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SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYEI KOZGYULES JEGYZOJENEK
3-2/2013. (X1.15.) MJ
utasitasa

a Szabolcs- Szatmar- Bereg Megyei ﬁnkorményzati Hivatal belsé kontrollrendszerének
szabalyzatarol

A Szabolcs- Szatmér- Bereg megyei Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
Belsé kontrollrendszerét

— az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

— a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenGrzésérdl szold
370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban:Kbr.), illetve

— az éllamhaztartdsi tSrvény végrehajtdsarol szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet

alapjan a kvetkez6k szerint hatdrozom meg.
A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A belsé kontrollrendszer a Hivatal 4ltal a kockazatok kezelésére &s a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

— amiikddes és gazdalkodas sordn a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien,
valamint a megbizhaté gazdilkodas elveivel (gazdasigossdg, hatékonysag,
eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamoldsi kételezettségeket,

— megvédje a Hivatal eréforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszer(i
hasznélatto].

A megyei jegyzd a Hivatal mikodésének folyamatéra és sajatossagaira tekintettel kiteles
kialakitani, miikidtetni és fejleszteni a Hivatal belsé kontrollrendszerét.

A Dbels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belss
szabalyzatokat, melyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatal ellatisira szolgal6
elbiranyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal val6 szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony és
eredményes gazdéalkodas kévetelményeit.

A belso kontrollok kialakitasa sordn a megyei jegyz6 figyelembe veszi az dllamhaztartasért
felel6s miniszter altal kdzzétett, az allamhaztartdsi belsd kontroll standardokra vonatkozo
irdanyelvet.

A belsd kontrollrendszer kialakitédsa és mitkodtetése sordn a megyei jegyzének figyelembe
kell vennie az allamhéztartasért felelds miniszter altal kzzétett modszertani tmutatdkban
foglaltakat.




A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhéaztartasi kiilsd
ellenbrzést €s belsé ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és
javaslatokat is.

A belsO kontroll egy dsszetett folyamat, amelyet a megyei jegyzé és a Hivatal dolgozéi
valositanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a Hivatalt érinté valtozasokhoz.

A belsé kontroll kialakitisa a megyei jegyz6 és a vezetdk részérdl kezdeményezé
magatartast és kommunikéciés tevékenységet kovetel meg a hivatali dolgozdkkal

szemben.

A belsd kontroll &t, egymassal dsszefiiged eleme:

a kontrollkérnyezet,
—  akockazatkezelési rendszer,
—  akontrolltevékenységek,
— az informacid és kommunikacid,
—  anyomon kévetési rendszer (monitoring).
A Hivatal bels6 kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként minden

tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és
vezetdi ellenérzést (FEUVE) az aldbbiak vonatkozésaban:

@) a pénzligyl dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetdsi
tervezés, a kotelezettségvallaldsok, a szerzédések, a Kkifizetések, a
tamogatasokkal vald elszamolds, a szabélytalansdg miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatast dontések célszertiségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsaga,

¢) a koltségvetési gazdalkodas sordn az elézetes és utélagos pénziigyi ellenérzés, a
penziigyl dontések szabalyszeriiségi és szabalyozotisagi szempontboél t6rténd
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszdmolasa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfelels
kényvvezetés és beszamolas) kontrollja.

Az a), ¢) és d) pontban felsorolt tevékenységek feladatkéri elkiilonitését biztositani kell,
melyet a szabélyzat 2. szamu melléklete tartalmaz.
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I.

KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkdrnyezet

A Kbr. alapjdn a megyei jegyz06 koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

— vildgos a szervezeti struktira,

— egyértelmiiek a hatdskori viszonyok é€s feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,

— atlathatd a humdn eréforrds kezelés.
A kontrollkdrnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti
felépitést, valamint azt a légkort, amely befolyasolja a belsd kontroll dltalanos min&ségét.

A kontrollkdrnyezet alapozza meg a belsé kontroll &sszes t6bbi elemét a fegyelem és a
szervezeti struktira biztositasa altal.

A kontrollkdmyezet 6sszetevdi:

a vezetés és a dolgozdk személyes ¢és szakmai Dbecsiiletessége, etikai
értékrendje, beleértve a tdmogatd hozzadllast a Hivatal folyamatos belsé
kontrolljahoz,

— eclkdtelezettség a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant,
— avezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozofia €s stilus,
— aszervezeti felépités,

— az emberi erbforrdsokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (huménpolitika).

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

1.2,

A vezetés €s a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, az altaluk vallott etikai
értekek meghatdrozzdk, hogy 6k mit részesitenek el6nyben, milyen az értékitéletiik,
amelyek végiil is viselkedési normakban jelennek meg.

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

Tevékenységeiknek szabdlyszertinek, gazdasdgosnak, hatékonynak és eredményesnek kell
lenniiik.

Elkitelezettség a szakmai hozzdértés irdnt

Az elkotelezettség a szakmai hozzaértés irdnt magaban foglalja azt a tudas- és
készségszintet, amely hozzajarul a szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony és eredményes
teljesitéshez, tovabba a személyes felelésség megfeleld megériését a belsé kontroll
tekintetében.



A Hivatal barmely dolgozdja a sajat felelGsségi korében részese a belsd kontrollnak, ezért a
vezetés és a dolgozdk kotelesek fenntartani és bizonyitani a kockazatok értékeléséhez
szilkséges hozzdértési szintjiiket és eldsegiteni a hatékony ¢és eredményes teljesités
biztositdsat, €s sajat feladataik hatékony teljesitéséhez megfeleléen megérieni a belsd
kontroll szerepét.

1.3. A megyei jegyrd (vezetds) hozzddilisa

A vezetés szemléletét, hozzaalldsat, vagyis a vezetési filozofiat €s stilust tikrézi:

— a folyamatos belsé kontrollhoz vald tdmogatd hozzaallas, fliggetlenség és példas
vezetés;

— a vezetés altal meghatarozott magatartds-szabalyok, valamint tanacsadds és
teljesitményértckelések, amelyek tdmogatjak a belsé kontroll célkitlizéseit.

A vezetés példamutatasa, és az etikus magatartas folyamatos hangstlyozasa alapvetéen fontos
a bels6é kontrolleélok megvalositasahoz.

A vezetésnek sajat tevékenységén és magatartasan keresztiil kell példat mutatnia. A vezetdi
politikaknak, eljarasoknak és gyakorlatnak kezdeményezének kell lennie a szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes munkavégzés megval dsitdsaban.

1.4. A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal szervezeti felépitése biztositja:

— afelhatalmazas €s felelosség felosztasat;

— hatéskor €s elszamolasi kitelezettség meghatirozasat;

— megfeleld beszamolast.
A szervezeti felépités 1ényegében tiikrtzi a Hivatalban a felelosségek (feladat- és hatiskdrik)
legfontosabb tertileteit.

A hatdskér és az elszdmolasi koételezettség megjelolése a felhatalmazas és a felelfsség
felosztasanak a modjat képezi a teljes Hivatal tekintetében. '

A Hivatalban a belsd ellendrzési tevékenységet kiilsé megbizott belsd ellendr latja el. A
jelentéstételi kotelezettségét kozvetleniil a megyei jegyzs felé kell teljesitenie.

A Hivatalban mindenki visel valamilyen feleldsséget a bels6 kontroll irant:

A vezetok kozvetlenill felelések a Hivatalban folyé minden tevékenységért, beleértve a
tervezést, megvalositdst, a  belsé  kontrollrendszer megfeleldé miikddésének,
karbantartidsanak és dokumentalasanak feliigyeletét.

A vezetbk feleléssége a szervezetben betdlistt beosztasuktdl és a szervezet jellemzditol
fliggben valtozo.




A belsé ellendér vizsgalja és érickeli, ajanldsai segitségével tamogatja a belss
kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ezéltal jelentds szerepet jatszik a belst
koniroll eredményességében.

A belsd ellendr ugyanakkor nem visel elsédleges vezetdi feleldsséget a belsé kontroll
kialakitasaért, megvaldsitasaért, karbantartasaért és dokumentalasaért.

A Hivatal dolgozéi szintén hozzdjarulnak a belsé kontrollhoz.

A dolgozdi dllomany minden tagja szerepet jatszik az eredményes bels6é kontrollban, és
felelésnek kell lennie a miiveletekben jelentkezd problémék, a kialakitott belso
szabalyzatoknak valo meg nem felelés, vagy az elvek megszegésének a jelentéséért.

1.5, Humadn erdforrds politika és gyakorlat

A belso kontrollrendszer mikddését nagymértékében befolyasolja a dolgozoi allomany. A
hatékony bels6é kontroll biztositdsahoz hozzaértd, megbizhatdé dolgozokra van sziikség.
Ezért a dolgozdk felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazdsanak és
eléléptetésének mddszerei alapvetden fontos részét képezik a belsé kontrollkérnyezetnek.

A dolgozoék allomanyba vételével kapcsolatos dontésnek ezért arra a bizonyossagra kell
alapoznia, hogy az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfeleld
képesitéssel és gyakorlattal feladatuk végrehajtasdhoz, és biztositott a sziikséges
tanfolyami oktatasuk.

1.6. Az ellendrzési nyomvonal

A kontrollkornyezet kialakitasa soran a megyei jegyzd koteles elkésziteni és folyamatosan
aktualizalni a Hivatal ellenérzési nyomvonalat, mely a Hivatal miikidési folyamatainak
tablazatba foglalt leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informdcids
szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kdvetését €s utdlagos ellendrzését.

A megbizhatd ellendrzési nyomvonal kialakitasanak jelentOsége abban &ll, hogy
segitségével feltérképezhetd a Hivatal &sszes folyamataban rejlé miikodési kockéazat.

A hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a Hivatal folyamatainak pontos
ismeretét, igy a mikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa mlkodési zavarokhoz vezethet.



1.6.1. Az ellenorzési nyomvonal jelentdsége a Hivatal miihidésében -

Az ellenbrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, myomon kovetését, a kapcsolédé
dokumentumokat $leli fel:

— a Hivatal miikddésének, egyes tevékenységeinek egymadsra épiilé eljarasrendjeit
egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellenérzési pontok dsszességét,

— kialakitasaval a Hivatalra jellemz6 valamennyi tevékenység, egyiittes koordinalasara
keriil sor,

— valamennyi résztvevd szdméra irott és 4tlathato formaban vilik (kovetendd
eljarasként) feladatta az eljardsok és modszerek betartésa,

— megmutatja a Hivatal folyamatba épitett ellenérzési rendszerének hiadnyossagait, igy
felgyorsitja a folyamatok megfelelé atalakitasat, és a mikddtetés szinvonalanak, a
nyujtott szolgaltatasok értékének ndvekedését segiti elb.

1.6.2. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a feleldsségi szintek teriiletén

Az ellen6rzési nyomvonal eljardsok egylittesét jelenti, amelyek alapjdn meghatérozhatok
valamennyi folyamatban a feleldssk, és az ellen6rzési pontok.

Az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithaté a hibds miikodés,
a hozza tartozé felelds.

Az ellenfrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes =
résztevékenységekért felel6s kézremitkddékon is malik.

1.6.3. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a Hivatalon beliili egyiittmiikidés erdsitése

A killonbézd  szervezeti egységek (oszidlyok, flosztdly) Kkapcsolatdban nagyobb
rugalmassdg, jobb egylittmiikodés, koordindcié vérhaté az ellendrzési nyomvonal
kialakitasatol.

Az ecllenbrzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a miikodtetés
jobbitasanak fontos eszkéze.

1.6.4. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése A

A Hivatal miikddési folyamatai a Hivatal célkitlizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitasra és ennek a mifkidési folyamatoknak megfeleléen kell a Hivatalt mtkédtetni. 4

Az ellen6rzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz kell hozzarendelni,

A megfeleld iranyitasi szinteken foly6 szabélyozott tevékenységek részletes informaciokat .
nyljtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére vonatkozo gazdasagi eseményekrdl,
miveletekrdl, a miiveletekben résztvevbkrol, a felelosségeikr6l, a pénziigyi tranzakciokrol, _
a folyamatot kisérd dokumentumokrol. ¥

A szabalyszerlien vezetett és dokumentdlt folyamatok megmutatjdk a miivelettel
kapcsolatos informécidkat, a miivelet idGpontjat, a feladat ecllatdsénak médjét, az
alatamaszté (beérkezd és kimend) dokumentumokat.




Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak feladatat tAmogatjédk a Hivatal rendelkezésére
4116 belsd szabalyzatok, dokumentacidk, egyéb informdacidk, a lezéart ellenérzésekkel
kapcsolatos jelentésekben tett megallapitisok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési
tervek felhasznaldsa.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsa sordn a miik&dési folyamatok pontos és teljes kord
meghatarozésa, a szabalyzatokban wvald r6gzit€ése a megyel jegyzd felelossége és
kotelezettsége.

A kialakitott ellenbrzési nyomvonalat rendszeres idékoézonként feliil kell vizsgalni,
folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellenérzési nyomvonal feliilvizsgalatdért és folyamatos aktualizalasaért a megyei
jegyzo a felelds.

1.6.7. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsdndl alkalmazott tablarendszer

A miik6dési folyamatokra, gazdasagi eseményekre vonatkozé tablarendszer elsésorban az
érinfett szervezet, szervezeti egység felelosségi és informécids szintjeit tartalmazza, a
kapcsolodasi pontokat, az iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat.

A tablarendszer fejlécének adatai, mely valamennyi esemény leirdsédnal egységes :
—  sorszam
— tevékenység, feladat megnevezése
— jogszabalyra, bels6 szabalyzatra térténd hivatkozas
— elokészités, koordinalas, végrehajtas
—  keletkez6 dokumentum
— felelés/kotelezettségvallalo
— hatéridé
— ellenGrzés/érvényesités
- utalvanyozas/ellenjegyzés
— pénziligyi teljesités
— koényvvezetésben vald megjelenés
A tabldzatok elkészitése sordn hivatkozni kell az érvényben lévo szabalyzatokra a
tablazatok egyes rovatain beliil.

A Hivatal szervezeti egységeinek, miikédési folyamatainak ellenOrzési nyomvonalat,
tablarendszerét a szabalyzat 1. szdmt melléklete tartalmazza.



2. A szabailytalansiagok kezelésének eljirdsrendje

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelelden a megyei jegyzé kitelessége
a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitand.

A szabalytalansagok fogalomkére széles, a korrigdthatd mulasztdsok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljards meginditdsara okot
adé cselekmények egyarant beletartoznak.

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansdgnak mindsiilnek azok a szabélytalansagok,
melyek mértékiik alapjan

a biintetd-,

— szabalysértési,
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fegyelmi eljaras meginditdsara adnak okot.

A szabalytalansag valamely létezé:
— kozponti jogszabalyi rendelkezésts],
— helyi rendelettd],
— egyeb belsd szabalyzattdl, utasitastol

valo eltérést, ott megfogalmazott elvirds be nem tartasat jelenti.

A szabélytalansag bekovetkezhet:
— nem megfeleld cselekményb6l,
— mulasztasbél,

~ hidnyossagbol.

A szabdlytalansag bekovetkezhet:
— az allamhéztartas miikddési rendjében,
— akoltségvetési gazdédlkodas valamely teriiletén,

— a Hivatal valamely feladatellatasiban.
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2.1. A szabdlytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapestei:
— aszandékosan okozott szabélytalansagok,
- anem szandékosan okozott szabélytalansagok,

— hibak.

A szandékosan okozott szabalytalansagok kozé az aldbbiakat kell sorolni:
— félrevezetés,
— csaléds vagy hamisitas,
— sikkaszas,
— megvesztegetés,

— szandékosan elkévetett szabalytalan kifizetés.

A csalas vagy hamisitds az alabbiakat foglalhatja magaban:
— adatok vagy dokumentumok manipuldlasa, meghamisitasa vagy megvaltoztatisa,
— eszkdzok jogellenes eltulajdonitasa,

— a gazdasigi események hatdsanak eltitkoldsa vagy kihagyésa a nyilvantartasokbdl,
vagy dokumentumokbol,

— valétlan ligyletek régzitése,

— az érvényben 1évd szabalyzatok, eljardsrendek tudatos helytelen alkalmazasa.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok, kézé kell sorolni a kévetkezbket:
— figyelmetlenséghdl elkévetett szabdlytalansag,

— nem megfelelé moédon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol szarmazd
szabalytalansag,

— hanyag munkavégzésbdl, magatartidsbol szarmazd szabalytalansag,

— hatarid6 elmulasztisa miatti szabalytalansag.
A hiba a kimutatasokban eléforduld nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magéaban:

— szamszaki vagy elirasi hibdk a pénziigyi kimutatdsokban, alatdmasztd
nyilvantartisokban és szamviteli adatokban,

— tények figyelmen kiviil hagyésa vagy téves értelmezése.



Egyes eljarasok értelmezése a szabalytalansagok soran:

A Bintetd Torvénykonyvrél széld 2012. évi C. térvény 4. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy — ha e térvény a gondatlan elkovetést is biintetni
rendeli — gondatlansaghdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tirsadalomra, és
amelyre e térvény biintetés kiszabdsat rendeli.

2.2. A szabalytalansagok megeldzése

A szabalyozotisédg biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadalyozisa elsédlegesen a
megyel jegyzd feleldssége.

A szabdlytalansagok megelézéséve] kapcsolatosan a megyei jegyz6 feleldssége, hogy:
~ ajogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan miikédjén a szervezet,

— a szabdlyozottsdgot, illetve a szabdlyok betartisat folyamatosan figyelemmel
kisérje ,

— szabalytalansig esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigélasra keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt
a szabélytalansag.

A szabdlytalansagokkal kapesolatos intézkedések 4ltalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a kiiltnbozé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
elOirdsok megszegését (megeldzés),

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyredllitasra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a
feleldsség megéllapitdsa, az intézkedések foganatositisa megtorténjen.

A szabélytalansagok kezelése - az eljarasi rend kialakitisa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolédé nyomon kévetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa - a megyei jegyzd feladata, amely feladatot a Hivatalban kialakitott
munkakori, hataskori, felelosségi €s elszamoltathatosagi rendnek megfelelden az egyes
szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.

A koltségvetési szervben a szabdlytalansdgok kezelése, az eljarasi rend kialakitésa, a
sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolodé nyomon kovetés, a keletkezett
iratanyagok elkiilonitett nyilvantartdsa a megyei jegyz6 feladata.

2.3. A szabalytalansagok észlelése a belsé kontroll rendszerben
A szabalytalansagok észlelése a bels6 kontroll rendszer részét képezd folyamatba épitett

elézetes, utolagos és vezetdi ellendrzés soran torténhet a munkavallald és munkéltatd
részerdl egyarant.
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2.3.1. A Hivatal valamely munkatdirsa észlel szabdlytalansdgot

Amennyiben a szabalytalansagot a Hivatal valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni a
szervezetl egysége vezetdjet.

Amennyiben a szervezeti egysége vezetdje az adott {igyben érintett, a munkatarsnak a
vezetd felettesét, annak érintetisége esetén a megyei jegyzot kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetbje megalapozotinak latja a szabdlytalansdgot, Ggy arrdl
értesiti a megyei jegyz6t.

A megyel jegyzd kotelessége gondoskodni a megfelels intézkedések meghozatalardl,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarél.
2.3.2. A megyei jegyzo, illetve a szervezeti egység vezetije észleli a szabalytalansdgof

A megyel jegyzd, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabdlytalansag
korrigéléséra, megsziintetésére.

2.3.3. A Hivatal belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansagot

Amennyiben a megbizéssal megbizott belsé ellendr ellendrzési tevékenysége sordn
szabdlytalansagot tapasztal, a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek
megfeleléen jar el.

A Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenér ellendrzésének
megéllapitasai alapjan €s az intézkedési tervet végre kell hajtania.

2.3.4. Kiilsd ellenirzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A Kkiilsd ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanija esetén az
ellenérzé szervezet mitkodését szabalyozo térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU
ellenbrzést gyakorlo szervei, sth.).

A szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan a Hivatalnak intézkedési tervet kell
kidolgozni.

2.4. A szabalytalansag észlelését kivetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A megyel jegyzé felelds a szilkséges intézkedések végrehajtasaért.

Blintetd- vagy szabdlysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az
illetékes szerv a megteleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi ligyekben a megyei jegyz8 vizsgalatot rendel el a tényallas tisztdzdsara. A
vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsd szakért6t) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.
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A vizsgilat eredménye lehet tovabbi vizsgélat elrendelése is. Erre tébbnyire akkor keriil
sor, ha a szabélytalansdg megéllapitasat kovetben a felelésség eldontéséhez és/vagy a
hasonld esetek megel6zése érdekében szitkséges intézkedések meghatirozasahoz nem elég
a rendelkezésre 4ll6 informacio.

2.5. Intézkedések, eljirisok nyomon kovetése

A megyei jegyzé

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

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

— a feltért szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabélytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatérozasa) informaciot
szolgdltat a belsd ellendrzés szdmdra, elésegitve annak folyamatban 1évé
ellenbrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast.

2.6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A megyei jegyzé feladata:

— gondoskodik a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl ;

— a szabalytalansdgokkal kapcsolatos -elkiilonitett nyilvantartdsban iktatjia a
kapcsol6do irdsos dokumentumokat;

— nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6do hataridéket;
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. L.

KOCKAZATKEZELES

1. Kockazatkezelés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérédl sz6lo 370/2011.
(X1I. 31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a megyei jegyzd koteles
kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A kockazatkezelés sordn fel kell mérni, €és meg kell allapitani a Hivatal tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatokat. A kockézatkezelés rendjének kialakitdsa sordn meg
kell hatdrozni azon intézkedéseket és megtételilk modjat, amelyek csékkentik, illetve
megsziintetik a kockazatokat.

A kockézatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkéze, a tervezés €s dontéshozatal,
a végrehajtas alapvetd része. A vezetbknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden dolgozo6ja megérise
a kockazatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elstsorban a Hivatal feladatellatisat
tamogatd belsé folyamat, és nem az adott Hivatalon kiviili szervezetek, hatdsagok igényeit
szolgalja.

A kockazatkezelés alapveté célja, hogy ez az Osszefiiggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos feleldsség vilagossa valjék minden érintett szamara. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfeleléen a kockazatokért valéd feleldsségeket is delegalni kell a
' megfelelé szintekre. Ezadltal a kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé,
és nem elkiilonilt — csak idészakos — feladatta valik.

1. 1. A kockdzat fogalma

Kockazat a Hivatal tevékenysége és gazdilkodédsa tekintetében mindazon elemek és
események bekovetkeziének a valoszinlisége, amelyek hatrdnyosan érinthetik a Hivatal
mikddesét.

1.2. A kockdzatkezelés, a kockdzat kezeld

A kockéazatkezelésért feleldés megyei jegyzOnek tevékenységében tdmaszkodnia kell a
belsé ellendrzés ajanldsaira, javaslataira.

A kockézat - azonositissal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetok.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasdt is sziikséges felmérni, a felmérés
: eredményét szllkséges Osszevetni az adott muvelettel, tevékenységgel kapcsolatos
& eredetileg tervezett végeredménnyel.
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A kiemelten nagy kockdzati tevékenységek esetében a megyei jegyzé intézkedik a
legmagasabb kockazati teriilet/tevékenység ellendrzésérél (preventiv  ellendrzés),
folyamatos jelentést, beszamoldt kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a belsd
eilenbrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellenérzés hatékonysdgat tdmogatja az ellendrzési nyomvonal
kialakitasa. Az ellenbrzési nyomvonal kiépitése alapjdn lehet a megfeleld
kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockézatkezelést a Hivatalban a megyei jegyzd végzi,
1.3. A kockdzathezelési hatokir

A megyei jegyz0 feleldssége és kotelessége a szervezet mikddtetése, folyamatba épitett
ellendrzése, illetve a tevékenységrol vald beszamolas sordn a kockazati tényezék, elemek
azonositésa, a kockazatok bekovetkezésének valoszinfisitése, a kockazati hatds mérése és
semlegesitése.

A megyei jegyz6 elkésziti a teriilete célkitiizéseinek végrehajtasat akadéalyozd kockazatok
elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési modjat.

A megyei jegyz6 felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten, mekkora kockazat-
nagysagokkal lehet szdmolni, és a meghatirozott kockézati nagysag alapjan milyen
intézkedéseket kell elvégezni.

1.4. A Hivatal kockdzatai kezelésének folyamata

A Hivatal mikodésének alapvett érdeke, hogy elérje célkitiizéseit.

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

A megyel jegyzd feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek [ényegi befolyassal lehetnek a
célkitlizésekre, tudjon valaszolni oly médon, hogy lehetéség szerint el8segitse a szervezet
eredeti céljai elérhetéségének, teljesitésének valoszinliségét, s ezzel egyidében minimalisra
cstkkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekdvetkeztének esélyét, lehetséges hatasat.

A kockézatok elstdleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilén — az aldbbiak lehetnek:
- véletlenszerli események,
— hianyos ismeret vagy informacio,
— ellenOrzés hidnya és/vagy az ellendrzések gyengesége a Hivatalban.
A kockazatkezelés dllando, ciklikus folyamat, amely az aldbbi [épéseket tartalmazza:
— akockdzatok felmérése,
— akockézat azonositasa,
— akockéazatok értékelése,

— az elfogadhaté kockazati szint meghatdrozasa (Hivatal és a vezetés szamara),
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— akockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakcidk azonositasa,

— a kockazatokra adhatd6 valaszok megvalésithatosaganak mérlegelése,
meggybzddés a tervezett valaszintézkedések hatékonysagardl,
gazdasagossagarol,

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

1.4.1. A kockdzatok felmérése

A kockazatfelmeérés célja a kockazatok megallapitasa és jelentéségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockdzatok bekdvetkezési valdsziniisége, és azok
milyen hatassal lehetnek a Hivatalra, ha valoban felmeriilnek.

1.4.2. A kockdzat azonositisa és az azonositasra alkalmas modszerek meghatdirozdsa

A kockéazat azonositas célja annak megdllapitdsa, hogy melyek a Hivatal célkit{izéseit
veszélyeztetd £6 kockazatok.

A kulcsfontossagh kockézatok azonositdsa nemcsak abbdl a szempontbdl fontos, hogy
ennek alapjan lehet meghatarozni azokat a teriileteket, ahol a kockéazatértékelési forrasokat
biztositani kell, hanem azért is sziikséges, hogy ennek alapjan legyen meghatdrozva az
egyes vezetdk felelbssége az adott kockézatokért.

A kockédzat azonositds meghatdrozd eleme a tevékenység jellege. A kockazatok
azonositasat a megyei jegyz6 végzi.
A Hivatal a kockézatazonositas soran a kockazatvizsgalat modszerét alkalmazza.

- A kockazatvizsgalat soran a Belsé kontrollrendszer 4. sz. mellékletét kell alkalmazni.
1.4.3. A kockazatok értékelése

A kockazatértékelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak és
elemzésének, valamint a megfelelé valaszok meghatarozasanak folyamata.

A folyamat magdban foglalja

— A kockazatok azonositasat:

o amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak;

o amelyek atfogoak;

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

— A kockézatok kiértékelését:
o akockézat jelentdségének megbecslését;

o akockézatos esemény megtorténése valdszinliségének értékelését;
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-~ A szervezet kockdzatokra valé hajlamossdgdnak (kockazat érzékenységének,

kockazat tlirésének) értékelését;

A véalaszok kialakitdsat a kockazatokra.

A kockézatokra vald vélaszadas négy alapvetd tipusat kell mérlegelni:

kockazat atadasa (biztositas révén);
kockéazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy kéltségei miatt);
kockézat kezelése (célja a kockézatok elfogadhaté szintre valo csdkkentése);

kockdzatos tevékenység befejezése.

1.4.4. Az elfogadhaio kockdzati szint meghatdrozdsa

A feltart kockézattal kapcsolatos reakcidkat a Hivatal éltal elviselhetdnek {télt kockézati
szint meghatdrozasaval egyiitt kell eldénten:, melynek a meghatarozasaért a megyei jegyz6
a felelds.

Az elfogadhaté kockazati szint azt jelenti, ami felett a Hivatal mindenképpen
valaszintézkedést tesz a felmeriilé kockazatokra.

1.4.5. A kockdzatokra adhato vilaszok, kockdzat-nyilviantartis

A Hivatal kialakitja sajatossdgainak megfelelden a hivatali kockazat-nyilvantartést.
A feltart kockéazatok, hibak nyilvantartasanak vezetése kitelez feladat.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockdzatra kiterjed6en

a bekdvetkezes valdszinliségét,

az esetleg felmertild kar mértékét,
- akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
- a felel6s munkatars munkakorét,

azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok, amelyek
biztositjak, hogy a Hivatal célkittizései teljestiljenek,

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

A kockazatkezelési eseteket a megyei jegyzd elemzi és szilkség esetén javaslatot tesz az
egyes tevékenységek szabalyozdsanak korszer(isitésére.

1.4.6. Beépités és feliilvizsgdlat

A Hivatal céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek, illetve
személyek céljai szorosan kapcsolédnak a Hivatal legfébb célkitlizéseihez, abbdl
levezethetdk.

Minthogy a kockazati kérnyezet allandéan véltozik, a kockazatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgélat; ezért meg kell gy6z6dni arrdl, hogy
a Hivatal kockézati kornyezete véltozott-e vagy sem.
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L3, A kockdzatkezelés idotartama

A kockéazatkezelés tevékenységét a dontes elékeészitésnél kell megkezdeni.

A koltségvetési év sordn folyamatosan nyomon kell kévetnie a folyamatokat, frissitenie a

megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatésait a kockazatok folyamatos

valtozasaval.

1.6. A Hivatal miikddése sorin végrendd kockdzatelemzési feladatok, figyelemmel a
370/2011(X11.31.} kormdnyrendeletben foglaltakra

1.6.1. Szabdlyszeriiség

A kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejt6é feladatok
ellatasandl kozremiik6do dolgozdk, illetve tevékenységek folyamatgazdéainak figyelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartasara.

1.6.2. Szabdlyozotisdg

Kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek:

szabdlyozasa sziikséges a Hivatal mikodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok
sajatossaga miatt,

szabalyozaséat gyakran feliil kell vizsgéalni, mivel a kockazati tényezd jelentds,

szabalyozésat eldtérbe kell helyezni, mivel meghatérozd a szervezet tevékenysége
szamara.

< 1.6.3. Gazdasdigossdg

A kockazatelemzés soran

fel kell tarni az el6éirdnyzatok felhasznélasa korében azokat az eléiranyzatokat,
melyek gazdaségosség tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik,

a vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasagossiga
szempontjabdl, felelésdket kell kijellni a gazdasdgossdgi szamitasok
elvégzésére, kedvezObb vagyongazdélkodasi javaslatok kidolgozasara,

a gazdasdgossdg szem elott tartdsa érdekében folyamatosan ellendrizni kell
azokat a forrasokat, amelyektdl a Hivatal beszerzi a feladatellatasahoz sziikséges
kiilsd forrasokat. A Iehetséges beszéllitokat is figyelemmel kell kisérni és mindig
a legkedvezObb ajanlatot kell valasztani.

1.6.4. Hatékonysdg

A kockézatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eléiranyzatok felhasznaldsa
kérében azokat az elbiranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb
kockazatot rejtik.

A hatékonysag javitdsa érdekében szamitdsokkal aldtdmasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.
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1.6.5. Eredményesség

A kockézatelemzés soran, annak eszkozeit felhaszndlva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhasznéldsa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitasa érdekében szdmitasokkal, kdzvélemény kutatdsokkal, egyéb
felmérésekkel alatdmasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
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HI.

KONTROLLTEVEKENYSEGEK

i. Kontrolitevékenységek

A megyei jegyz0 koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, amelyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzédjérulnak a Hivatal céljainak eléréséhez.
A megyei jegyz6 koteles a Hivatal belsé szabélyzataiban az alabbiakat szabédlyozni:

— engedélyezési €s jovahagyasi eljarasok,

— az informacidkhoz vald hozzaférés,

— fizikai kontrollok (hozz&férés az eszk6zokhoz)

— beszdmolasi eljarasok.

Fentieken tilmenden szabéalyozni sziikséges még

az igazolast;
—~ az egyeztetéseket;
— amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgélatat;

— a felugyeletet: feladatkijeltlést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagydst,
utmutatast és képzést.

A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljarasok, amelyeket a kockazatok
meghatarozasa és a szervezet céljainak clérése érdekcben alakitanak ki.

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelelének, az adott
iddszakra vonatkozo tervnek megfeleléen funkcidjukat tekintve kovetkezetesnek, valamint
koltség-hatékonynak, atfogonak, ésszerfinek, tovabba kozvetleniil a kontroll célokra
vonatkozoénak kell lenniiik.

A Hivatalnak megfelelé egyensulyt kell biztosftania a megelézé és feltard
kontrolltevékenységek kozitt.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszerlien helyrehozo
muveleteknek kell kapcsolodnia.

1.1. Engedélyezési és jovdahagydsi eljardsok
A Kiilonféle tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtasat az arra jogosult
személyek csak felhatalmazottsdguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a f6

eszkdz annak biztositédsdra, hogy csak a vezetés szandékanak megfeleld, indokolt
tranzakcidkat és eseményeket kezdeményezzenek.
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Az engedelyezési feltételeknek valé megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitdsoknak és a vezetés, vagy a jogszabalyok dltal szabott korlatozasoknak megfeleléen
cselekszenek.

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

Az eszkdzokhdz, nyilvantartasokhoz vald hozzalérést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszamoladsi kotelezettséggel tartoznak az eszkozok
meg0rzéséért és/vagy felhaszndlasaért.

A megOrzéssel kapcsolatos elszdmolds bizonyitékaként szolgdlnak az atvételi
elismervények, nyugtdk, leltdrozasi dokumentumok, bizonylatok a meg8rzésbe adasrol,
illetve a meg06rzési kotelezettség atadasardl.

Az eszkdzokhoz valé hozzaférés korlatozasa cstkkenti a felhatalmazas nélkiili hasznélat,
vagy a pénzligyi veszteségek lehetéségét, és elosegiti a vezetés utasitdsainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendeltstés ellenes hasznélat kockazataté] fiigg és
ezeket 1dOnként feliil kell vizsgdlm, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszkozokhoz, nyilvantartasokhoz, kiiléndsen a szamitogépes
programokhoz a dolgozdk, a vezetSk csak a munkakériikkel dsszefiiggésben férhessenek
hozza.

A szamitogépes programokndl jelszavak alkalmazasival korlatozni kell a hozzaférési
jogosultsagot.

1.3. Beszamoldsi eljdrdsok

A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete szerint a megyei jegyz6 kételes
ériékelni a belsd kontrollok mitk§dését.

A megyel jegyz0 a Hivatalra kotelezd vezetdi ellenérzési rendszerben eléirt, az adott
koltségvetési év sordn mikodtetett beszamold rendszert aldtimasztd jelentések,
ellendrzési listak Osszegzése, értékelése , a szervezeti egységek vezetdi altal megvalaszolt
5.sz. melleklet szerinti kérdéslista alapjan teszi meg nyilatkozatat a belsé kontrollrendszer
miitkddésével kapcsolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvetd elemei a kovetkezOk lehetnek:
— a Hivatal éves beszamoldja ;
— abels6 ellenbrzés miikddesérdl készitett éves ellendrzési jelentés
— abelso ellendr altal készitett ellendrzési jelentések;

- a koltségvetési szervet vizsgdlo killsd ellensrsk (ASZ) altal készitett
ellendrzési jelentések.
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1.4. Igazoldsok

A gazdasadgi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (szakmai teljesités igazoldsa)

A Szabolcs- Szatmar- Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal kéltségvetési gazdalkodasa
végrehajtasdval  Osszefliggd kotelezettségvillalds, érvényesités, utalvanyozas és
ellenjegyzés rendjének szabdlyairdl c. szabalyzatban keriilnek meghatdrozasra 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 miveleteket, folyamatokat és tevékenységeket iddszakonként feliil kell vizsgdlni annak
biztositdsa érdekében, hogy megfeleljenek a hatalyban 1év6 szabalyozdsoknak, irdnyitdsi
elveknek.

A Hivatal tevékenységeinek az ilyen tipusu feliilvizsgilatit vildgosan meg kell
kiilonboztetni a belsé kontroll monitoringjatél, amelyet az V. fejezet targyal.

1.7. Feliigyelet (feladatkor meghatdarozds, feliilvizsgdlat és jovdhagyds, ttmutatds és képzés)

A hozzaértd feligyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozo
feladatkorének meghatarozasa, munkdéjdnak feliilvizsgilata és jovahagyasa feldleli a
kovetkezdket:

— A dolgozéi allomany minden egyes tagja feladatkorének, felelosségének és
elszdmolasi(szdmadasi} kotelezetiségének vilagos meghatarozasa és tudoméasara
hozatala;

~ Minden dolgozé munkavégzésének idészakonkénti feliilvizsgalata a sziikséges
mértékben;

— Az elvégzett munka jovahagyasa (igazoldsa) a kritikus pontokon annak biztositisa
érdekében, hogy az a szandékolt irAnyban folyik.

A vezetOknek biztositania kell az alkalmazottak szdmara a sziikséges utmutatast és a
tovabbképzést, hogy csOkkentse a hibak, veszteségek, rossz miiveletek lehetéségét, és
biztositsa, hogy a dolgozék megismerjék, megértsék és végrehajtsék a vezetés utasitasait.

2. Folyamatba épitett, elGzetes, utélagos és vezetoi ellendrzés rendszere

A Hivatal bels6 kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
biztositani kell a folyamatba épitett elézetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzést (FEUVE) az
aldbbiak vonatkozasaban.

A folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezet6i ellenérzés (a tovabbiakban:
FEUVE) létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a megyei jegyz6 felelés az
allamhaztartasért  felelés  miniszter  &altal  kozzétett modszertani  Gtmutatok
figyelembevételével.
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2.1. A FEUVE rendszer miikddésének célja, tartalma

A megyei jegyzd koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikddtetn1 a Hivatalon beltl, amelyek biztositjAk a rendelkezésre 4llé forrdsok
szabalyszerdi, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsit.

A FEUVE, mint a belsé kontrollrendszer része, magaban foglalja:

— a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési

tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzOdések, a kifizetések, a
szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

az eldzetes ¢&s utdlagos pénziigyl ellendérzést, a pénziigyi dontések
szabalyszerliségi és szabdlyozotisigi szempontbol térténé jévahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

a gazdasagl események elszadmolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfelels
kényvvezetés és beszdmolds) kontrolljat.

A tevékenységek feladatkori elkiilonitését a dolgozok munkakdn leirdsaiban, a gazdasdgi
szervezet ligyrendjében régziteni kell.

A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

a Hivatal wvalamennyi tevékenysége és célja 6Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsdg és megbizhatd gazdilkodds elveivel;

az eszkdzokkel és forrasokkal valdé gazddlkoddsban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznaldsra;

megfeleld, pontos és naprakész informdciok alljanak rendelkezésre a Hivatal
mitkddésével kapcsolatosan;

a FEUVE harmonizacidjara és Osszehangoldsdra vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra kerlljenck a médszertani Gitmutatok figyelembevételével.

2.2. A kontrollkornyezet részét képerd FEUVE-ben alkalmazott fogalmak, valamint
megvalositisukkal, miikddésiikhkel kapcsolatos feladatok, eljdrds rendek

A megyei jegyzbnek biztositanmi kell a rendelkezésre allé forrdsok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2.2.1. Szabilyszeriiség

A szabdlyszerliség azt jelenti, hogy a Hivatal miikodése, tevékenysége megfelel-e a
vonatkozé szabalyoknak, eléirasoknak.

A pénziigyi ¢és ellendrzési feladatok ellatésa soran a megyei jegyzé feladata, hogy a Hivatal
dolgozoi szdmara biztositsa

hatdlyos kozponti jogszabdlyok, és mds kotelezd szabdlyozasok

megismerhetéségét,

a bels6 szabalyzatokhoz vald hozzaférést.
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A szabdlyszerliség érdekében a szabélyzatban meghatarozott meghatarozott eljarasokat kell
lefolytatni.

Gondoskodni kell a Hivatalt kozvetlentl érinté, a mindennapi tevékenységben
alkalmazandé valamennyi kozponti jogszabdaly, eldiras, ajanlas hozzaférhetségérol.

A kozponti jogszabalyok megfelelé alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott
terlileten dolgozdk szdmaéra a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvétell,
illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédictek beszerzését, illetve az
internetes honlapokhoz val6 hozzaférést.

A belsd szabalyzatok kezelésének ugy kell térténnie, hogy az érintettek szamara kdnnyen
hozzaférhetd legyen.

A bels6 szabalyzatok kiadédsakor, a régi szabdlyozasok feliilvizsgalatakor az érintett
dolgozokat részletesen tajékoztatni kell az 0 végleges szabalyokrdl.

A kézponti eldirdsok é€s a helyi szabdlyok betartasat, azaz a szabalyszerliséget a kévetkezb
eszkdzokkel kell biztositani:

— clézetes vezetdi ellenbrzéssel,
— egymasra épiild, egymast ellendrzé folyamatok rendszerével,
— utdlagos vezetoi ellendrzéssel,

— fiiggetlen belsé ellendrzéssel.

A szabdlyszerliség teriiletén az elozetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkéze a teriileten
dolgozdk, 1illetve a folyamatgazddk szabdlyozottsigi ismereteinck megismerése
megbeszélés, beszamoltatds stb. atjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabalyszerliség tekintetében az,
hogy a szabdlyok kialakitdsdnal {igyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb
részfolyamatbdl, feladatbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy
lassa el, s az adott feladatot ellatd személynek kotelezd legyen az elézé feladat
elvégzésének ellendrzése is.

Az utolagos vezetdi ellendrzés eszkdze a szabalyszeriiség vonatkozasdban leginkabb a
szabalyzatban foglaltak betartdsanak ellendrzése beszdmoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fliggetlen belsd ellenérzés a szabélyszerliség vonatkozasdban a nagyobb kockézatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellenérzi a szabédlyzatok betartasat.

2.2.2. Szabdlyozotisag

A szabilyozotisdg azt jelenti, hogy a Hivatal mikddése, tevékenysége, illetve valamely
tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi koérébe tartozé szakfeladata
megfeleléen szabdlyozott-e, a rbgzitett szabalyok megfelelnek~e a hatalyos
jogszabalyoknak, eléirdsoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.



A pénzigyl és ellendrzési feladatok elldtdsa sordn a megyei jegyzdé feladata az, hogy
gondoskodjon arrdl, hogy a Hivatal

— mindig a hatdlyos jogszabdlyok, eléirasok figyelembevételével lassa el bels
szabalyozési feladatait, ezekrdl a kézponti szabalyokrol tajékozott legyen,

— a hatdlyos jogszabalyok alapjan kotelezdéen elbirt belsd szabdlyozasi
kovetelményeknek ecleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok
megismertetésérol,

— a belsé szabalyozasnal figyelembe vételre keriiljenek a fenntartd altal
meghatarozott utmutatasok, célkitiizések is.

— a Hivatal helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabdlyozando teriiletek
feltarasra keriiljenek, a szabalyzatok elkészitése soran ennek megfeleléen készitsék
¢l a vonatkoz6 szabalyzatokat.

A szabélyozottsag érdekében a megyei jegyzének meg kell hatarozni azokat a teriileteket,
mely teriiletek szabdlyozasardl gondoskodni kell a kotelezd kdzponti eléirdsok miatt.

A bels6 szabéalyozds eldtt, vagy azok felilvizsgalatakor elézetes konzultacidt kell folytatni
a teriileten dolgozdkkal, illetve a terlilethez kapcsolédd tevékenységi folyamat
folyamatgazdaival.
Csak az el6zetes tdjekozddast kdvetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetét, melyet
véglegesités eldtt ismét meg kell beszélni az énntett dolgozdkkal, illetve
folyamatgazdakkal.

A szabédlyozottsag megfleleld mindsége érdekében a szabédlyozottsdgot jogszabalyi véltozas
vagy szervezeti modosulas esetén feliil kell vizsgalni.

A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezet6i ellendrzés
tapasztalatait, a fliggetlen belsé ellendrzés megéllapitdsait, illetve egyéb kiilsé ellen6rzés
észrevételeit 1s.

2.2.3. Gazdasdgossdg

A gazdasdgossdg egy adott tevékenység ellatasdhoz felhasznélt eréforrdsok koltségének
optimalizalasat jelenti a megfeleld minéség biztositdsa mellett.

A pénziigyl és ellenérzési feladatok ellatdsa sordn a megyei jegyzé feladata, hogy a
feladatai ellatdsara szolgald bevételi €s kiadasi el6iranyzatokkal, a 1étszam-eldiranyzattal,
valamint a rendelkezésre &ll6 vagyonnal Ggy gazdilkodjon, hogy figyelembe vegye a
gazdasidgossag kovetelményeit.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatdsdhoz felhasznalt
eréforrasok koltségei — a minGség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.
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A gazdasigossag biztositdsa érdekében a megyei jegyzOnek gazdasdgossdgi szamitasokat
kell végezni:

— a bevételi és kiadasi elOiranyzatok €s azok felhasznaldsa vonatkozasaban, mivel
nem tekintheté gazdasdgosnak a kiadasi elbiranyzatok felhasznalasa akkor, ha
nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezibb dron megszerezni
a mikddéshez, feladatelldtashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt
szolgaltatasokat.

- a létszam-elGiranyzatok felhasznaldsa tekintetében, mivel a létszam
eléiranyzatok felhasznalasa akkor gazdasagos, ha a helyi koriilmények
figyelembe vételével a létszam sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak
meg.

— a vagyongazdalkodds soran is fontos a gazdasagossigi szamitas, mert ki kell
szamitani, hogy adott feladat ellatdsat hogyan lehetne a meglévé vagyonnal ugy
ellatni, hogy az a legkevesebb ké&ltséggel jarjon.

2.2.4. Hatékonysdg

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

A Hivatal feladatai ellatdsa sordan a megyei jegyzd feladata Uigy gazdalkodni, hogy
figyelembe vegye a hatékonysag kovetelményeit.

A hatékonysag kévetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,
a Iétszdm-elbiranyzattal, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal vald gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelmeénye, hogy adott feladat, tevékenység sorén az ellatott feladat,
nyujtott szolgaltatés, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrdsok kozotti kapcsolat
megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a Hivatal a lehetd legkevesebb targyi és munkaer6
felhasznalasaval a lehetd legtobb, és legjobb mindségl feladatellatast végez.

A hatékonysag biztositasa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a megyei
Jegyzének

— abevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban,

Vizsgéalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnydjtds hogyan
viszonyul az elvardsokhoz mennyiségben €s minéségben. Vizsgédlni kell, hogy a
legjobb mindségli feladatellatds, illetve szolgaltatasnyijtas érdekében hogyan
lehet a legkevesebb térgyi eszkdzt igénybe wvenni, a legkevesebb
készletbeszerzési kiadést teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szolgaltatast
igénybe venni.
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—  alétszam-elbirdnyzatok felhasznalasa tekintetében,

A létszam-eldiranyzatok felhasznaldsa milyen hatdssal van a nydjtott
szolgéltatdsok mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a
létszam felhasznaldsa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevokre.

Az intézménynek vizsgalnia kell, hogy a mindség javitdsa, vagy legaldbb is
szinten tartdsa mellett, minél t&bb feladatot hogyan tud a legkevesebb 1étszam,
illetve személyi juttatds eldiranyzat igénybevételével ellatni.

— avagyongazdalkodas soran,

A vagyongazdalkodéds soran a hatékonysagi vizsgélat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre 4llé vagyon megfeleléen kihasznilt-e. A feladatelldtdshoz nem
sziikséges, illetve a nem megfelelden hasznositott vagyon nem eredményezi a
Hivatal hatékony mtkddését.

2.2.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitisdnak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatdsa kozotti kapcesolat.

A pénzigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa sordn a megyei jegyz6 feladata, hogy a
gazdalkodas soran vegye figyelembe az eredményesség elveit, kdvetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényestilnie kell kiadasi elbirdnyzatok, a létszam-eléiranyzat
felhasznalésa, valamint a rendelkezésre 4116 vagyonnal valé gazdalkodds soran.

Az eredményesség a Hivatal tevékenysége, nyUjtott szolgéltatisa megvaldsitasinak
mértéke, azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése kozotti kapesolat.

Az eredményesség azt mufatja, hogy a Hivatal milkoddése, feladatellatasa,
szolgaltatasnylytésa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

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

INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacios és kommunikacios rendszer

A Hivatal jegyzbéje koteles olyan rendszereket kialakitani és mitkédtetni, melyek
biztositjak, hogy a meglévé informaciok a megfelelé idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informacids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket Ggy kell mikodtetni,
hogy az hatékony, megbizhatd és pontos legyen, a beszamolasi szintek, hataridok ¢€s
modok vilagosan meg legyenek hatdrozva.

Az informéci6 és kommunikécié néikiilozhetetlen az dsszes kontroll ¢él megvaldsitasahoz.
L. 1. Informdcio

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

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozataldra alapvetéen befolyasolja az
informécid minbsége, amely magéban hordozza azt a kévetelményt, hogy az informacid
legyen:

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

— 1iddben rendelkezésre allo (akkor biztositott, amikor sziikség van ra);
~ aktualis (ez a legutolsd megszerezhet$ informdcid);

— pontos (korrekt, hibatlan}; és

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

A hatékony kommunikdcié minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozdknak egymads mellett 1s - informacid dramoltatast jelent a Hivatalban,
annak minden részében és teljes struktirgjaban.

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

A vezetésnek naprakész informéacidval kell rendelkeznie a teljesitményekr6l, fejlédésrol,
kockézatokrol és a belsdé kontroll miikédésérdl, valamint méas vonatkozé eseményekrdl és
kérdésekrol, melyet a dolgozok biztositanak a vezetés szdmara.

A vezetésnek kozoblnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informacidra van sziiksége,
¢s biztositania kell a visszacsatolast és az utasitisokat.

Hatékony kommunikéacidra van szitkség a kiils6 partnerekkel is.

27




A kommunikacio kiindulopontja az informaécid, amelynek ki kell elégitenie az egyes
osztdlyok, vagy személyek azon vérakozdsdt, hogy az informécié tegye lehetévé
feladatkoritk eredményes végrehajtasat.

A belst és kiilsé kommunikécid révén megszerzett informéacio alapjan a vezetésnek déntést
kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatdsanak nyomon kévetésérél.
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V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)
1. A monitoring rendszer

A Hivatal kételes olyan monitoring rendszert mitkdtetni, mely lehetvé teszi a IHivatal
tevékenységének, a célok megvalositdsanak nyomon kdvetését.

A Hivatal monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld
folyamatos ¢€s eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységekttl fiiggetleniil
miksdé belsd ellendrzésbol all.

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

1.1. Folyamatos monitoring

A belsé kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétl6dé miiveletei soran
torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy idében valdésul meg, azonnal
reagél a véltozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett értékelések, és a
helyrehozé intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

Mivel a kiilén értékelésekre a tényeket kovetden keriil sor, a problémdk feltdrasa,
azonositasa sokszor gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring altal.

1.2, Eseti nyomon kovetés (kiilon értékelések)

A kiilon értékelések gyakorisdga és hatokére els6sorban a kockézatértékeléstdl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatdsossagatol figg.

A kilon értékelések a bels6é kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére iranyulnak
és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll az elére meghatarozott modszerekkel és
cljarasokkal elérje a kivant eredményeket.

A monitoring Aaltal biztositani kell, hogy az ellendrzési megallapitasok és ajanldsok
megfelelden €s azonnal végrehajtasra kerliljenek.

A belsd kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellendrzések ¢és mds vizsgalatok megéllapitasai €és ajanlésai haladéktalan
megoldasanak biztositasat szolgaljak.

A vezetbk kitelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekbdl és mas vizsgilatokbdl szarmazo
megallapitasokat, beleértve a Hivatal tevékenységeit értékeld ellentrik, vagy masok
altal jelentett hidnyossagokat és ajanldsokat;

— meghatarozni a megfelelé intézkedéseket az ellendrzésbdl, vagy mas vizsgalatokbdl
eredd6 megallapitasokra és ajanldsokra adandd valasz (probléma megoldas)
tekintetében,;
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— meghatarozott id6kereteken belill teljes tajékoztatast adni mindazokrol a miiveletekrél,
intézkedésekrdl, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott ligyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdédik, amikor az ellen6rzés, vagy més vizsgéalat
eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezédik be, amikor a foganatositott
intézkedések:

— kijavitottak az azonositott hidnyossagokat;
~ {ejlédést eredményeztek, vagy

— azt mutajdk, hogy a megallapitdsok és ajdnlasok nem indokolnak vezetdi
intézkedéseket.
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VI.

ZARO RENDELKEZES

Jelen szabalyozas az alabb felsorolt szervezetek vonatkozasaban alkalmazandé:
-Szabolcs - Szatmar - Bereg Megyei Onkormanyzat,
-Szabolcs — Szatmar - Bereg Megyei Onkorményzati Hivatal,
-Szabolcs - Szatmar - Bereg Megyei Tertileti Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

-Szabolcs — Szatmar - Bereg Megyei Teriileti Német Nemzetiségi Onkormanyzat

A belso kontrollrendszer 2013. november 15. napjatoél 1ép hatalyba.

A szabilyzatot jogszabalyvaltozds, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas
modositani kell.

Datum: Nyiregyhaza, 2013. november 15.
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1. sz melléklet

SZABOLCS-SZATMAR-BEREG

MEGYEI ONKORMANYZAT

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA
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2. sz. melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok
feladatlkorok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok
megnevezése

Feladatkorok megnevezése

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Intézményi kltségvetés

- azt intézményre vonatkozd kltségvetési
koncepcid

- az intézmény éves koltségvetési terve

- az intézmény koltségvetésének mddositasai

- az intézményt érinté normativ allami
tamogatasok adatszolgaltatasa a fenntartonak

1.2. Féléves beszamold

1.3. Eves beszamolo

1.4. Kotelezettségvallalas dokumentumai

1.3.Vagyongazdalkodéassal kapcsolatos tigyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

2. Elézetes ¢és utélagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések  szabalyszeriiségi €5 szabalyozottsagi
szempontbol torténd jovahagyasa, ellendrzése

2.1 Koltségvetési terv

- jévahagyasa

- eldiranyzat-felhasznalasi itemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

3. Egyéb gazdasagi események elszidmolisa

3.1. Koltségvetési bevételi és kiaddsi elbiranyzatok
kényvelése

- eredeti eldirdnyzatok

- médositott eléiranyzatok

3.2. Eléiranyzat teljesitések konyvelése

68
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3. sz. melléklet

FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLENORZLESE

Targyi M/K/A Bekeritlési érték meghatarozasa
eszkozok Targyi eszk6zok allomanyba vétele
nyilvantartisa Ana}litikus nyi’lve’t.nta’rtés Veze:tése ’
és az Ertelfc.sﬁkken.esv: leirds elszamolasa .
PPN . Analitikus nyilvantartas €s a fokényvi
erte!(csolfkenes konyvelés egyezdsége
elszamolasa it
Befektetett M/K/A | M/K/A M/K/A A pénziigyi _eszkﬁzt')k besorolasa
pénziigyi A beker.ij_lém érték meghatarozasa
eszkdzik Az anal{tgkus ny?lvéntartés vezetése ‘
nyilvéntartisa Az analitikus nyilvantartas és a f6konyvi
konyvelés egyezisége
Befektetetf pénziigyi eszkdzok értékelése a
mérlegben
Készletek M/K/A | M/K/A M/K/A Bekertilési érték meghatéroz?'lsa
nyilvantartisa Készletek bevételezésének bizonylatolasa
Készletek kiaddsanak bizonylatolasa
Az analitikus nyilvantartas és a fokényvi
kényvelés egyezdsége
Készletek értékelése a mérlegben
Kotelezettségval M/K/A | M/K/A M/K/A Az ellendrzitt feladat- és hataskork
lalas, szabalyozasa
utalvinyozis, A helyi’ ésa kﬁzpont.i szabélyo;és érvényesiilése
ellenjegyzés, ,,Utf:tlvanyrendeiet” Jjogszabalyi eléfrdsoknak
érvényesités, valo megfeleldsége
szakmai Kotelezetiségvallalasok nyilvantartasi rendjének
teljesités kialakitdsa, a nyilvantartas vezetése
igazolas
s magas (3),
e kizepes (2),

alacsony (1)
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KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

2013. év

Jelen melléklet tartalma ajdnlds jellegii.

Folyamat megnevezése

Folyamat

Osszesitett
kockdzatfelmérés

Jjelentdsége kockdzatossdga

Tdrgyi eszkozok nyilvantartdsa
és az értékesdkkenés
elszdmoldsa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Befektetett pénziigyi eszkizok
nyilvdntartdsa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Készletek nyilvantartdsa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Kotelezetiségvdlialds,
utalvdnyozds, ellenjegyzés,
érvényesités, szakmai teljesités
igazolds

M/K/A

M/K/A

M/K/A

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

Kérdéslista a koltségvetési szerven beliili szervezeti egységek vezetdi szaméra

Kérdeés

Igen

Nem

New
ertelmezhetd

Ellenorzési kornyezet

I.

Egyértelmilen meg van-e hatérozva (irdsban
rogzitve) a felelésségek ¢&s feladatksrsk
megosztdsa €s elhataroldsa vezetdi szinten?

Létezik-e a kontrolleljardsokkal kapcsolatos
részletes Gitmutatéd a szervezeten beliil?

Tamogaté-e az alkalmazottak magatartasa a
kontrolleljarasok alkalmazasaban?

igen, ha az eljardasokkal egyetértenek,
elfogadjék és alkalmazzak tket;

nem, ha az eljarasokkal nem értenek egyet,
nem fogadjék el, azonban alkalmazzdk Sket

Van-e irdsos forméban, mindenki altal ismert
és  Dbetartandd etikai normarendszer a
szervezeten beliil?

Ez az etikai normarendszer (vagy egyéb irasos
anyag) tartalmazza-e, hogy mi a nem
elfogadhatd  viselkedés és az milyen
szankciokat von maga utan?

Rendelkeznek-e a  vezetbk  munkakéri
leiréassal?

Miikddik-e a teljesitményértékelés rendszere?

Van-e  humaénpolitikai  stratégia, amely
magaban foglalja a képzések rendszerét?

Miikodik-e a vezetbi informdcids rendszer?

. Mikddtet-e a szervezet vezetGje szamviteli

informacios rendszert?

11.

Mikddtet-e a szervezet vezetbje
huménpolitikai informécios rendszert?

12.

Miikddtet-e a szervezet vezet$je monitoring
rendszert?

13.

Mikodtet-e a szervezet vezetbje belsd
ellenérzési rendszert?

14.

A szervezet bels6  strukturija  képes
hatékonyan elésegiteni a szervezeti célok
teljesitését?

15.

Megfelelo-e a feladatok és felelésségek
meghatarozasa az egyes szervezeti
struktirakban?

16.

A beszamolasi rendszerben azok a
déntéshozok jutnak az érdemi
informéciokhoz, akik leginkabb érintettek az
adott teriileten?
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Keérdés

Igen

Nem

Nem
értelmezhetd

17.

A vezetés egyiitt miksdik a feligyeleti
szervekkel, koélesondsen  segitik  egymads
munkajat?

Kocliazatkezelés

18.

Késziilt-e szabalyzat, kézikényv a szervezeten
beliili kockdzatkezelésre?

19.

Megjelenik-e a vezeté6 felelGssége a
szabdalyzatban?

20.

Vannak-¢ vilagosan megfogalmazott
szervezeti célok?

21.

Kezeli-e a kockazatkezelési kézikoényv az On
szakteriiletének sajatossagait?

22.

Miikédnek-e a kialakitott eljarasok?

23.

Mikodik-e a kiilsé feltételek valtozasainak
monitoringja?

24.

Miikédik-e a végrehajtas kontrollja?

25.

Kockazatelemzés sordn meghatirozzak az On
szakteriiletének f6 kockazati tényezdket?

26.

A kockazatok jelentdségét, lehetséges hatdsait
becslik?

27.

A kockazatos események bekovetkeztének
valoszinlis€gét vizsgaljak?

28.

A kockazatokra adhaté valaszok tipusait
alkalmazzak (atharitas, elviselés, kezelés,
megsziintetés)?

29.

Mikddik-e a kévetd intézkedések
meghatarozasa?

30.

Miukddik-e regisziralds az intézkedésrdl, a
végrehajtasrol?

Kontroll tevékenység

31. Rendelkezésre _ éall(nak) ellenérzési
nyomvonal(ak) az On szakteriiletén?
32. Van szabalytalansdgkezelési rendszer

(eljarasrend, kézikonyv, stb.) az On
szakteriiletén?

33.

Miikddik a szabalytalansigkezelési rendszer
az On szakteriiletén?

34.

A munkatarsak munkakori leirasai
aktualizaltak?

35.

A felelésségi kordk (dontés, kiadmanyozas)
megfeleléen elhataroltak?

36.

Az egyes feladatok/feladatcsoportok
végrehajtasat szabalyozzik-¢ pontos
utasitasok, eljarasrendek?
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Kérdés

Igen

Nem

Nem
értelmezhetd

37.

A feladatok végrehajtasa megfelel-e az
utasitasokban/eljarasrendekben szerepld
leirdsoknak?

LA munkatarsak nytlvantartasokhoz,

(mindsitett) informacidkhoz vald hozzaférése
szabalyozott?

39.

A kételezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités rendjére késziilt belsd utasitas,
kézikonyv?

40.

Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben a
belst ellendérzés?

4].

Ellenérizte az On teriiletét az elmilt évben
kiilsé ellendr?

42.

Tettek megdllapitasokat, javaslatokat a belsé,
illetve kiils6 ellenérok?

43,

Ha 1gen, késziilt intézkedési terv a
megéllapitasokra, javaslatokra?

44.

A jelentések megallapitasai, javaslatai alapjan
toriént kiigazitas a bels6 kontrollok teriiletén?

Informacio és kommuniksgcid

45.

Az informécidk megfelel$ id6ben és formaban
jutnak el a vezet6khdéz és folyamatban
meghatdrozott alkalmazottakhoz?

46.

A gazdaségi események nyilvantartasa
naprakész?

47.

Szamitdstechnikai rendszerek segitik a
jelentéstételi kitelezettség teljesitését?

438.

A bels6 (munkatarsak egymds kozotti)
kommunikécié szabalyozott? (jelentéstételi,
tajékoztatasi kotelezettség szervezeti egységek
kozott; formai, tartalmi kovetelmények
irasbeli kommunikaciéra vonatkozdan)

49.

A kiils6 partnerekkel bonyolitott
kommunikécié  szabdlyozott?  (bizalmas
dokumentumok  kezelésére, az egyes
kommunikécids eszkdzokhdz vald hozzaférési
jogra vonatkozé szabélyzatok; formai, tartalmi
kivetelmények)

50.

Biztositottak a megfelel6 informacios
eszktizok  a  kommunikdciés  feladatok
teljesitése érdekében?

51.

Biztositottak a megfelelé informdcids
technoldgidk ahhoz, hogy az informacidk
nyilvantartdsa és kozlése, megbizhatd és
folyamatos legyen?
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Kérdés

Igen

Nem

Nem
értelmezhetd

Nyomonkovetés (monitoring)

52, Az On szakteriiletén létezik {rasban rogzitett

(szabalyzat, folyamatébra, ellenérzd lista stb.)
nyomon  kovetési eljards az  egyes
tevékenységek, folyamatok elérehaladaséra
vonatkozoéan?

53.

Az On szakteriletén létezik  elore
meghatarozott indikatorokon alapulo
értckelési tevékenység az €gyes feladatok,
célok teljesitésére vonatkozdan?
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6. sz. melléklet

Szabilytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansig fajtara

Szabélyozottsagbeli

az egyes fteriiletek tevékenységére vonatkozéd
szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizdldsanak  vagy testre  szabédsdnak
elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos

a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem
eléirdsszer( ellatasa;

az el6irt hataridék be nem tartisa;

pénzbeli juttatdsoknal a juttatds rendeletetéseként
a szabalyozasban rogzitett céloktol vald eltérés;
unioés tamogatdsokndl a kozbsségi politikak
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem) figyelmen
kivil hagydsa,

Pénziigyi ¢ pénztarban jelentkezd pénztarhiany,

e jogtalan kifizetések (pl. el8irdnyzat nélkiili vagy
azt meghaladd elszamolds, jogalap nélkiili
pénzbeli juttatas folydsitasa);

* a szabalyozasban meghatdrozottat meghaladé
Osszeg kifizetése, folydsitasa;

* a szabdlyozasban foglalt feltételeknek meg nem
feleld elszamolasok befogaddsa;

Szamviteli e a szabidlyozisban  elbirtaknak  megfelels

szamvitel vezetésének elmulasztasa;

olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatdsok tényleges
felhasznaldsa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nchezen
kovethetd;

Iranyitasi-vezetési

az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE - azon belill a kontrollfunkciék —
kialakitasdnak, aktualizdlasanak elmulasztisa
vagy nem megfelelé mikddtetésiik;

az  egymassal  Osszeférhetetlen  funkcidk
szervezetl és funkciondlis szétvalasztasanak
elmaradasa;

a beszamoltatdsi rendszer mikddtetésében
jelentkezd hidnyossagok;

82




Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai

az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos Kkontrollpontok ¢és
kontrollfunkciék hianya, a hozzaférés nem
megfeleld korlatozasa), azok kihasznéalasa;
adatbevitel, illetve  adatmodositds nyomon
kovethetdségeének hianya, pontatlansaga;

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd
szabalyok megsériése;

szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekévetkezé
szabalytalansagok, azokon beliil kiecmelten a
talfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egyéltalan el nem készitett szoftverek;
a  programrendszer szabalyozas szerinti
mikédésének ki nem alakitdsa, a miksdtetés
elmaradasa vagy hidnyos jellege;

az ligyviteli folyamatokat, valamint a szakmai ¢€s
informatikai hibajavitisokat érintd
programmddositidsok végrehajtasanak elmaradasa
vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacids, nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy
nem a kell6 tartalmi (az utdlagos reprodukalést
lehet6vé nem tevd), a nyomon kovetést és a
vezetdi ellendrzést nem vagy nem kelléen segitd,
vagy nem az elbirdsok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy  helyileg szétszort, ezért
nehezen kdvethetd nyilvantartas, dokumentacio

Kozbeszerzéssel kapesolatos

a kozbeszerzésre vonatkozo6 szabalyok megsértése;
hibas elokészités;

a palyaztatds elhagyésa vagy nem a tényleges érték
szerinti megoldasnak megfelel6 lebonyolitasa;
egyenld elbands elvének megsértése (pl. szallitd-
specifikus feltételek kifrasa);

megfeleld dokumentaléds elhanyagolasa
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Szabilytalansag fajtija

Példa a szabdlytalansiagfajtira

Ellenérzéssel dsszefliggd

a feltdrt hidnyossigok illetékesek fel¢ térténéd
tovabbitasanak elmaradasa;

kotelez6 ellendrzési tevékenységek elhanyagoldsa
elfogultsig

vonatkozd szabalyok megsértése

a kockézatelemzésen alapuld mintavételezés
elhagyésa

ellendrzési tervtdl valé engedély nélkiili eltérés
bels6 ellenbrzési kézikényv figyelmen kiviil
hagyasa

fiiggetlenség csokkenése iranyéba haté barmely
tevékenység

o mtézkedések nyomon kévetésének
(monitoringjanak) elmaradésa
Monitoringgal 6sszefiiggd o kitelezd monitoring tevékenységek
elhanyagolésa;
e clfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapesolatos

az osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

a szabélyozas szerint koételezéen szétvalasztandd
munkakérok, funkcidk elkiilonitésének
elmulasztésa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- és szolgalati titkok kezelésére
vonatkozé szabalyok megsértése;

a szamftdstechnikai rendszerrel dssze nem fliggd
adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabdlytalansagok;

Téjckoztatassal kapcsolatos

szabélyozasban foglalt jelentéstételi,
informacidadasi kitelezettség vagy az arra eldirt
hataridék be nem tartisa;

a jeleniésekben nem a valdés helyzetet tikrdzé
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;
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Jegyzokonyv a szabalytalansagrol

Iktatészam:

A vizsgilat kezdetének idépontja: 201... .................... hé....... nap

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

A vizsgilatot végzdé személy(ek) neve, beosztasa: ...
A szabalytalansag észlelésének idépontja: 201, ............... hé....nap

A szabdlytalansigot bejelentdé neve, beosztasa: ....................l

vezetd, lizleti partner, tgyfél stb)

A szabdlytalansag észlelésének médja (az észlelé elmondasa alapjan)

----------------------------------------------------------------------------------------------

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati

tapasztalatai:

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

----------------------------------------------------------------------------------------------

A szabdlytalansag leirasa:

« aszabalytalansag ténye,
« aszabalytalansag minositése (gondatlan, szandékos),

» aszabalytalansag elkdvetésének idépontja,

7. sz. melleklet

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

o amegsértett eldirastdl vald eltérés (jogszabaly, belsé szabélyzat, utasitas),

« afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,

« aszabalytalansaghoz vezetd kériilmények, tényezok,

« aszabalytalansag korrigalhatosaganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,

= aszabéalytalansagot elk&vetd/k/ megnevezése,

&5



e azelkdvetés maodja,
» aszabdlytalansag gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres),

« aszabalytalansag kovetkezménye (mindségromlas, hibds szolgaltatas, téves kifizetés,
egyeb kar).

A helyben hozott intézkedések:

« az intézkedés jogalapja
+ adintéshoz6 megnevezése
« adontéshozatal idépontja

» az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsdbb szintl
intézkedésre)

« az¢ljaras eredménye

A vizsgélatot végzOk altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozo
javaslatok:

A jegyzikonyv tovabbitasianak idépontja (az dtadds napja)
Csatolt dokumentumok

+ atényt alatamasztd alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
« aszabalytalansagot elkovetd/k/ €s mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idépontja: ................. L2000 hé....nap

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

Vizsgalt szervezet/szervezeti JegyzOkonyv készitd alairdsa
egyseg vezetdjének alairasa
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Megismerési nyilatkozat

A (kdliségvetési szerv).................... —t6l hatalyos
Belsi kontrollrendszerében foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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