodas sordn a |sériilés érheti K A A Munkaruha X
csomagolés beszerzése
sériil
A tisztitoszer | egészségkaroso K K K X X
kiomlik das Védoeszkoz
biztositas
Rakodas A dolgozo
izomzata, A A A X
dereka sériilhet
Kozati baleset X
kozlekedés A A A Foglalkozas- X
egeészségligyl
vizsgalat
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Elemi csapasok, meghibasodasok

Lehetscges ok | Lehetseges Hatas Valoszintliség | Kockazat Kockazat F’OIyamat’
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
Tuz, csotorés | A
egyéb kiilsé | tevékenységet M A K X X
meghibasodas |atmenetileg Biztositas
nem tudja kotése
ellatni az
intézmény
Jogi és szabalyozasi kockazat
Lehetseges ok | Lehetscges Hatas Valésziniiség | Kockazat Kockazat F,olyamat’
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A dolgoz6 A munka soran
nem szerez hiba M A K X X
tudomast kovetkezik be. Ko6z16nyok,
idében a szakmai lapok
jogszabalyi beszerzése
valtozésokrol
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Informacios kockazat

TEVEKENYSEGI KOCKAZAT

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

Lehetséges
okozat

Hatas

Valosziniiség

Kockazat

Kockazat

Folyamat
szabalyozottsaga

viselés

atharitas

megelozés

igen nem

A dolgoz6
figyelmetlen

A munka soran
hibazik

X
Tételes
szamszaki
ellenérzés

X

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

Az intézmény
tullépi a
bérkeretet

A beérkezo
irat elkallodik

X
Bejovo posta
iktatasa
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Csalas, lopas kockazata

PENZUGYI KOCKAZAT

Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,O lyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megel6zés igen nem
Az iroda Az irodaban X
ajtajat nem 1évo K K K X Az X
zarjak be értéktargyat, irodahelyiségek
esetleg miiszaki zarhatoak
cikket
eltulajdonitjak
A pénz Anyagi és
befizetése erkolesi kar M A K X X
hamis
bankjeggyel
torténik
Felelosségvallalasi kockazat
Lehetseges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,O lyamat .
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megel6zés igen nem
A dolgoz6 Az intézmény X
nem szamol el | nem tudja K A A A hatarido X
hataridében az | hataridére pontos figyelése
ellatmannyal |elvégezni a
vagy az konyvelést
eléleggel
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Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,Olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megelzés igen nem
Bevételek Késve érkezik X
befizetése a be a bevétel a A
pénzforgalmi |szamlara A A A munkakori X
szdmlara nem leirasban
a foglaltak
szabalyzatnak betartdsa
megfeleléen
torténik
Az Késik a X
ellenjegyzés | kifizetés K A A A X
nem torténik munkakori
meg a |l leirasban
részérol foglaltak
betartisa
Biztositasi kockazat
Lehetseges ok | Lehetseges Hatas Valosziniség | Kockazat Kockazat F'olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megel6zés igen nem
Nem torténik | Késik a kar
tajékoztatas helyreéllitasa A A A X X X
idében a A hataridd
kareseményrdl pontos
betartasa
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5. sz. melléklet

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansag fajtara
Szabalyozottsagbeli [0 az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizaldsanak  vagy  testre  szabdsanak
elmaradasa;
Lebonyolitassal kapcsolatos [ a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem

el6irasszeri ellatasa;

O az eloirt hataridok be nem tartasa;

1 pénzbeli juttatdsoknal a juttatas
rendeletetéseként a szabalyozasban rogzitett
céloktol valo eltérés;

[0 uniés tamogatasokndl a kozosségi politikak
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagyésa;

Pénziigyi (1 pénztarban jelentkezd pénztarhiany,

(1 jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili vagy
azt meghaladd elszamolas, jogalap nélkiili
pénzbeli juttatas folyositasa);

[ a szabalyozasban meghatarozottat meghaladé
Osszeg kifizetése, folyositasa;

[ a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
felel6 elszdmolasok befogadésa;

Szamviteli [J a szabalyozdsban eldirtaknak  megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztasa;

[J olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgds, a pénzbeli juttatiasok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovetheto;

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

1 az  egymassal  Osszeférhetetlen  funkciok
szervezeti ¢és funkciondlis szétvalasztasanak
elmaradasa;

[J a beszamoltatasi rendszer miukdodtetésében
jelentkezd hidnyossagok;
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai

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

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo
szabalyok megsértése;

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

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

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

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfelelden vezetett vagy
nem a kell6 tartalmu (az utdlagos reprodukalast
lehetdvé nem tevd), a nyomon kovetést és a
vezetdi ellendrzést nem vagy nem kelléen segitd,
vagy nem az eldirdsok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért
nehezen kovethetd nyilvantartas, dokumentacio

Ko6zbeszerzéssel kapcsolatos

a kozbeszerzésre vonatkozo szabalyok
megsértése;

hibas elokészités;

a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges
értek szerinti megoldéasnak megfeleld
lebonyolitasa;

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

megfelel6 dokumentalas elhanyagolasa
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Ellendrzéssel 6sszefiiggd

a feltart hidnyossagok illetékesek felé torténd
tovabbitasanak elmaradasa;

kotelez6 ellenérzési tevékenységek
elhanyagolasa

elfogultsag

vonatkoz6 szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés
elhagyésa

ellendrzési tervtdl valo engedély nélkiili eltérés
bels6 ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil

hagyasa
fliggetlenség csokkenése iranyaba hatd barmely
tevékenység
intézkedések nyomon kovetésének
(monitoringjanak) elmaradésa

Monitoringgal dsszefiiggd kotelezd monitoring tevékenységek
elhanyagolasa;
elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

a szabalyozas szerint kitelezden szétvalasztando
munkakorok, funkciok elkiilonitésének
elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

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

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

Tajékoztatassal kapcsolatos

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

a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikkr6z6
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;
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Jegyzokonyv a szabalytalansagrol

Iktatoszam:

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

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

A vizsgalatot végz6 személy(ek) neve, beosztasa: ................................
A szabalytalansag észlelésének idopontja: 201. ............... ho....nap

A szabalytalansagot bejelent6 neve, beosztasa: ..........................

vezetd, lizleti partner, tigyfél stb)

A szabalytalansag észlelésének modja (az észleld elmondésa alapjan)

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati

tapasztalatai:

A szabalytalansag leirasa:

e aszabalytalansag ténye,
o aszabalytalansag mindsitése (gondatlan, szandékos),

o aszabdlytalansag elkdvetésének idopontja,

7. sz. melléklet

o amegsértett eldirastol valo eltérés (jogszabaly, belsd szabalyzat, utasitas),

o afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,

o aszabdlytalansaghoz vezetd koriilmények, tényezdk,

o aszabalytalansag korrigalhatdsaganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,

o aszabdlytalansagot elkdvetd/k/ megnevezése,
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o az elkdvetés modja,
o aszabdlytalansag gyakorisaga (eseti, iddszakos, rendszeres),

o aszabalytalansag kovetkezménye (minds€gromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,
egyéb kar).

A helyben hozott intézkedések:

e azintézkedés jogalapja
e a dontéshozd megnevezése
e adontéshozatal idépontja

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

e azeljards eredménye

A vizsgalatot végzok altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozd
javaslatok:

A jegyzokonyv tovabbitasanak idépontja (az atadas napja)
Csatolt dokumentumok

e atényt aldtdmasztd alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
o aszabdlytalansagot elkdvetd/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idépontja: ................. ,201. .0 ho.....nap

Igazgato Jegyz6konyv készitd alairasa
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Megismerési nyilatkozat

A Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szakgimnazium €s Szakkozépiskola
2017. szeptember 01-t61 hatalyos Belsé kontrollrendszerében foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lGgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016.
(XI1.19.) Korm. rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
(AVDH) kézponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatas keretében a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. — mint szolgaltatd — elektronikus bélyegzével és idébélyegzével
latta el.

A polgari perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas
keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik.

A szolgaltatasra vonatkozo részletes tajékoztatd elérheté a szolgaltatdé honlapjan:
http://niszavdh.gov.hu.

A szolgaltatd a Kézponti Azonositasi Ugyndkén (KAU) keresztiil elérhetd azonositd szolgaltatast
vette igénybe annak megallapitasara, hogy a csatolt eredeti elektronikus dokumentum HORVATH
ZOLTAN JOZSEF (igyféltél szarmazik.

Az azonositas idépontja: 2020.02.26. 09.34.17

Az azonositott Ggyfél adatai:

Szilletési név: HORVATH ZOLTAN JOZSEF
Szilletési hely: MAKO

Sziiletési datum: 1975.01.18.

Anyja neve: VESZELKA ANNA

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbol all.
Az Igazolas cimi jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashaté széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hiteles elektronikus alairassal valo ellatasanak korilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgaltaté elérhetéségei

Telefon: Magyarorszagrol: 1818 Kulfoldrél: +36 1 550 1858
Honlap: https://niszavdh.gov.hu  E-mail: ekozig@1818.hu
Hibabejelentés az év minden napjan 0-24 6ra kozoétt lehetséges



http://niszavdh.gov.hu
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