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BELSO KONTROLLRENDSZER

Az dllamhéztartasr6l sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 6/C. § (1) Az

Iszkaszentgyérgyi Kézés Onkormanyzati Hivatal gondoskodik tovabba:

— az Aht. 6/C. § (2) bekezdése c) pontja alapjan az Iszkaszentgyorgyi Szocidlis
Intézményi Tarsulds bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgéltatdsi és beszamolési feladatok
ellatasarol, mint a tarsuldsi tanacs munkaszervezeti feladatait ellatd koltségvetési
szerv.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan az Iszkaszentgyorgyi Kézos Onkormdnyzati Hivatal
litja el a gazdasdgi szervezet dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szoloé
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében
meghatarozott feladatait maga, és az 6nkorményzat irényitdsa ald tartozéd gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv:

Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini Béleséde és Konyha

valamint a Térsulds irdnyitdsa ald tartozé gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szer:
Iszkaszentgyorgyi Szocidlis Alapszolgaltatasi Intézmény

vonatkozasdban.

A fentiekbdl és az Avr. 13. § (3b) bekezdésében foglaltakb6l eredden ezen szabélyzat
hatélya a kovetkezd koltségvetési szervekre/torzskonyvvel rendelkezd jogi személyekre
terjed ki:

Iszkaszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Iszkaszentgyorgy Kozség Onkormanyzata
Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini Boleséde és Konyha
Bakonykiti Kézség Onkormanyzata
Iszkaszentgyorgyi Szocidlis Intézményi Tarsulas
Iszkaszentgyorgyi Szocialis Alapszolgaltatasi Intézmény

(a tovéabbiakban: fent felsorolt szervek).

A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerét
— az Aht.,
— a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél sz6lo
370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Bkr.), illetve
— azAvwr.
alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.



A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A belsd kontroll egy &sszetett folyamat, amelyet a koltségvetési szerv vezetése és dolgozoi
valdsitanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érintd valtozasokhoz.
A belsé kontroll kdzevetleniil a koltségvetési szerv céljaihoz kapcsolddo, vezetés altal
hasznalt eszkdz, ugyanakkor a tébbi dolgozd is fontos szerepet jatszik abban, ami a
szervezetben torténik.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossidg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
célt szolgalja, hogy a kdltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

— a miko6dés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien,
valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasdgossdg, hatékonysag,
eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

— megvédje a szervezet erforrasait a veszteségektSl, és a nem rendeltetésszerli
hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetGje a koltségvetési szerv miikddésének folyamatira és
sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé
kontrollrendszerét.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatisara
szolgilo elbiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valé szabélyszerdl, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A belsd kontrollok kialakitdsa soran a koltségvetési szerv vezetdje figyelembe veszi az
dllamhaztartasért felelés miniszter &ltal kozzétett, az allamhaztartdsi belsé kontroll
standardokra vonatkoz6 iranyelvet.

A koltségvetési szervek Dbelsé kontrollrendszerét- a szervezeti sajatossagok
figyelembevételével - az allamhaztartasért felelds miniszter altal kézzétett modszertani
utmutatok alkalmazasaval kell kialakitani és miikodtetni.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamh4ztartasi kiilsé
ellendrzést, kormanyzati szintli ellenérzést végz6 szervek, ¢és belsd ellendrzést veégzo
szervek 4ltal megfogalmazott ajanlésokat és javaslatokat is.

A belsd kontroll milveletek sora, amelyek jelen vannak a koltségvetési szerv minden
tevékenységében, folyamatosan végbemennek azokban, szerves részét képezik annak a
mddnak, ahogyan a vezetés a szervezetet mikodteti.

A belsé kontroll kialakitdsa a vezetdk részérdl kezdeményezd magatartast ¢s
kommunikécios tevékenységet kovetel meg a dolgozdkkal.



A bels6 kontroll 6t, egymassal 8sszefliggd eleme:
—  akontrollkdrnyezet,
—  azintegralt kockazatkezelési rendszer,
—  akontrolltevékenységek,
—  az informdcié és kommunikécio,
—  anyomon kdvetési rendszer (monitoring).

A Kkoltségvetési szerv vezetbje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockézatok kezelését, hozzijérulnak a szervezet céljainak
eléréséhez, és erbsitik a szervezet integritdsat. A kontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti célok elérését veszélyeztetd
kockazatok csokkentésére iranyulé kontrollok kiépitését, kiilonésen az alabbiak
vonatkozaséaban:

a) a déntések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a tamogatasokkal vald
elszdmolés, a szabélytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontu megalapozottsiga,

¢) a dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsagi szempontbdl torténd
jévahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasigi események elszamoldsa (a hatilyos jogszabdlyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszdmolas) kontrollja.

Az a), ¢) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell,
melyre a szabalyzat 1. szdmy melléklete tartalmaz mintat.

L
KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet

A Bkr. alapjan a koltségvetési szerv vezet6je koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben
— vildgos a szervezeti struktira,
— egyértelmiiek a hatéskori viszonyok és feladatok,
— meghatérozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet
minden szintjén,
— atlathaté a human eréforras kezelés,
— biztositott a szervezeti célok és értékek irany4ban valé elkdtelezettség
fejlesztése és elBsegitése.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 416
forrasok 4tlathaté, szabalyszerii, szabélyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetbje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok miikodésében részt vevd szervezi egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felel6sséget viselé vezetd beosztast személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).
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A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalit, amely a koltségvetési szerv miikddési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kiilonésen a felelosségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését
és utolagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetbjének felel6ssége olyan bels6é kontrollrendszer kialakitasa,
amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds
érvényesitésének biztositasara.

A kontrollkérnyezet a teljes kontrolirendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti
felépitést, valamint azt a 1égkort, amely befolyésolja a belsé kontroll 4ltalanos mindségét.
A kontrollkdrnyezet alapozza meg a bels6 kontroll dsszes tobbi elemét a fegyelem €s a
szervezeti struktura biztositésa altal.

A kontrollkérnyezet sszetevoi:

— avezetés filozofiaja és stilusa,

— acélok kitlizése, beszamoltatas, teljesitményértékelés,

— az egyéni és szervezeti integrits €s etikai értékek,

— az elkitelezettség a szakértelem mellett — az emberi eréforrasokkal kapcsolatos
politika és gyakorlat (huméanpolitika),

— atevékenységhez illeszkedd szervezeti struktira,

— a belsb szabdlyzatok kialakitdsa, a feleldsségi kordk kijelolése, a kapcsolodo
feladatk6rok pontos meghatirozasa és a munkatarsakkal valé megismertetése,

— ahatékony szervez iranyités kialakitdsa — a folyamatok és a résztevékenységek
megfelelé megtervezése, megszervezés ¢s a feltételek ésszerl biztositasa.

1.1. A vezetés filozdfidja és stilusa

A belsé kontrollrendszer hatékony miikodtetése érdekében a vezetonek el kell kételezddnie
a kontrollrendszer mellett és ezt az elkotelezettségét a tetteivel (példamutatds) és
kovetkezetességével demonstralnia is kell a munkatérsak részére.

1.2. A célok kitiizése, beszamoltatds, teljesitményértékelés

A koltségvetési szerv vezetésének tevékenységével szemben az egyik legfontosabb
jogszabalyi eloirds, hogy a rajuk bizott eszkdzoket, forrasokat gazdasagosan, hatékonyan
és eredményesen hasznaljak fel.

Az elszamoltathatosdg, a kotelezettség — szamonkérés — kovetkezmény fogalomrendszerén
keresztiil ragadhat6 meg legjobban.

Az elszamoltathatosag kialakitasanak feltételei a szervezet minden miikddési szintjén:
- acélkitlizések pontos, mindenki szdmara egyformén értheté meghatarozasa,

- vildgosan elkiilonitett feleldsségi korok,

- ahataskorok megfeleld elvalasztasa, a munkatarsak felhatalmazasa,

- mérhet6 teljesitményindikatorok és 6szténzd rendszer kialakitasa,



1.3.

1.4.

- a célkitlizések megvalositdsihoz szitkséges és elégséges eréforrasok rendelkezésre
bocsatisa,

- megbizhat6é nyomon kévetési és beszamolds rendszer kialakitdsa,

- ateljesitmény folyamatos értékelése,

- a teljesités elismerése, illetve nem teljesités esetén a megfelelé intézkedések,
korrekcidk megtétele.

Az integritds és etikai értékek

A szervezet vezetdjének feleldssége a szervezet »Sértetlenségének”, integritisanak
biztositasa.

Az integritasirdnyitds a vezetési és irdnyitasi rendszernek a szervezet és a szervezetben
foldozd egyének integritisénak biztositdsdra iranyuld, a belsd kontrollrendszerbe
illeszked6 funkcionalis alrendszere, amely biztositja a szervezeti kultura egységét, az
ertekek, elvek, célkitiizések és szabalyok meghatdrozésa, a kovetésiikhoz sziikséges
utmutatés és tandcsadas, a megfelelés nyomon kovetése és sziikség esetén kikényszeritése
utjan.

A hivatasok, szakmék szabélyozasénak egyik alapjat minden esetben a kozdsen képviselt
értekek jelentik, amelyeket hagyoményosan etikai kodexben 16 gzitenek.

Elkotelezettség a szakértelem mellett

A koltségvetési szerv alapvetd céljai, kiildetése, fobb feladatai hatirozzak meg, hogy
milyen mennyiségli és szakmai 6sszetételti humanerdforrasra van sziikksége. A szakember
cllatottsdg donté mértékben a munkaerdpiac helyzetétdl és a koltségvetési szerv anyagi
lehet6ségétol fiigg.

A vezetés feladata, hogy felmérje az egyes munkakérokhoz sziikséges szakértelmet, és
ennek alapjan pontosan definislja a szakmai elvasérokat.

A vezetés feladata, hogy megfelel6helyre megfeleld szakmai dsszetétel(i létszamot, illetve
a feladat ellatdsara alkalmas vezetdt biztositsanak. A feladat- és hataskoroket ugy alakitsak
ki és rogzitsék a munkakori lefrasokban, ami biztositia a dontéshozatalt és az
elszamoltathat6sagot.

A belsd kontrollrendszer miikodését nagymértékben befolyasolja a dolgoz6i alloméany. A
hatékony belsé kontroll biztositdsahoz hozzaért, megbizhaté dolgozokra van sziikség.
Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasédnak és
eldléptetésének modszerei alapvetSen fontos részét képezik a belsd kontrollkérnyezetnek.

1.5. A tevékenységhez illeszkedd szervezeti struktiira

A koltségvetési szerv vezetGjének a feladata olyan szervezeti struktira kialakitdsa, amely
szolgalja a hatékony és eredményes munkavégzést, tamogatja az egymashoz kapcsoldédé
folyamatos végrehajtasat, el6segiti a munkavégzéshez sziikséges informacidk aramlésat.

A szervezeti felépités a legittekinthetdbb mddon az SZMSZ mellékletét képezb szervezeti
abrab6l ismerhetd meg. A szervezeti 4brabél kitiinnek a szervezeti egységek
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megnevezései, az ala- és fOlérendeltség és az egymasmellettiség, az egyiittmiikodési
kotelezettség viszonyai.

A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili bels6 €s azon
kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait és szervezeti egységek ligyrendje
tartalmazza.

1.6. Belsd szabdlyzatok kialakitdsa, a felelosségi- és feladatkorok meghatdarozdsa

A szervezeti egységekre vonatkoz6 szabalyokat a kdltségvetési szerv SZMSZ-ben vagy a
szervezeti egységek tligyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsdé szabalyzatokban
kell meghatarozni.

A szervezet vezetésének kotelezettsége, hogy elkészitsék azokat az egymaéssal és a
jogszabalyokkal is Osszhangban 4llo belsé szabalyzatokat, melyek meghatdrozzak
munkatarsaik szamara a szabalyszer(i, gazdasigos, eredményes és hatékony munkavégzés
kovetelményeit.

A belsé szabalyzatokban rendezni kell a milikddéshez kapcsol6do, a feladatok hatékony
ellatasahoz szilkséges, de a jogszabalyban nem rendezett kérdéseket, kilondsen az
alabbiak tekintetében:

- a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentécios részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének
rendjében — ellen6rzési adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos bels6 el6irasok, feltételek,

- beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,

- belfsldi és kulfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitdsaval, elszamoléséaval
kapcsolatos kérdések,

- areprezentacios kiaddsok felosztasa, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyai,

- a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje,

- vezetékes- és mobiltelefonos hasznalata,

- a kozérdeki adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabb a
kételezden kozzéteend6 adatok nyilvanossigra hozatalanak rendje.

A szervezeti egységek meghatarozott feladatait a koltségvetési szerv mitkodésében bet6ltott
szerepébdl, funkciojabol kiindulva, az adott szervezeti egységben a munkakéri leirasa alapjan
érintett munkatarsnak kell végrehajtania.

1.7. Hatékony szervezet irdanyitas kialakitisa

A Kkoltségvetési szerv vezetGje koteles olyan szervezetiranyitdsi rendszert, belsd
szabdlyozast, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok 4tlathatd, szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.



2. A folyamatok azonositasdnak médszertana és gyakorlata
2.1. A folyamatok feltérképezése és leirdsa

Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megvaldsuldsa érdekében tudatosan megtervezett
lépések, tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly modon lettek kialakitva és
szabdlyozva, hogy kiszdmithato és elvarésok szerinti eredményt produkaljanak.

A kéltségvetési szerv vezetéjének feladata rendszerezni a koltségvetési szerv folyamatait,
kijelolni a folyamatok miiksdésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a
folyamatért A4ltaldnos felelésséget viseld vezetd beosztist személyeket, a
folyamatgazddakat.

A folyamatok feltérképezésének és leirasdnak lépései:

- a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében Ossze kell allitani a szervezeti
tevekenységek halmazabol azok célja és funkcibja alapjan meghatérozhat6 folyamatok
listajat,

- a szervezeti funkcidkat ald kell bontani a féfolyamatokkal és részfolyamatokkal,
osszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép),

- kulesfolyamatok azonositisa — azon folyamatok, amelyek eredményessége jelentésen
befolydsolja a szervezeti célok elérését,

- a folyamatban résztvevé szervezeti cgységek beazonositisa, a folyamatok alapos
tanulményozasa alapjan a folyamatgazdak kijel6lése,

- reszletes folyamatleirdsok és ellenérzési nyomvonalak elkészitése.

A folyamatleirdsok mindsége kulcsfontossagu az ellenérzési nyomvonalak hasznalhatésaga
szempontjabdl is. A folyamatleirdsok minéségét alapvetéen meghatérozza az elkészitésiikhoz
hasznalt modszer és szemlélet. Folyamatokrél 1évén sz0, ez csak folyamatszemlélet lehet.

Mivel a szervezet a 6 célkitlizések érdekében fofolyamatokat miikodtet, amelyek
eredményességéhez szamos részfunkciénak és részfolyamatnak jol kell miikddnie, ezért a
megkdézelités iranya az, hogy a legfontosabb folyamatokb6l kiindulva, feliilrél lefelé haladva
kell irdsba foglalni a kdltségvetési szerven beliil végzett folyamatokat.

A folyamatleirasnak tartalmaznia kell:

- aféfolyamat megnevezését,

- afdfolyamat céljat, inputjait és elvart outputjait,

- afbfolyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célitiizéssel valé kapcsolatat,

- afolyamatgazda megnevezését (folyamatgazdakat a részfolyamatokhoz is ki lehet
jeldlni, kiilondsen abban az esetben, ha féfolyamat nagyon Jsszetett — ez esetben
kvazi ,.folyamatgazda-helyettesek”-kén segitik a folyamatgazda munkajat),

- afolyamatban résztvevd szervezeti egységeket,

- afolyamatot szabélyozo jogszabalyokat és belsd szabalyzatokat,

-  afolyamatot timogat6 informatikai rendszereket,

- afbfolyamathoz tartozé részfolyamatokat,

- a részfolyamatok lépéseit ¢s kapcsolodasi pontjait folyamatabraval szemléltetett
modon.



2.2. Az ellendrzési nyomvonalak elkészitése

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, mely a koltségvetési szerv miikddési
folyamatainak széveges, tdblazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kiilon6sen a felelsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kvetését €s utdlagos ellendrzéseét.

Az ellenérzési nyomvonal elkészitésének Osszetett folyamatdban az egymadssal
kapcsolatban 4ll6 szervezeti egységes kozOsen végzett munkdja sordn az alapul vett
folyamatok természetes koordinacidja, és az egyiittmiikddés szinvonala is folyamatosan
javithaté.

Az ellendrzési nyomvonalak kidolgozasaban résztveviknek ismerniiik és érteniiik kell:

- afolyamatok céljat,

- sajat feladataikat és azok kapcsolodasi pontjait masok tevékenységéehez,

- sajat és masok munkajaval kapcsolatos ellendrzési kotelezettségiket és annak
értelmét, hasznossagat,

- felelésségiik jellegét, tartalmat, mértékét és hatarait,

- a velik egyiittmiikddési kapcsolatban 4ll6 munkatarsak feladatait, ellendrzési
kotelezettségét és feleldosségét.

A folyamatleirasok és az ellendrzési nyomvonal elkészitése soran az SZMSZ-ben,
iigyrendekben és a belsdé szabalyzatokban megtalalhaté informaciok alapjan kell
azonositani a folyamatokat, amely lehet6vé teszi a szervezet minden munkatarsa és
vezetbje szamara a folyamatok atlatasat.

A folyamatok azonositasa és a szervezeti felépités hierarchidjanak megismerése lehetové
teszi a kiemelt, fejlesztési és ez egyéni célok Osszefiiggéseinek, és a feladatok egymasra
épiilésének logikai felépitését és annak megértését, az adott szervezeti egység és az abban
foglalkoztatott egyén szerepét a koltségvetési szerv tevékenységében.

Az ellen6rzési nyomvonalat a belsé kontrollrendszer 2. szamu melléklete tartalmazza.
3. A szervezeti integritist sérté események kezelésének eljarasrendje

A Bkr. 6. § (4) bekezdésének megfeleloen a koltségvetési szerv vezetGje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrend;jét.

A Bkr. értelmezé rendelkezései alapjan szervezeti integritdst sértd esemény: minden
olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé szabéalyoktol, valamint a jogszabalyi
keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje €s az irdnyité szerv altal meghatarozott
szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikddéstol eltér.

A szervezet vezetdje koteles gondoskodni a szervezet mikodésével dsszefiiggd integritasi
és korrupcids kockdzatokra vonatkozo bejelentések fogadasarol és kivizsgalasarol.

A szervezeti integritist sérté eseményekre vonatkozd bejelentések fogaddsar6l és
kivizsgalasarol kiilon szabalyzat rendelkezik.
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II.
INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

1. Integralt kockazatkezelés

A Bkr. 7. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt
kockazatkezelési rendszert mitkodtetni.

A Bkr. értelmezd rendelkezései szerint az integralt kockdzatkezelési rendszer: olyan
folyamatalapti kockézatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére
kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és
ertékeinek  figyelembevételével biztositja a szervezet kockézatainak teljes  korii
azonositasat, azok meghatdrozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok
kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kdvetését.

A Bkr. 6. § (4) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetOje koteles szabalyozni az
integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

A belsé kontrollrendszer 6t elemén beliil a kock4zatkezelés biztositja azt, hogy a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd kockézatok azonositdsra, értékelésre és a lehetd
legalacsonyabb szintre csékkenthetéek legyenek.

A kockazatkezelés soran fel kell mérni, és meg kell éllapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdélkoddsdban rejld és szervezeti célokkal Osszefliggd kockazatokat.,
valamint meg kell hatirozni az egyes kock4zatokkal kapcsolatban  sziikséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének modjat.

Az integrilt kockézatkezelési rendszer magéaban foglalja a jogszabalyban elbirt
kockézatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikddtetése soran figyelembe kell venni az
agazati Utmutatdkat is.

A koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara
szervezeti felelst jelol ki. Belso ellen6r szervezeti felelésnek nem jelolhetd ki. Ha a
koltségvetési szerv integritds tanacsadét foglalkoztat, akkor az integralt kockéazatkezelési
rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatokat az integritds tanacsadé ltja el.

A folyamatgazdaknak egylitt kell mikodniiik az integralt kockédzatkezelési rendszer
koordinalasara kijel6lt szervezeti feleldssel.

A kockézatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositisanak és
elemzésének, valamint a megfelel$ valaszok meghatarozasanak folyamata.

A folyamat magaban foglalja:
- akockéazatok azonositasat,
- akockazatok kiértékelést,
- a szervezet kockdzatokra valé hajlamossiganak (kockazatérzékenységének,
kockazattiirésének) értékelését,
- avalaszok kialakitasét a kock4zatokra,
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az integralt Kkockazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa, valamint a
kockézatok és a kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat.

2. Az integralt kockazatkezelési eljarasrend

Az eljarasrend tartalmazza:

a kockazatkezelés folyamatdban résztvevok — a koltségvetési szerv vezet6jének, a
kockazatkezelési bizottsdg/munkacsoport és a szervezet mas munkatarsainak —
feladatai és hataskore,

a kockédzatkezelési bizottsdg/munkacsoport tagjainak felsorolasa,

az integralt kockazatkezelési folyamat egyes 1épései,

a szervezetre adaptalt kockazatelemzési modszertan,

a kockazatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumok.

2. 1. A kockdzatkezelési bizottsag/munkacsoport feladatai:

a folyamattérkép és folyamatleirdsok mentén a kockazatok felmérésének
el6készitése, a folyamattérkép és a folyamatleirasok a kockézatkezelési rendszer
teljeskoriiségének és zartsaganak biztositasa,

a folyamatok mellett, ha a szervezetnél projektek keretében is végeznek munkat,
érdemes a projekteket kiilon egységként kezelni a kockazatkezelési rendszerben,
kockazatok kis csoportokban (célszerli folyamatonként, az adott folyamatban
résztvevé minden szervezeti egység képviseldjének részvételével megszervezni)
torténé azonositasa,

az azonositott kockéazatok csoportositasa, rendszerezése,

az azonositott kockazatok alapjan a kockazati tényezok meghatarozasa,

a meghatarozott kockdzati tényezOk alapjan a kockéazatértékelés alapjat képezd
kockdazati matrix elkészitése,

a folyamatgazda azonositja a feleldsségi korébe tartozd folyamat kockézatait,
elkésziti a kockazatok értékelését, meghatarozza a kockazatviselési hajlandésagat
és a kockazatra adott javasolt valaszokat azon kockazatok esetében, amelyet a sajat
szintjén képes kezelni — amelyet tovabbit a  kockazatkezelési
bizottsag/munkacsoport részére,

a folyamatgazdak szintjén nem kezelhetd kockazatok esetében a kockéazatok
alakitja ki. Feliilvizsgilja az egyes szervezetek altal elkészitett elemzéseket €s
intézkedési javaslatokat is — ezeket Osszefoglalja és felterjeszti a koltségveteési
szerv vezetdjének jovahagyésra,

az elsd évet kovetd években a kockazatkezelési bizottsdg/munkacsoport évente
legalabb egyszer felillvizsgalja az el6z6 évi integrélt kockazatkezelési intézkedési
tervek hatékonysagat, megvalosulasat.

Kockézat a koltségvetési szerv tevékenysége és gazdalkodasa tekintetében mindazon
elemek és események bekdvetkeztének a valdsziniisége, amelyek hétrdnyosan érinthetik a
szerv miikodését.

2.2. A kockdzatkezelési bizottsdg/munkacsoport tagjainak felsoroldsa

A kockazatkezelési bizottsag tagjai a fent felsorolt szervek vezet6i, munkéjukat a jegyzd
koordinalja. Integritds tanacsad6val Hivatalunk nem rendelkezik.
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2.3. Az integrdlt kockdzatkezelési SJolyamat egyes lépései

Az egyes lépések belsd litemezését és feleldseit, a kockazatok kezelését éves ciklusban kell
megvaldsitani.

Az litemezést gy kell kialakitani, hogy a kockazatok értékelése legkésébb az adott év
szeptember 30-ig, az integralt kockazatkezelési terv adott év oktGber 31-ig elkésziiljon
annak érdekében, hogy a kockazatkezelési rendszerbsl a belss ellenérzés és az integritas
tandcsado is ki tudja nyerni a sajét feladat ellatasihoz sziikséges informaciokat,

2.4. A szervezetre adaptilt kockdzatelemzési médszertan

A kockézatkezelés folyamatanak sajatossagabol adodik, hogy az alkalmazott értékelési
kritériumok évente valtozhatnak és fliggenek az azonositott kockazatoktél — igy ezek
kialakitasanak csak a szempontjait kell meghatarozni.

3. A koltségvetési szerv kockdzatkezelésének Solyamata

A koltségvetési szerv vezetésének feladata az, hogy a kockéazatokra, amelyek lényegi
befolydssal lehetnek a célkittizésekre, tudjon valaszolni oly médon, hogy lehet6ség szerint
clésegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetdségének, teljesitésének valészinliségét, s
ezzel egy idOben minimalisra csokkentse az ezt vesz€lyeztetd tényezok bekovetkeztének
esélyét, lehetséges hatasat.

A kockazatok elsddleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — az alabbiak lehetnek:
— Véletlenszer(i események,
— hianyos ismeret vagy informacio,
— ellenérzés hidnya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.

A kockdzatkezelés dllandé, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:
— akockazatok felmérése,
— akockazat azonositésa,
— akockazatok értékelése,
~ az elfogadhat6 kockézati szint meghatrozasa (szervezet vagy vezetés szdmara).

3.1. A kockdzatok felmérése

A kockézatfelmérés célja a kockéazatok megallapitésa és jelent6ségiik szerinti sorba 4llitasa
annak alapjin, hogy mekkora az egyes kockézatok bekovetkezési valdsziniisége, és azok
milyen hatéssal lehetnek a koltségvetési szervre, ha valéban felmeriilnek.

3.2. A kockdzat azonositisa, a kockdzatok megfogalmazdsa

A kockdzatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsolédoan, a szervezet egészére
nézve és az egyes folyamatokhoz kapcsolododan is azonositani kell.

A kockézatok azonositdsakor az eredendé kockizatokat kell feltarni. Ez azt jelenti, hogy
nem szabad figyelembe venni a mar kialakitott kontrollrendszert, csak a kockazati érték
meghatdrozasat kovetden, integralt kockézatkezelési intézkeddsi terv elkészitése soran kell
figyelembe venni.
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A kockazatok azonositdsit a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistdk mentén kell
elvégezni, ez lényegében meghatdrozza a munkacsoportok strukturdjat is. A kockéazatok
azonositasakor azonban az adott folyamat kockazatainak azonositdsan til, a szervezet
egészét veszélyeztetd kockazatokat is azonositani kell.

A kockazatok azonositasat a jegyz6 koordinalja.
A kockézatok azonositisanak kritikus pontja a kockazatok megfelelé megfogalmazasa.

A kockéazatokat ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

- az eredmény kivaltd okat,

- az esemény hatésat,

- azt, hogy mely szervezeti célra van hatdssal az adott esemény.

A kockézatok azonositasa sordn az alabbi kockazati tipusok lehetségesek:
- stratégiai kockazatok
- mikodési kockazatok
- human eréforras kockézatok
- pénziigyi kockazatok
- megfeleléségi kockazatok
- integritas kockazatok
- korrupciods kockazatok
- biztonségi kockazatok
- informatikai kockazatok
- kiils6 kockézatok.

3.3. Kockazatkezelési Kritérium Matrix
A kockézatok azonositasat kovetden el kell végezni azok elemzését, a kockdzatoknak a
kockézati tényezékre vald visszavezetését, a kockazati tényez6k kozotti osszefiiggések
feltarasat.
A kockézatok és a kockazati tényezOk igen valtozatosak. A kiilonféle tipusok definialasan
és az e tipusokba torténd formélis besorolasa alapvetéen elméleti jelentdségli, €s

elsdsorban a mddszertanok, technikdk fejlesztése soran hasznosithato.

Péld4k eseményekre, amelyek kockéazatot generdlnak (kockazati tényezok):

- Informatikai/ . N - ‘o
Miikodési Kommunikéciés Megfeleldségi Pénziigyi Személyi Reputacios
Kulcsszerepet
Irodak Nem megfelelé | Szerz6dés- Koltségvetési | betsltd Negativ sajto
megsemmisiilése | internetkapcsolat | szegések megszoritasok | munkatarsak | visszhang
elvesztése
Munkatarsak Adatok Nem szabalyos | Tamogatasok Szplgaltatas1
1 g R . Balesetek szint nem
nem elérhetdéek | megsemmisiilése | miik6dés elvesztése "
megfeleld
Eszkozok Adatok nem Eéiel:z::;tgs_ a Lopas vagy | Integritas Bizalom
meghibasodasa | elérhetek ) g sikkasztas hianya vesztés
szegések miatt
Szallitas hidnya | Virustimadas
Berendezések Infm}nimkal
hidnya esquzok [
| meghibasodasa |
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Az értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazs érdekében ki kell alakitani a
szervezetre jellemz6 kockazati tényezék alapjan a Kockazatértékelési Kritérium Matrixot
(tovabbiakban: KKM).

A matrix meghatirozza az egyes értékelési kritériumok vonatkozasdban, hogy az
alkalmazott skala fokozatainak mi a jelentése, tampontul szolgil az értékelésben
résztvevok szamadra a kockazati értékek meghatarozasaban.

3.4. Kockazatok értékelése
A kockazati értéket a Val6sziniiség és a Hatés értékek szorzataként kapjuk meg,.

A kockazatok értékelése soran t5bb megkozelitést lehet alkalmazni:

- az egyes kockdzatok esctében az értékelési kritériumokra adott pontszamok
atlagaként, vagy

- az egyes kockédzatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok
Osszegeként, vagy

- a legnagyobb pontszém alapjan (aza, ha a kockazati tényezdk koziil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockazat valoszinlisége vagy célokra gyakorolt
hatésa a legnagyobb pontszamot fogja kapni).

A Val6szinlség és a Hatas értékek meghatdrozasat a belsé kontrollrendszer 3. sz.
melléklete tartalmazza.

3.5. A kockdzati tiiréshatir meghatirozdsa

A kockézati tiiréshatar (toleranciaszint) a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami
felett a szervezet legfelsd vezetése mindenképpen vilaszintézkedést kivéan tenni a
felmeriil$ kockazatokra.

A kockazattiiré képesség meghatarozasa meglehetGsen szubjektiv, azonban a megfelel
kockazati stratégia kialakitdsanak elengedhetetlen feltétele.

A kockdzati tiiréshatar meghatérozasat az alabbi tényez6k befolyasoljak adott szervezeten
beliil:

- szervezeti kultira,

- er6forrasok rendelkezésre allasa,

- technikai lehet6ségek.

A megfelel toleranciaszint kialakitasa kiilénbszd nézépontokbdl vizsgalhatd, annak
fuggvényében, hogy a felmeriilt kockézat negativ, illetve pozitiv hats.

Negativ hatés, fenyegetettség esetén a tlréshatdr, a kockazatnak vald kitettség azon
maximalis mértékét jelenti, amely még elfogadhaté, toleralhatd, a kockdzati szint
csokkentésére irdnyuld kezelés nélkiil.

Pozitiv hatas, lehetéség felmeriilése esetén a tiréshatar azt a szintet jelképezi, hogy a
szervezet eredményessége érdekében magasabb kockizatot vallalhat, oldja fel azon
korlatozasokat, intézkedéseket, kontrollokat, amelyek az ellen hatnak, hogy hatékonyabban
¢s/vagy eredményesebben végezze a feladatait.
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A vezetdk kockazatokkal kapcsolatos felel6sségének terjedelme az egyes szinteken eltérd,
ezért az egyes vezetési szintek szamara kiilonb6z6 tolerencia szintek meghatirozasa
indokolt:

Szervezeti szintli kockdzati tiiréstdr — Az egész szervezetre vonatkozd Osszes kockazat
mértékét figyelembe véve keriil kialakitasra. A vezetés megitéli a kockazatoknak val6
kitettség elfogadhaté mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet hataroz meg a szervezet
szaméra (koltségvetési szervek esetén e a minisztérium, Oonkormanyzat stb. egészének
mitkédése soran felmeriilé kockazatokra vonatkozo kockézati tiiréshatart jelenti).

Delegdlt kockdzati tiiréshatdr — A szervezet egészére megéllapitott kockazati tiiréshatart
alapul véve kerill meghatarozasra, hogy az egyes folyamatok vonatkozésdban vagy
szervezeti szinteken a kockazatok mekkora mértéke még elfogadhatd. A delegalt tiiréshatar
csak kisebb lehet a szervezet egészére megallapitott kockézati tiiréshatarndl, ugyanis a
szervezet egészének is vannak olyan kockézatai, amelyek csak a legfelsé szinten
kezelhet6k, és ezért nem delegalhatok.

A delegalt kockazati tiiréshatdr alkalmazasa azt jelenti, hogy ha egy alacsonyabb
szervezetti szinten (vagy egy projekinél) jelentkezd kockazat eléri az adott szint/projekt
szdmara meghatarozott hatarértéket, akkor annak kezelését at kell adni egy magasabb
szervezeti egység szamara.

Projekt kockdzati tiiréshatdr — Szervezeti szinten az adott iddszak alatt futdé projektek
kockazata is jelentkezik. Ezért a projektekre vonatkoz6 tliréshatért is a szervezet egészére
megallapitott kockdzati tliréshatir figyelembevételével kell meghatdrozni. A projekt
id6tartama alatt valtozhat az elfogadhatonak itélt kockazat mértéke (koltségvetési szervek
esetén ez példaul egy valamelyik operativ program keretén beliil elnyert palyazati projekt
végrehajtasa soran felmeriil6 kockdzatokhoz rendelt kockazati tiiréshatart jelentheti).

3.6. Kockazatok dthdritisa, megosztasa

A kockézatok athéritasdnak, megosztasinak 1ényege, hogy megprobéalunk olyan partnert
talalni, aki atvallalja a kockazatot — a kockazat kezelésének feleldsségével egylitt.

Ez 4ltalaban valamilyen kompenzaci6 fejében lehetséges:

- tipikus 4thdritdsa a biztositas, amikor egy biztos koltség véllalasdval eladjuk a
biztositbnak a bizonytalansagot (a kockazatunkat) — masként mondva
bizonyossagot vasarolunk,

- tipikus 4tharitas a fedezeti ligylet is, amikor az azonnali biztos koltséget jelentd
opcids dij fejében csokkentjik a bizonytalansagot (pl. az arfolyamkockazatot),

- bizonyos feladatok Kiszervezése, illetve bizonyos esetekben egy alvéllalkozé
megfeleldéen koriiltekintd bevondsa is eredményezheti bizonyos kockazatok
atharitdsit. Azonban ennek soran Gjabb, eddig még nem lévd, ugynevezett
masodlagos kockdzatok jelenhetnek meg, amelyeket ugyancsak figyelembe kell
venniink a potencialis, kezelendd kockazatok kozott, illetve a koltségvetési szerv
felelésségét altalaban nem csokkenti, ha a feladatét kiildé er6forrds bevonasaval
végzi el; vagyis egy alvallalkozé alkalmazés altalaban vagy automatikusan nem
jelenti pl. a kockézatok atharitasat is.
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Kockizatok kezelése, csikkentése — a legtobb kock4zat esetében ezt alkalmazzuk, mert a
folyamatok a legtSbb esetben nem sziintetheték meg, és a kockazataik nem is harithaték 4t.
A kockazat cstkkentéséhez sziikséges akcidtervek azoknak a kontrolloknak a kidolgozasat
¢s bevezetését vagy kifejlesztését irjak eld, amelyek a toleranciaszintek ald tudjak vinni a
kockazatokat, hiszen az eredendd kockdzat csékkentése a belsé kontrollrendszer célja és
feladata.

Ez egyrészt iranyulhat a kockazat bekovetkezési valdsziniiségének befolyésoldsara annak
érdekeben, hogy az adott kockazat kisebb valdszintiséggel kivetkezzen be, mésrészt pedig
elére felkésziiliink a kockdzat bekovetkezésére, és mindent megtesziink annak érdekében,
hogy képesek legyiink gyorsan, hatékonyan reagélni, ezltal csokkentve a hatdst.

Kockazatok viselés — a kockazatok megtartasat jelenti, azok tudatok vallalasaval. Ez akkor
lehetséges, ha az eredendé kockazat nem jelentds, vagy ha a megvalésithaté kontrollok
varhaté hatdsa nincs ardnyban a kockazatkezelés felmeriild koltségével, illetve
eléfordulhat, hogy a szervezet nem ismer lehetéséget az adott kockazat megfeleld szint ala
csOkkentésére.

III.
KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, amelyek biztositjak a kockéazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére irdnyulé kontrollok
kiépitését, kiilonGsen az aldbbiak vonatkozasiban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a timogatdsokkal val6 elszdmolas,
a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasigossagi, hatékonységi és eredményességi szempontt
megalapozottsaga,

) a dontések szabalyszerliségi szempontbdl t6rténd jovahagyésa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d) a gazdasigi események elszamolisa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszdmolas).

Az a) ¢) és d) pontban felsorolt tevékenységeket feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles a szervezet kiilonféle belsd szabélyzataiban az
alabbiakat szabalyozni:

— engedé€lyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

— a dokumentumokhoz és az informacidkhoz valod hozz4aférés,

— beszamolasi eljarasok.
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Fentieken tilmenden szabalyozni sziikkséges még
— azigazolast;
— az egyeztetéseket;
— amiiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;
— a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast
(Utmutatast €s képzést).

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

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

A szervezetnek megfeleld egyensulyt kell biztositania a megel6zd és feltar6
kontrolltevékenységek kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszertien helyrehozéd
miiveleteknek kell kapcsolodnia.

1.1. Engedélyezési és jovdhagydsi eljardsok

A kiilénféle tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek csak
felhatalmazottsiguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszk6z annak
biztositisara, hogy csak a vezetés szédndékdnak megfeleld, indokolt tranzakcidkat és
eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valo megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitidsoknak és a vezetés, vagy a jogszabalyok altal szabott korlatozdsoknak megfeleléen
cselekszenek.

1.2. Fizikai kontrollok, (hozzdférés az estkizokhoz, nyilvdntartisokhoz)
Az eszkdzokhoz, nyilvantartdsokhoz vald hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszamolasi kotelezettséggel tartoznak az eszk6zok
megbrzéséért és/vagy felhasznalasaért.
A  megbrzéssel kapcsolatos elszdmolds bizonyitékaként szolgélnak az Aatvételi
elismervények, nyugtak, leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a megdrzésbe adasrdl,

illetve a meg6rzési kotelezettség atadasarol.

Az eszk6zokhoz vald hozzaférés korlatozisa csokkenti a felhatalmazas nélkiili hasznélat,
vagy a pénziigyi veszteségek lehettségét, és elGsegiti a vezetés utasitasainak végrehajtasat.

A korlatozés foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatol fiigg €s
ezeket idonként feliil kell vizsgalni, ki kell értékelni.
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Fontos, hogy az eszk6zokhoz, nyilvantartasokhoz, kiiléndsen a szamitégépes
programokhoz a dolgozok, a vezetk csak a munkakdriikke]l Gsszefliggésben férhessenek
hozza.

A szamitégépes programoknal jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzaférési
jogosultsagot,

Ezeket a szabilyokat a koltségvetési szervnek bels szabalyzataiban (Leltdrozisi és
leltarkészitési szabdlyzat, Informatikai és biztonsdgi szabdlyzat, stb) és a dolgozdk
munkakdéri lefrasaiban részletesen 16 gziteni kell.

1.3. Beszdmoldsi eljdrisok

A Bkr. 1. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni kell a koltségvetési szerv bels
kontrollrendszerének min6ségét (Belsé kontrollrendszer 4. szdmu mellékler).

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervre kotelezd vezetdi ellendrzési
rendszerben eléirt, az adott koltségvetési év sordn miikédtetett beszamols rendszert
alatdémaszté jelentések, ellendrzési listak Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg
nyilatkozatét a bels6 kontrollrendszer mikodésével kapesolatosan.

A beszamolssi rendszer alapvetd elemei a kévetkezok lehetnek:
- a koltségvetési szerv éves beszdmoldja (szamviteli torvény és végrehajtasi
rendeletei alapjan);
- abelsé ellendrzés miik5désérsl készitett éves ellendrzési jelentés
- abelso ellendrok (sajat, irényité szerv) éltal készitett ellendrzési jelentések;
- a koltségvetési szervet vizsgalo kiilsé ellendrok (ASZ, Magyar Allamkincstér,
Kormanyhivatal) 4ltal készitett ellendrzésj jelentések.

A S. sz. melléklet tartalmazza azt a kérdéssort, amelynek kitdltésére a koltségvetési szerv
vezetdje felkéri a szervezeti egységek vezetlit a vezet6i nyilatkozat szerinti alatamasztisa
érdekében.

Segitségével a szervezeti egységek vezetdi egyszeriien és egységes formaban szamolnak be
a koltségvetési szerv vezetbjének, aki a listak felhasznaldsaval Osszegezi a tapasztalatokat,
illetve begytjti a szervezeti egységek vezet6itbl a nyilatkozatokat, igy maga is
alatémasztottan irja ald az 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatot.

1.4. Igazolisok
A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (teljesités igazoldsa)
A Gazdalkodasi szabalyzatban keriilnek meghatérozasra a szakmai teljesités igazoldsanak
szabalyai.
1.5, Egyeztetések
A nyilvantartisokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelelé dokumentumokkal.

A koéltségvetési szerv Szamlarendje részletesen tartalmazza a gazdalkodés soran sziikséges
egyeztetési feladatokat,
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1.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgalata

A miveleteket, folyamatokat és tevékenységeket id6nként feliil kell vizsgilni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a hatalyban 1év6 szabalyozasoknak, iranyitési
elveknek.

A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyen tipusu feliilvizsgélatat vildgosan meg kell
kiilonboztetni a bels6 kontroll monitoringjatol, amelyet az V. fejezet targyal.

1.7. Feliigyelet (feladatkér meghatdrozds, feliilvizsgdlat és jovahagyds, utmutatds és képzés)

A hozzaértd feliigyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozo
feladatkorének meghatarozésa, munkajanak feliilvizsgalata és jovéhagyasa feldleli a
kovetkezoket:

— A dolgozéi allomany minden egyes tagja feladatkorének, felelésségének ¢és
elszamolasi (szdmadési) kotelezettségének vildgos meghatdrozasa és tudomasara
hozatala;

— Minden dolgozé munkavégzésének idészakonkénti feliilvizsgilata a sziikséges
mértékben;

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

A munka kiosztasa (feladat- és felelosségi korok meghatérozasa) a feliigyeletet ellato
személy (vezets) é&ltal nem csokkentheti a feliigyeld személy (beosztott dolgozd)
elszamolasi kotelezettségét ezekért a feladat- és felel6sségi korokért.

A feliigyeletet ellato személyeknek (vezetSknek) emellett biztositania kell az alkalmazottak
szdmara a sziikséges Gtmutatast és a tovabbképzést, hogy csokkentse a hibak, veszteségek,
rossz miiveletek lehetdségét, és biztositsa, hogy a dolgozok megismerjék, megértsék és
végrehajtsak a vezetés utasitasait.

IV.
INFORMA CIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacios és kommunikaciés rendszer

A szervezet informacios és kommunikécids rendszerét tgy kell kialakitani, hogy a nem
vart, nem kivénatos események jelentését és kezelését biztositsak. A kommunikacios
rendszernek tovdbba azt is biztositani kell, hogy minden munkatars tisztidban legyen az
elvarasokkal, illetve ha mégis bekdvetkezne ilyen esemény, akkor visszajelzést kapjon
arr6l is, hogy milyen intézkedéseket hoztak, és annak milyen kovetkezményei lettek a
szervezet és az érintett egyén(ek) szamara.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni,

melyek biztositjik, hogy a meglévé informaciok a megfeleld iddben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.
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Az informaci6s rendszerek keretében a beszamolési rendszereket ugy kell miikédtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhaté és pontosak legyen, a beszamolasi szintek, hatdridék és
modok vildgosan meg legyenek hatérozva.

Az informicié és kommunikacié nélkiilozhetetlen az Gsszes kontroll célok
megvalositasghoz.

1.1. Informdcié

Az informécira a kéltségvetési szerv minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll
¢s a hivatal céljainak elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfelels dontések meghozataléra alapvetSen befolyasolja az
informacié mindsége, amely magéban hordozza azt a kdvetelményt, hogy az informacio
legyen:

— megfelel6 (azt az informaciét kapja, amire szitkség van);

— id6ben rendelkezésre 4116 (akkor biztositott, amikor szlikség van r3),

— aktudlis (ez a legutols6 megszerezhetd informécio);

— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérhetd (az érintett személyek kénnyen hozzajuthatnak).

1.2. Kommunikdcic

A hatékony kommuniké4cié minden iranyban - hierarchikus rendszerben &s a szervezeti
egysegeknek, dolgozoknak egymas mellett is - informdacié Aramoltatdst jelent a
szervezetben, annak minden részében és teljes struktirajaban.

Az egyik legkritikusabb kommunikécios csatorna a vezetés és az alkalmazottak kozotti
kommunikicié.

A vezetésnek naprakész informaciéval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl, fejlodésrol,
kockazatokrol és a belsd kontroll miikddésérdl, valamint més vonatkozo eseményekrol és
kérdésekrol, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szaméra,

A vezetésnek kdzolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informaciéra van sziiksége,
¢s biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat.

Hatékony kommunikéciéra van sziikség a kiils6 partnerekkel is.
A kommunikacid kiindul6pontja az informécié, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon varakozasat, hogy az informacié tegye lehetové

feladatkoériik eredményes végrehajtisat.

A belsd és kiils6 kommunikéci6 révén megszerzett informécié alapjan a vezetésnek dontést
kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatasanak nyomon kovetésérél.
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V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

1. A monitoring rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kialakitani a szervezet tevékenységeének, a célok
megvalGsitdsanak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalosulé folyamatos és eseti nyomon kdvetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektol fiiggetleniil miikodd belso ellen6rzésbol allhat.

A nyomon kévetéi rendszer (monitoring) keretében folyamatosan nyomon kell kovetni a
kockazatkezelésre vonatkozé intézkedési tervek megvaldsulasat és hatdsossagat.

A monitoring rendszer részét képezi, hogy a belsé ellendrzés id6rol id6re ellendrzést végez
a szervezet kontrollrendszerének megfeleld mitkddtetésére vonatkozoan és visszacsatolast
ad a vezetdk szamara arr6l, hogy hol szilkséges a kontrollrendszer fejlesztése.

A belsé kontrollrendszer teljesitmény-mindségének  id6nkénti  kiértékelésé¢hez
folyamatosan figyelemmel kell kisérni és értékelni kell (egyiitt: monitoting) a rendszert.

1.1. Folyamatos monitoring

A belsé kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétlédé miiveletei soran
torténik meg. Végrehajtisa folyamatosan, a torténésekkel egy idében valosul meg, azonnal
reagil a valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett értékelesek, ¢s a
helyrehozé intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

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

1.2. Eseti nyomon kovetés (kiilon értékelések)

A kiilén értékelések gyakorisaga és hatokore elsésorban a kockazatértékeléstdl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatdsossagatol fiigg.

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

A monitoring 4ltal biztositani kell, hogy az ellen6rzési megéllapitdsok €s ajanlasok
megfelelden és azonnal végrehajtasra keriiljenek.

A belsé kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellendrzések és mas vizsgalatok megallapitisai és ajénldsai haladéktalan
megoldasanak biztositasat szolgaljak.

A vezet6k kotelesek
— haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekb6l és mas vizsgélatokbol szarmazod
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellenérok, vagy masok
altal jelentett hianyossagokat és ajanlasokat;
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— meghatdrozni a megfelelé intézkedéseket az ellendrzésbdl, vagy mas vizsgéalatokbol
eredd megallapitasok és ajanlasokra adandé vélasz (probléma megoldas) tekintetében;

— meghatdrozott idékereteken beliil teljes tajékoztatast adni mindazokrdl a miiveletekr6l,
intézkedésekr6l, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudoméséra hozott tgyeket.

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

— kijavitottdk az azonositott hidnyossagokat;
— fejlédést eredményeztek, vagy

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

VL
ZARO RENDELKEZES
Ezen belsd kontrollrendszer szabalyzat 2021. prilis 1. napjan lép hatalyba.
A szabalyzatot jogszabélyvaltozas, bels6 szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas sordn

moédositani kell.

Iszkaszentgyorgy, 2021. marcius 30.
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1. sz. melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési feladatok
megnevezése

Feladatkorok megnevezése

1. A dontések dokumentumaik elkészitése

1.1. Intézményi koltségvetés

- az intézmény éves koltségvetési terve

- az intézmény koltségvetésének modositasai

- az intézményt érintd normativ allami
tdmogatasok adatszolgaltatasa a fenntartonak

1.2. Féléves beszamold

1.3. Eves beszdmolo

1.4. Kotelezettségvallalas dokumentumai

1.3.Vagyongazdalkodéssal kapcsolatos iigyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

2. Elozetes és utélagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések  szabdlyszeriiségi és  szabalyozottsagi
szempontbol torténé jovahagyisa, ellenérzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovahagyéasa

- 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. Elbiranyzat teljesitések konyvelése
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2.sz. melléklet

ISZKASZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA
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3. sz. melléklet

VALOSZINUSEG ES HATAS ERTEKEK MEGHATAROZASA

A folyamat
leirdsa

Hatas*

Valo-
szinQ-

Aok
ség

Folyamat
kockaza-
tossaga*®

Ellenérzési pontok vagy folyamatok leirasa

Targyi Bekeriilési érték meghatarozasa
eszkozok Targyi eszkozok allomanyba vétele
nyilvantartisa Analitikus nyilvantartas vezetése
és az Ertékesokkenési lefras elszamolasa
értékesokkenés Analitikus nyilvantartas és a fokonyvi
elszamoldsa konyvelés egyezdsége
Befektetett M/K/A | M/K/A M/K/A | A pénziigyi eszkdzok besorolasa
pénziigyi A bekeriilési érték meghatarozasa
eszkozok Az analitikus nyilvantartas vezetése
nyilvantartisa Az analitikus nyilvantartas €s a fokonyvi
konyvelés egyezdsege
Befektetett pénziigyi eszkozok érickelése a
mérlegben
Készletek M/K/A | M/K/A M/K/A | Bekeriilési érték meghatarozasa
nyilvantartisa Készletek bevételezésének bizonylatolasa
Keészletek kiadasanak bizonylatolasa
Az analitikus nyilvantartas €s a fokonyvi
konyvelés egyezdsége
Készletek értékelése a mérlegben
Kotelezettségval | M/K/A M/K/A M/K/A | Az ellendrzott feladat- és hataskorok
lalas, szabalyozisa
utalvanyozas, A helyi és a kbzponti szabalyozas érvényesillése
ellenjegyzés, ,Utalvanyrendelet” jogszabalyi elbirasoknak
érvényesités, vald megfeleldsege
szakmai Kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendjének
teljesités kialakitasa, a nyilvantarts vezetése
igazolas J

e magas (3),
e kozepes (2),
e alacsony (1)
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KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

Jelen melléklet tartalma ajanlds jellegi]

Osszesitett
Folyamat megnevezése Folyamat kockdzatfelmérés
Jelentgsége kockdzatossdga {
Targyi eszkozok nyilvdntartdsa M/K/4 M/K/4 M/K/A
és az értékesokkends

elszdmoldsa

Befekteterr Pénziigyi eszkozok M/K/A M/K/4 M/K/A4
nyilvantartdsa

Készletek nyilvantaridsg M/K/A M/K/A M/K/4

Kdtelezettségvdllalds, M/K/A M/K/4

utalvanyozds, ellenjegyzés,
érvényesités, szakmai teljesités
igazolds

M/K/A4

Jelilések:
Magas (3)
Kézepes (2)
Alacsony (1)
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4. sz. melléklet

BKR. 1. MELLEKLET SZERINTI NYILATKOZAT

Belsd kontrollrendszer mindségérdl 20... évre vonatkozoan

ATUHTOtE crverreiirininranirneanenaaeeeaasan D 1711+ L OO (8043
Iszkaszentgyorgy, Kossuth tér 1.) vezetdje jogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy az
cl6irasoknak megfelelden ............ooee évben az altalam vezetett koltségvetési szervnel
gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitasarél, valamint szabalyszerti, eredményes, gazdasigos és
hatékony miikdésérol,

- olyan szervezeti kultira Kialakitasarél, amely biztositja az elkstelezettséget a szervezeti
célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatiba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznalatarol, az alapitdé okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- a rendelkezésre 4116 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitésérdl,

- a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol, azok
teljességérdl és hitelességerdl,

- a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek sszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossagot nydjt az eljarasok
jogszerliségére ¢€s szabalyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot,
tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezet6k a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitiizott célokkal és
az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjdk hajtani a
meghatarozott feladatokat és érickelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrdl a
vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztill folyamatos informécioval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozd jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkozé eldirdsainak az alabbiak
szerint tettem eleget:

Kontorollkornyezet: Az alapvetd célok teljesitése érdekében elvégzend6 feladatok az
.................................... Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szold onkormanyzati
rendelet 1artalmazza. AzZ ......covevevmniniriraniniaiinne rendelkezik belsd szabalyzatokkal,
munkakori  leirasokkal. Megfelelé a dolgozdi Aallomany, hangsulyt fektetiink a
tovabbképzésekre. Integritast sértd események eljarasrendje szabalyozasra kertilt.
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Integralt kockdzatkezelési rendszer: Megéllapitasra keriilt bels§ szabalyzatban az integralt
. tr s
kockdzatkezelési eljarasrend.

Kontrolltevékenységek: A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés a
mikodés teljes teriiletén megvaldsult. A gazdalkodas feladataj teljes kortien szabalyozottak,
hatéridé és felelss megjelolésével.

Informécis és kommunikécics rendszer: Megfelels, pontos és naprakész informéciok alltak
=—CLLACI0S €5 Kommunikacids rendszer:

rendelkezésre az Onkorményzat miikddésével és gazdalkodasaval kapcsolatban. A
kommunikaciés rendszer megfeleléen mikodik.

Nyomon kévetési rendszer (monitoring): A megvaldsult bels§ és kiilsd ellen6rzések
vonatkozasaban az intézkedési tervben foglaltakat megvaldsitotta az Onkorményzat.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetéje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belss kontrollok témakérében: igen.

Kelt: Iszkaszentgytrgy, ...

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

beosztas
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5.

sz. melléklet

Kérdéslista a koltségvetési szerven beliili szervezeti egységek vezetdi szimara

Kérdés

Igen

Nem

Nem
értelmezheto

Ellenérzési kornyezet

1.

Egyértelmilen meg van-e hatdrozva (irasban
rogzitve) a felelosségek ¢s feladatkorok
megosztisa és elhatéroldsa vezetdi szinten?

Létezik-e a kontrolleljarasokkal kapcsolatos
részletes atmutatd a szervezeten beliil?

Tamogaté-e az alkalmazottak magatartasa a
kontrolleljarasok alkalmazasaban?

igen, ha az eljarasokkal egyetértenek,
elfogadjak és alkalmazzak Oket;

nem, ha az eljarasokkal nem értenek egyet,
nem fogadjik el, azonban alkalmazzak Oket

Van-e irasos formaban, mindenki altal ismert
és betartandé etikai normarendszer a
szervezeten beliil?

Ez az etikai normarendszer (vagy egy€b irdsos
anyag) tartalmazza-e, hogy mi a nem
elfogadhaté  viselkedés ¢és az milyen
szankcidkat von maga utan?

Rendelkeznek-e a  vezetdk  munkakori
leirassal?

Miiksdik-e a teljesitményértékelés rendszere?

Van-e huménpolitikai ~ stratégia, amely
magdaban foglalja a képzések rendszerét?

Miiksdik-e a vezetbi informacios rendszer?

. Miikodtet-e a szervezet vezetbje szamviteli

informacios rendszert?

11.

Miikodtet-e a szervezet vezetbje
huménpolitikai informécids rendszert?

12.

Miikodtet-e a szervezet vezetdje monitoring
rendszert?

13.

Miikodtet-e a szervezet vezetdje belsd
ellendrzési rendszert?

14.

A szervezet belsé  strukturdja  képes
hatékonyan el8segiteni a szervezeti célok
teljesitését?

15.

Megfelels-e a feladatok és feleldsségek
meghatdrozasa az egyes szervezeti
struktirédkban?

16.

A beszamolasi rendszerben azok a
déntéshozok jutnak az érdemi
informaciokhoz, akik leginkdbb érintettek az
adott teriileten?
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) Kérdés Igen Nem | te;;; et
( 17. A vezetés egylitt miksdik a felugyeleti
| szervekkel, kolcséndsen segitik  egymds
munkajat?
Integrilt kock4zatkezelés
18. Késziilt-e szabélyzat, kézikonyv a szervezeten
beliili kockazatkezelésre?
19. Megjelenik-e g vezetd  feleléssége a
szabalyzatban?
20. Vannak-e vildgosan megfogalmazott
szervezeti célok?
21. Kezeli-e a kockazatkezelési kézikonyv az On
szakteriiletének sajdtossagait?
22. Miikédnek-e a kialakitott eljirasok?
23. Miikédik-e a kiilsg feltételek véltozasainak
monitoringja?
24. Mikodik-¢ a végrehajtas kontrollja?
25. Kockézatelemzés soran meghatarozzak az On
szakteriiletének £6 kockazati tényezdket?
26. A kockazatok Jelentdségét, lehetséges hat4sait
. becslik?

27. A kockazatos esemeények bekovetkeztének
valdszinfiségét vizsgaljak?

28. A kockazatokra adhato valaszok tipusait
alkalmazzak (atharitas, elviselés, kezelés,
megsziintetés)?

29. Miiksdik-e a kovets intézkedések
meghatdrozisa?

30. Miiksdik-e regisztralas az intézkedésrél, a
végrehajtasr]?

Kontroll tevékenysé

31. Rendelkezésre _ all(nak) ellenérzési
yomvonal(ak) az On szakteriiletén?

32. Van szabélytalansigkezelési rends%er
(eljarasrend, kézikonyv, stb.) az On
szakteriiletén?

33. Mikédik a szabalytalansagkezelési rendszer
az On szakteriiletén?

34. A munkatérsak munkakéri leirasai
aktualizaltak?

35. A felelésségi korok (dontés, kiadményozas)
megfelelen elhataroltak?

36. Az egyes feladatok/feladatcsoportok
végrehajtisat szabélyozzak-e pontos
utasitasok, eljirasrendek?
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Igen

Nem

Nem
értelmezhetd

Kérdés
37. A feladatok végrehajtasa megfelel-e az
utasitasokban/eljarasrendekben szerepld
leirasoknak?

38. A munkatarsak nyilvantartasokhoz,
(mindsitett) informaciokhoz valé hozzaférése

szabalyozott?

39. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités rendjére késziilt belsd utasitas,
kézikonyv?

40. Ellenérizte az On teriiletét az elmilt évben a
belsé ellenbrzés?

41. Ellendrizte az On teriiletét az elmdlt évben
kiils6 ellendr?

42. Tettek megallapitasokat, javaslatokat a belso,
illetve kiilsé ellenérok?

43.Ha igen, késziilt intézkedési terv a
megéllapitasokra, javaslatokra?

44. A jelentések megéllapitasai, javaslatai alapjan
tortént kiigazitas a belsd kontrollok teriiletén?

Informacié és kommunikacio

45. Az informéciok megfeleld idoben és formaban
jutnak el a vezetékhdz és folyamatban
meghatarozott alkalmazottakhoz?

46. A gazdasagi események nyilvantartasa
naprakész?

47. Szamitastechnikai  rendszerek  segitik a
ielentéstételi kotelezettség teljesitését?

48. A belsd (munkatirsak egymas kozoiti)
kommunikécié szabalyozott? (jelentéstételi,
tajékoztatasi kotelezettseg szervezeti egységek
kozott; formai, tartalmi kovetelmények
irasbeli kommunikaciéra vonatkozoan)

49. A kiilsé partnerckkel bonyolitott
kommunikacié  szabalyozott?  (bizalmas
dokumentumok  kezelésére, az  egyes
kommunikacios eszkdzokhoz valé hozzaférési
jogra vonatkozo szabalyzatok; formai, tartalmi
kovetelményvek)

50. Biztositottak a megfeleld  informécios
eszkozok a  kommunikécios feladatok
teljesitése érdekében?

51. Biztositottak a megfeleld  informacios
technolégidk ahhoz, hogy az informaciok
nyilvantartdsa és kozlése, megbizhatd €s
folyamatos legyen?
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!‘ Kérdés

Igen

Nem

leen | Nem | Nem |

értelmezhets

| Nyomonkévetés (monitoring)

nyomon  kovetési  eljards  az

52. Az On szakteriiletén létezik irdsban rogzitett
(szabélyzat, folyamatébra, ellenérzs lista stb,)

tevékenységek, folyamatok elérehaladésara

egyes

célok teljesitésére vonatkozdan?

vonatkozéan?
53.Az On szakteriiletén  létezik elére
meghatarozott indik4torokon alapulé

értékelési tevékenység az egyes feladatok,
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Megismerési nyilatkozat

A 2021, aprilis 1-t8] hatilyos Belsé kontrollrendszer szabélyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok

betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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