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I. FOLYAMATBA EPITETT ELOZETES, UTOLAGOS ES VEZETOI ELLENORZES

RENDSZERE

A folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetoi ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE) Iétrehozasaért,
mikdodtetéséért €s fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds az allamhaztartasért felelds

miniszter
koteles o

altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével. A koltségvetési szerv vezetdje
lyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil,

amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

1: AFEUVE, mint a kontrolltevékenység része, magaban foglalja:

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

az el6zetes €s utdlagos pénziigyi ellenérzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és
szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagydsat, illetve ellenjegyzését,

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

Ezek az elsd szintli pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok.

2. A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

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

az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra;

megfeleld, pontos és naprakész informdaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikodésével kapcsolatosan;

a FEUVE harmoniziciojara és Osszehangolasara vonatkozd jogszabalyok végrehajtasra
keriiljenek a modszertani itmutatok figyelembevételével,

a folyamatba ¢épitett, eldzetes, utdlagos ¢és vezetdi ellendrzés harmonizécidjara és
Osszehangoladsara vonatkozo iranyelvek végrehajtasra kertiljenek,

a rendelkezésre allo eszkozok és forrasok a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhato
gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra.

3. A FEUVE rendszer miikédésének célja, tartalma

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv
érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgdld -eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valo
szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.



A folyamatba épitett, elozetes, utélagos és vezet6i ellenérzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért
felel0s szervezeti egység altal folytatott elsé szintii pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer,
amelynek létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

—a folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés harmonizacidjara és 6sszehangolasara
vonatkoz6 iranyelvek végrehajtasra keriiljenek,

—a rendelkezésre 4llo eszkozok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsdg és megbizhatd
gazdalkodas elveivel 6sszhangban kertiiljenek felhasznalasra.

4. A FEUVE rendszerében alkalmazott fogalmak, valamint megvaldsitasukkal, miikodésiikkel
kapcsolatos feladatok, eljards rendek

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4llo forrasok szabdlyszerti,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

4.1. Szabadlyossag

A szabalyossag azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv miikodése, tevékenysége megfelel-e a
vonatkoz6 szabalyoknak, eldirasoknak.

Az els6 szintll pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a koltségvetési szerv vezetdjének a
feladata, hogy a koltségvetési szerv dolgozoi szamadra biztositsa

—a hatalyos kdzponti jogszabalyok, és mas kotelezd szabalyozasok megismerhetdségeét,

—a belsd szabalyzatokhoz val6 hozzaférést.

A szabalyossag érdekében a kovetkez0 eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell a koltségvetési szervet kdzvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben alkalmazni
sziikséges valamennyi kozponti jogszabaly, eldirds, ajanlas hozzaférhetdségérol.

A kozponti jogszabalyok megfeleld alkalmazéasa érdekében biztositani kell az adott teriileten dolgozok
szdmara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion valo részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok,
pl.: szakkonyvek, segédletek beszerzését, illetve az internetes honlapokhoz valé hozzaférést.

A belsd szabalyzatok kezelésének tigy kell torténnie, hogy az érintettek szamara konnyen hozzaférhetd
legyen.

A belsé szabalyzatok kiadédsakor, a régi szabdlyozasok feliilvizsgalatakor az érintett dolgozokat
részletesen tajékoztatni kell az 01j végleges szabalyokrol.

A kozponti eldirdsok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossadgot a kdvetkezd eszkozokkel
kell biztositani:

— elozetes vezetodi ellendrzéssel,

egymasra ¢épiild, egymast ellendrzd folyamatok rendszerével,

utdlagos vezetodi ellendrzéssel,

— fliggetlen bels6 ellendrzéssel.

A szabalyossag teriiletén az eldzetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkdze a teriileten dolgozok,



illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteinek megismerése megbesz¢lés, beszamoltatas stb.
utjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkoze a szabalyossag tekintetében az, hogy a szabalyok
kialakitasanal tigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbol, feladatbol élljon, s a
folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el, s az adott feladatot ellaté személynek
kotelezo legyen az el6zo feladat elvégzésének ellendrzése is.

Az utoélagos vezetdi ellendrzés eszkdze a szabalyossdg vonatkozasaban leginkabb a szabalyzatban
foglaltak betartasanak ellendrzése beszdmoltatassal, dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel.

A flggetlen belsé ellendrzés a szabalyossdg vonatkozasdban a nagyobb kockazatot képviseld
teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.



4.2. Szabadlyozottsag

A szabdlyozottsag azt jelenti, hogy a koltségvetési szerv miikodése, tevékenysége, illetve valamely
tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozo szakfeladata megfelelden
szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek—e a hatdlyos jogszabalyoknak, eléirasoknak, egyéb
vezetdi rendelkezéseknek.

Az els6 szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a koltségvetési szerv vezetdjének a
feladata az, hogy gondoskodjon arrél, hogy a koltségvetési szerv

—mindig a hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak figyelembevételével l1assa el belsé szabalyozasi
feladatait, ezekrdl a kdzponti szabalyokrdl tajékozott legyen,

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

—a belsd szabalyozasnal figyelembe vételre keriiljenek a fenntartdo altal meghatarozott
utmutatasok, célkitiizések is,

—a koltségvetési szerv helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabalyozando teriiletek feltarasra
keriiljenek, a szabdlyzatok elkészitése soran ennek megfeleléen készitsék el a vonatkozo
szabalyzatokat.

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

A belsd szabalyozas eldtt, vagy azok feliilvizsgalatakor eldzetes konzultaciot kell folytatni a teriileten
dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsolodo tevékenységi folyamat folyamatgazdaival.

Csak az eldzetes tajékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetét, melyet véglegesités
el6tt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve folyamatgazdakkal.

A szabalyozottsdg megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsdgot jogszabalyi valtozas vagy
szervezeti modosulés esetén feliil kell vizsgalni.

A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés tapasztalatait, a
fiiggetlen belsd ellendrzés megallapitasait, valamint az irdnyito szervi, illetve egyéb kiilsé ellendrzés
észrevételeit is.

4.3. Gazdasagossag

A gazdasdgossag egy adott tevékenység ellatdsdhoz felhasznalt er6forrasok koltségének
optimalizalasat jelenti a megfeleld mindség biztositasa mellett.

Az els6 szintll pénziigyi és ellendrzési feladatok elldtdsa soran a koltségvetési szerv vezetdjének a
feladata, hogy a feladatai ellatdsara szolgald bevételi ¢és kiadasi eldiranyzatokkal, a Iétszdm-
eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal ugy gazdéalkodjon, hogy figyelembe vegye a
gazdasagossag kovetelményeit.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt er6forrasok
koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

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



Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

—a bevételi €s kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasdban, mivel nem tekinthetd
gazdasagosnak a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik figyelembe, hogy
mikor, hol lehet a legkedvezdbb &aron megszerezni a milkdodéshez, feladatellatdshoz
sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.

—a létszam-elGiranyzatok felhasznalasa tekintetében, mivel a 1étszam elGiranyzatok
felhasznalasa akkor gazdasagos, ha a helyi koriilmények figyelembe vételével a 1étszam
sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak meg.

—a vagyongazdalkodas soran.

A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossagi szamitas, mert ki kell szamitani, hogy
adott feladat ellatdsat hogyan lehetne a meglévé vagyonnal ugy ellatni, hogy az a
legkevesebb koltséggel jarjon.

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

Az elsd szintli pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellatasa sordan a koltségvetési szerv vezetdjének a
feladata gy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kdvetelményeit.

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal, a 1étszam-
eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal valo gazdalkodés soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, nyujtott
szolgéaltatas, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a koltségvetési szerv a lehetd legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznalasaval a lehet6 legtobb, és legjobb mindségii feladatellatast végez.

A hatékonysag biztositdsa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni az koltségvetési szerv
vezetdjének

—a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban,
Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatdsnytjtas hogyan viszonyul
az elvarasokhoz mennyiségben és mindségben. Vizsgalni kell, hogy a legjobb mindségii
feladatellatas, illetve szolgaltatdsnytjtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi
eszkozt igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb
vasarolt szolgaltatast igénybe venni.

—a létszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében,
A létszam-eldiranyzatok felhasznalasa milyen hatdssal van a nyujtott szolgéltatdsok
mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a 1étszam felhaszndldsa hogyan
hat a szolgaltatast igénybevevokre.

Az intézménynek vizsgalnia kell, hogy a mindség javitasa, vagy legalabb is szinten tartdsa
mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam, illetve személyi juttatds
eldiranyzat igénybevételével ellatni.

— vagyongazdalkodas soran,
A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a rendelkezésre
allo vagyon megfeleléen kihasznalt-e. A feladatellatdshoz nem sziikséges, illetve a nem
megfelelden hasznositott vagyon nem eredményezi a koltségvetési szerv hatékony
miikodését.



4.5. Eredményesség
Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvalositdsanak mértéke, a tevékenység szdndékolt és
tényleges hatasa kozotti kapcsolat.

Az els6 szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a koltségvetési szerv vezetdjének a
feladata, hogy a gazdalkodas soran vegye figyelembe az eredményesség elveit, kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eldiranyzatok, a Iétszam-eldiranyzat
felhasznalasa, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.

Az eredményesség a koltségvetési szerv tevékenysége, nyujtott szolgaltatasa megvaldsitasdnak
mértéke, azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése kdzotti kapcesolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a koltségvetési szerv mikodése, feladatellatdsa,
szolgaltatasnyujtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

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

Il. KONTROLLKORNYEZET

A kontrollkornyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti felépitést,
valamint azt a légkort, amely befolyasolja a belsd kontroll altaldnos mindségét. Atfogoan hat arra,
hogyan hatdrozzak meg a stratégiat €s célokat, a kontrolltevékenységek strukturaltsagat.

A kontrollkdrnyezet alapozza meg a belsd kontroll Osszes tobbi elemét a fegyelem és a struktira
biztositasa altal.

1. Az allamhaztartas miikodési rendjérdl sz616 - tobbszor modositott - 292/2009. (XI1. 19.) Korm.
rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani,
amelyben

vilagos a szervezeti struktura,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

atlathato a human er6forras kezelés.

2. Az ellenorzési nyomvonal

Az Amr. rendelkezése szerint az ellenérzési nyomvonal a szervezet tervezési, pénziigyi lebonyolitési
folyamatainak, valamint ellendrzési folyamatainak szoveges, vagy tabladzatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, mely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informdcios
szinteket és kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a
felelosségi €s informacids szinteket €s kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.



2.1. A koltségvetési szerv vezetdjének felelossége és kotelezettsége az ellendrzési nyomvonal
kialakitasa sordan

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo eréforrasok szabalyszerti,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2.2. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége a koltségvetési szerv mitkodésében
Az ellendérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi

alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat oleli fel:

—a koltségvetési szerv mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épild eljarasrendjeit
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenérzési pontok (tipusok)
0sszesseget,

—kialakitdsaval a koltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenység, valamennyi
»szerepld”, funkcid egylittes koordinéalasara keriil sor,

—valamennyi résztvevd szdmara irott és atlathatdo formédban valik (kovetendd eljarasként)
feladatta az eljarasok és modszerek betartasa, mikozben a referencidk, dokumentumtipusok
¢s maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,

—megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi iranyitds folyamatainak megfeleld atalakitasat, és a muikodtetés
szinvonalénak, a nyujtott szolgéltatasok értéknovekedését segiti eld.

2.3. Az ellendrzési nyomvonal jelentisége a feleldsségi szintek teriiletén
Az ellen6rzési nyomvonal egy standardot jelent, eljardsok egyiittesét, amelyek alapjan

meghatarozhatok valamennyi folyamatban a feleldsok, az ellendrzési pontok.

Az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithato a hibas miikodés, a hozza
tartozo felel0s.

Az ellen6rzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenyseégekért felelds kdzremiikodokon is mulik.

2.4. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a szervezeten beliili egyiittmiikiodés erdsitése teriiletén
A kiilonbozo szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egylittmiikodés,
koordinacid véarhato az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a mikodtetés jobbitasanak
fontos eszkoze.



2.5. Az ellendrzési nyomvonal jelentdosége a szervezeti miikodés teriiletén

A megbizhato ellenérzési nyomvonal kialakitasanak jelent6sége abban all, hogy segitségével
feltérképezhetd a szervezet 0sszes folyamataban rejlé miikodési kockazat.

A hibasan kialakitott ellendrzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos ismeretét,
igy a mukodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakulasa mitkddési
zavarokhoz vezethet.

2.6. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szerv mitkddési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitasra és ennek (a miikddési folyamatoknak) megfelelden kell a koltségvetési szervet
mikddtetni.

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

A megfeleld iranyitdsi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes informacidkat
nyujtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkoz6 gazdasagi eseményekrol,
miveletekrdl, a miiveletekben résztvevokrdl, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi tranzakcidkrodl, a
folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabdlyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a miivelettel kapcsolatos
informéciokat, a miivelet idépontjat, a feladat ellatdsanak modjat, az alatdmasztd (beérkezd és
kimend) dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa soran a miikodési folyamatok pontos és teljes kori
meghatdrozasa, a szabalyzatokban val6 rogzitése a koltségvetési szerv vezetdjének a feleldssége és
kotelezettsége.

2.7. Az egyes gazdasdagi eseményekkel kapcsolatos ellenorzési nyomvonal kialakitasanak
gyakorlati megvaldsitasa

A koltségvetési szerv gazdalkodasanak, miikodési sajatossagainak figyelembe vételével sziikséges
az ellendrzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres id6k6zonként a mar érvényben 1évd ellendrzési
nyomvonalakat feliil kell vizsgalni, folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért a koltségvetési szerv
vezetdje a felelds.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak elsé 1épése a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa.

A koltségvetési szerv miikodési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
fofolyamatokat részfolyamatokka kell bontani.

A miikodési folyamatok szabdlyozottsdgara lehet alapozni az ellenérzési pontok, nyomvonalak
elkészitését.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsdnak feladatat tdimogatjak a koltségvetési szerv rendelkezésére
allo belsé szabalyzatok, dokumentaciok, egyéb informacidk, a lezart ellendrzésekkel kapcsolatos
jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

Az ellendérzési nyomvonal kialakitdsa soran kiilonféle ellendrzési pontokat kell beiktatni.

Az ellendrzési pontok meghatdrozasa és miikodtetése, annak mindsége, a FEUVE erdsségeit, illetve
gyengeségeit mutatja meg.



Az ellendrzési pontok lehetnek
ovezetoi ellendrzési pontok
oszervezeti ellenérzési pontok
ojovahagyasi ellendrzési pontok
omiikddési ellendrzési pontok
ohozzaférési ellendrzési pontok
omegszakitési ellendrzési pontok
A Kkoltségvetési szerv ellenérzési nyomvonaldnak kialakitdsakor a gazdasidgi események

sorrendiségének kivalasztdsaban a koltségvetési szervre vonatkozod legjellemzObb folyamat az
elsddleges szempont.

A gazdasagi esemény, folyamat meghatarozasa alapjan keriil sor a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonaldnak tablazatba (tablarendszerbe) torténd foglalasara.

2.8. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer
A gazdasagi eseményekre vonatkozd tablarendszer elsdsorban az érintett szervezet felelosségi €s az
informécios szintjeit tartalmazza, a kapcsolodéasokat, az iranyitasi €s ellendrzési folyamatot.
A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirasanal egységesen hasznalunk:
osorszam
otevékenység, feladat
ojogszabalyi alap
oeldkészités
okeletkezé dokumentum
ofelelds/kotelezettségvallald
ohataridd
oellendrzés/érvényesités
outalvanyozas/ellenjegyzés
opénziigyi teljesités
okdnyvvezetésben valdo megjelenés
A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1év6 szabalyzatokra a tablazatok egyes
rovatain beliil.

A tablarendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le, vagyis a
tervezéstdl a végrehajtason at a beszamolés fazisaig, megjelolve a folyamatot és a feleldst, ellendrzési
pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat hasznal és az ezekért valo
felelOsségeket.

A gazdasadgi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes szakaszokhoz
hozzarendelhet6 az adott tevékenység feleldse (ellendrzési pont), a beérkezé dokumentum tipusa,
valamint a tevékenység kovetkeztében eldallo és mar a kovetkezd feladat inputjat képezd
dokumentum jellege.

A koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, tablarendszerét a szabalyzat 1/A. — 1/K.sz. melléklete
tartalmazza.



3. A kontrollkérnyezet dsszetevéi:

— A vezetés ¢s a dolgozok személyes és szakmai becstliletessége, etikai értékrendje, beleértve
a tamogatd hozzaallast a teljes szervezet folyamatos belsdkontrolljdhoz;

— Az elkotelezettséget a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant,
— A vezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozofia és stilus,
— A szervezeti felépités,

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

3.1 A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai értékrendje

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

A vezetésnek €s dolgozoknak tdmogatd hozzéaallast kell tanusitania a teljes szervezet folyamatos
bels6kontrollja irant.

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

Példaul fel kell tarniuk a személyes pénziigyi érdekeltségeiket, mashol betoltott dllasaikat,
jelenteniiik kell az osszeférhetetlenséget.

Ezen tul tevékenységeiknek etikusnak, szabalyszerlinek, gazdasiagosnak, hatékonynak ¢és
eredményesnek kell lenniiik.

3.2.Elkotelezettség a szakmai hozzdértés irdant

Az elkotelezettség a szakmai hozzéértés (kompetencia) irdnt magaban foglalja azt a tudas- és
készségszintet, amely hozzdjarul a szabdlyszer(i, etikus, gazdasidgos, hatékony ¢€s eredményes
teljesitéshez, tovabba a személyes feleldsség megfeleld megértését a belsd kontroll tekintetében.

A vezetdknek és a dolgozoknak fenn kell tartania a megfelelé kompetenciaszintet, amely
biztositja, hogy megértsék a jo belsd kontroll kialakitdsanak, fejlesztésének és fenntartdsanak
fontossagat, és feladataikat ugy hajtsak végre, hogy teljesitsék az altaldnos kontroll célokat,
valamint a szervezet feladatat.

A szervezet barmely dolgozoja a sajat felel0sségi korében részese a bels kontrollnak, ezért a
vezetés ¢s a dolgozok kotelesek fenntartani és bizonyitani a kockazatok értékeléséhez sziikséges
hozzaértési szintjiiket és eldsegiteni a hatékony és eredményes teljesités biztositasat, és sajat
feladataik hatékony teljesitéséhez megfelelden megérteni a belsd kontroll szerepét.

Egy tovabbképzés példaul megnovelheti a kozalkalmazott, hivatasos allomany tagjainak
tudatossdagat a belsd kontroll céljaival, és ezen beliil az etikus tevékenységgel kapcsolatban,
segithet a kontroll célok megértésében és az etikai kétségek kezelésének gyakorlataban.



3.4A vezetés hozzaallasa

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

— a folyamatos bels6 kontrollhoz valo tdmogatd hozzaallas, fliggetlenség, kompetencia és példas
vezetés;

— a vezetés altal meghatarozott magatartas-szabalyok, valamint tandcsadds ¢és
teljesitményértékelések, amelyek tdmogatjak a belsé kontroll célkitiizéseket €s ezeken beliil az
etikus tevékenységet.

A vezetés példamutatasa, és az etikus magatartds folyamatos hangsulyozasa alapvetéen fontos a
belsd kontrollcélok megvalositasahoz és ezen beliil az etikus tevékenység, mint cél teljesitéséhez.

Feladatai teljesitése sordn a vezetésnek sajat tevékenységén keresztiil kell példat mutatnia és
magatartasanak sokkal inkabb azt kell tiikroznie, hogy mi a helyes, mint azt, hogy mi a hasznos,
vagy a még elfogadhatd. Vagyis a vezetdi politikdknak, eljardsoknak ¢és gyakorlatnak
kezdeményezonek kell lennie a szabalyszerti, etikus, gazdasdgos, hatékony és eredményes
munkavégzés megvalositdsdban.

3.5  Szervezeti felépités

Az egység szervezeti felépitése biztositja:
— a felhatalmazas ¢€s feleldsség felosztasat;
— hataskor és elszdmolasi kotelezettség meghatarozasat;

— megfeleld beszamolast.

A szervezeti felépités 1ényegében tiikrozi a szervezetben a feleldsségek (feladat- és hataskorok)
legfontosabb teriileteit. A hataskor és az elszamolasi kotelezettség megjelolése a felhatalmazas és a

feleldsség felosztasanak a modjat képezi a teljes szervezet tekintetében.

Hataskor és elszamolasi kotelezettség nem 1étezhet a beszamolas kiilonbozd formai nélkiil. Ezért meg

kell hatarozni a beszamolas, szdmadas megfeleld ttjait.

Kivételes koriilmények kozott sziikséges lehet mas — alternativ — beszamolasi, jelentéstételi utak
meghatarozasa is a normalis koriilmények kozotti jelentéstételi utakon tul, példaul olyan esetekben,

amikor a vezetés is részese a szabdlytalan miiveleteknek.

A szervezeti felépités magaban foglalhatja a belsé ellendrt, amelynek fiiggetlennek kell lennie a
vezetéstol, és jelentéstételi kotelezettségét kozvetleniil a szervezet legfelsé vezetéje (az igazgato)

felé kell teljesitenie.
Egy szervezetben mindenki visel valamilyen feleldsséget a belsd kontroll irant:

A vezetok kozvetleniil felelések a szervezetben folyd minden tevékenységért, beleértve a
tervezést, megvalositast, a belsd kontrollrendszer megfelelé mitkddésének, karbantartasanak és
dokumentélasanak feliigyeletét. A vezetok feleldossége a szervezetben betdltott beosztasuktol és a
szervezet jellemzoitdl fiiggden valtozo.



A bels6 ellenorok vizsgaljak és értékeléseik €s ajanlasaik segitségével tamogatjdk a belso
kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ez altal jelentds szerepet jatszanak a belsd kontroll
eredményességében.

A bels6 ellenérok ugyanakkor nem viselnek elsédleges vezetdi felelésséget a belsékontroll
kialakitasaért, megvalositasaért, karbantartasaért ¢s dokumentalasaért.

A szervezet dolgozdi szintén hozzajarulnak a belsé kontrollhoz. A belsdé kontroll minden dolgozo
feladatkorének egy konkrétan meghatarozott, (vagy hallgatolagosan hozza tartozo, magatol
értetodo) része.

A dolgozoi allomany minden tagja szerepet jatszik az eredményes kontrollban, és felelésnek kell
lennie a miiveletekben jelentkezd problémak, a kialakitott belsd szabalyzatoknak valdé nem
megfelelés, vagy az elvek megszegésének a jelentéséért.

A bels6 kontroll megvaldsitasaban a szervezet minden dolgozdja fontos szerepet jatszik.
Ugyanakkor a vezetés viseli az atfogo feleldsséget a belsd kontrollrendszer kialakitasaért,
megvalositasaért, megfeleld mikddésének és karbantartasanak feliigyeletéért €s dokumentéalasaért.

3.5  Humadan erdforras politika és gyakorlat

A human erdforras politika és gyakorlat magaban foglalja a dolgozok felvételét, eligazitasat,
oktatdsat (formadlis képzési kereteken beliil és a gyakorlatban), tovabbképzését, az értékelést és
tanacsadast, eldléptetést és javadalmazast, valamint a fegyelmez6 intézkedéseket.

A belsd kontroll egyik fontos aspektusa a dolgozoi dllomany. A hatékony kontroll biztositdsahoz
hozzaértd, megbizhaté dolgozokra van sziikség. Ezért a dolgozok felvételének, képzésének,
értékelésének, javadalmazasanak ¢€s eldléptetésének modszerei alapvetden fontos részét képezik a
belsd kontrollkdrnyezetnek.

A dolgozok alloméanyba vételével kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell
alapoznia, hogy az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfeleld képesitéssel és
gyakorlattal feladatuk végrehajtasahoz, és biztositott a sziikséges tanfolyami és gyakorlati,
valamint etikai oktatasuk.

A human-eréforras gazdalkodasnak szintén lényeges szerepe van egy megfeleld etikai kornyezet
kialakitdsaban a szakmai hozzaértés és az atlathatosag megkovetelésével a napi gyakorlatban. Ez
lathatova valik a teljesitményértékelési és eldléptetési folyamatokban, amelyeknek az érdemeken
kell alapulnia.

A kivalasztasi folyamat nyiltsdgdnak biztositdsa az tlires allashelyek nyilvanossdgra hozatalaval
szintén eldsegiti az etikus humaneréforras gazdalkodas megvalositasat.

111, KONTROLLTEVEKENYSEGEK

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliill kontrolltevékenységeket kialakitani,
amelyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezet belsé szabdlyzataiban az alabbiakat szabalyozni:

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

— az informacidkhoz val6 hozzaférés,

— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz)

— beszamolasi eljarasok.



A kontrolltevékenységek azok az elvek ¢€s eljarasok, amelyeket a kockazatok meghatarozasa és a
szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki. Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak
legyenek, megfelelonek, az adott id0szakra vonatkoz6 tervnek megfeleléen funkcidjukat tekintve
kovetkezetesnek, valamint koltség-hatékonynak, atfogonak, ésszertinek, tovabba kozvetleniil a kontroll
célokra vonatkozonak kell lenniiik.

1. A Kkontrolltevékenységek jelen vannak az egész szervezetben, annak minden szintjén.
Magukban foglaljak a Kiilonb6z6 megel6z6 és feltaro kontrollok egész sorat, mint:

— az engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat;

a feladat- és felelésségi korok elhatarolasat;

— aforrasokhoz és nyilvantartasokhoz val6 hozzaférés kontrolljat;
— azigazolast;

— az egyeztetéseket;

— amiikodési teljesitmény vizsgalatat;

— amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

— a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast (tmutatést és
képzést).

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

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

1.1. Engedélyezési és jovahagyasi eljardasok

A tranzakciok ¢€s események engedélyezését ¢€s végrehajtasdit a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a {6 eszkdz annak biztositasara,
hogy csak a vezetés szandékanak megfeleld, indokolt tranzakciokat és eseményeket
kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valé megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitdsoknak €s a vezetés, vagy a jogszabalyok altal szabott korldtozdsoknak megfeleléen
cselekszenek.

1.2. A feladat- és feleldsségi korok elhatdrolasa (engedélyezés, feldolgozas, nyilvantartisba vétel,
feliilvizsgalat)

A hiba, vagy hibas miiveletek kockazatanak, valamint annak a kockézatnak a cs6kkentése, hogy
az ilyen problémdkat nem é&szlelik, nem valdsithatd meg az események minden fontos
szakaszanak egyetlen személy, vagy csoport altali kontrollja altal. A feladatkérok, és a
feleldsségek tobb személyre torténd felosztdsa biztositja a hatékony és kiegyensulyozott
kontrollt.

Az ezzel kapcsolatos f6 feladatkorok keretébe tartozik a tranzakcidk kezdeményezésének és
nyilvantartdsba vételének engedélyezése, a feldolgozés, a feliilvizsgalat, vagy a tranzakciok
ellenérzése.



A személyek kozotti Osszejatszas csokkentheti, vagy teljesen megsziintetheti az ilyen
kontrolltevékenységek hatékonysagat. Egy kis szervezetben lehet, hogy tul kevés az alkalmazott
ahhoz, hogy a feladatkérok elhataroldasa teljességgel megvalosithato legyen. Ilyen esetekben a
vezetésnek kiilonosen figyelnie kell a kockazatokra, és gondoskodnia kell a hianyzo kontrollok
helyettesitésérol (kompenzalasarol).

Az alkalmazottak idoszakonkeénti rotacioscseréje hozzajarulhat annak biztositisahoz, hogy ne
egy személy foglalkozzon tulsagosan hosszu ideig a tranzakciok, események lebonyolitasanak
minden lényeges szakaszaval.

Az éves rendes szabadsagok igénybevételének tamogatdsa, vagy kotelezové tétele csékkentheti a
kockazatot azzal, hogy idolegesen masnak kell ellatnia az adott feladatot.

1.3. A forrdasokhoz és nyilvantartasokhoz valo hozzdférés kontrollja

A forrasokhoz és nyilvantartdsokhoz vald hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a forrdsok megdrzéséért
¢s/vagy felhasznalasaért.

A megodrzéssel kapcsolatos elszdmolas bizonyitékaként szolgalnak az atvételi elismervények,
nyugtak, leltarozasi listak, vagy mas nyilvantartdsok a megdrzésbe adasrdl, illetve a megdrzési
kotelezettség atadasarol.

A forrasokhoz vald hozzaférés korlatozasa csokkenti a felhatalmazas nélkiili hasznalat, vagy a
koltségvetési veszteségek lehetdségét, és eldsegiti a vezetés utasitadsainak végrehajtasat.

A korlatozas foka a forrds sebezhetdségétol és az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes
hasznalat kockéazatatol fligg és ezeket idonként ki kell értékelni.

A vagyontargy sebezhetdségének értékelése soran az értékét, hordozhatosagat, kicserélhetdségét
kell mérlegelni.

1.4. Igazolas
A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (szakmai teljesités igazoldsa)
Az tigyrendben keriil meghatarozasra a szakmai teljesités igazolasanak szabalyai.

1.5. Egyeztetések
A nyilvantartasokat rendszeresen egyeztetni kell a megfeleld dokumentumokkal.
Példaul a pénzforgalmi szamlaval kapcsolatos konyvelési nyilvantartasokat egyeztetni kell a
szamlakivonatokkal. Az analitikus nyilvantartasok adatait a fokényvi konyvelés adataival.
A szervezet Szdmlarendje részletesen tartalmazza a gazdalkodds sordn sziikséges egyeztetési
feladatokat.

1.6. A miikodesi teljesitmény vizsgalata
A miukodési teljesitményt rendszeresen, meghatarozott normékkal (standardokkal) Osszevetve
rendszeresen értékelni kell a hatékonysag és eredményesség szempontjabol.
Ha a teljesitményvizsgéalat megallapitja, hogy az aktudlis teljesités nem felel meg a
meghatarozott céloknak, vagy norméknak (standardoknak), a célok elérésére Ilétrehozott

folyamatokat és tevékenységeket meg kell vizsgédlni a sziikséges javitdsok meghatarozasa
céljabol.



1.7. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgalata

A miiveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idonként feliil kell vizsgalni annak biztositasa
érdekében, hogy megfeleljenek a hatdlyban 1évé szabalyozasoknak, irdnyitdsi elveknek,
eljarasrendeknek és mas kovetelményeknek. A szervezet tevékenységeinek az ilyen tipusu
feliilvizsgalatat vildgosan meg kell kiilonboztetni a belsé kontroll monitoringjatol, amelyet a VI.
fejezet targyal.

1.8. Feliigyelet (feladatkor meghatarozas, feliilvizsgdlat és jovahagyds, utmutatds és képzés)

A hozzaért6 feliigyelet segitséget nytjt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozé feladatkorének
meghatarozasa, munkajanak feliilvizsgalata és jovahagyasa feloleli a kdvetkezoket:

— A dolgozoi allomany minden egyes tagja feladatkorének, felelosségének és elszamolasi
(szamadasi) kotelezettségének vildgos meghatarozasa és tudomasara hozatala;

— Minden dolgoz6é munkavégzésének iddszakonkénti feliilvizsgalata a sziikséges mértékben;

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

A munka kiosztasa (feladat- és felelosségi korok delegalasa) a feliigyeletet ellatd személy altal
nem csOkkentheti a feliigyeld személy elszdmolasi kotelezettségét ezekért a feladat- ¢és
felelosségi korokeért.

A feliigyeletet ellatd személyeknek emellett biztositania kell az alkalmazottak szaméra a
szlikséges utmutatést és a tovabbképzést, hogy csokkentse a hibak, veszteségek, rossz miiveletek
lehetdségét, és biztositsa, hogy a dolgozdk megismerjék, megértsék és végrehajtsak a vezetés
utasitasait.

IV. MONITORING

A koltségvetési szerv koteles olyan monitoring rendszert miitkodtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositdsanak nyomon kovetését.

A belsd kontrollrendszer teljesitmény-mindségének idonkeénti kiértékeléséhez folyamatosan
figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egylitt: monitoring) a rendszert. A monitoring
rutintevékenységek, (folyamatos monitoring) vagy kiilon értékelések, vagy e ketté kombinacidja révén
valosul meg.

A belsé kontroll monitoring arra iranyul, hogy biztositsa a kontrolloknak a l1étrehozasuk szandékanak
megfeleld miikodését és a miikddés megfeleld modositasat a koriilmények valtozasa esetén.

A monitoringnak értékelnie kell azt is, hogy vajon a szervezet feladatanak teljesitése sordn a belsd
kontroll definialasa keretében meghatarozott altalanos célok hogyan teljesiilnek.

Ezt a folyamatos monitoring, a kiilon értékelések, és e két megkozelités kombinacioja valdsitja meg
annak biztositdsa érdekében, hogy a belsd kontroll folyamatos legyen a szervezet egészét és minden
szintjét tekintve, €s hogy a belsd kontroll elérje az elvart eredményeket.



1. Folyamatos monitoring

A belso kontroll folyamatos monitoringja Iényegében beépiil a szervezet normalis, ismétlddé mikodési
tevékenységeibe. Magaban foglalja a vezetés rendszeres feliigyelet ellatd tevékenységét, valamint mas
miveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa keretében.

A folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az 6ssze kontroll elemekre és magukban foglaljak
a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan, nem hatékony ¢és eredménytelen belsd kontrollrendszer ellen
iranyul6 miiveleteket.

A bels6 kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétlodé miveletei soran torténik
meg. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy idében valdsul meg, dinamikusan reagél a
valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett értékelések, és a helyrehozo
intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.
Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kdvetden keriil sor, a problémak feltarasa, azonositasa sokszor
gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring altal.

2. Kiilon értékelések

A kiilon értékelések gyakorisaga és hatokore elsésorban a kockazatértékeléstdl és a folyamatos
monitoring tevékenységek hatasossagatol fliigg.

A kiilon értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére iranyulnak és céljuk
biztositani, hogy a belsd kontroll az elére meghatarozott modszerekkel ¢és eljarasokkal elérje a kivant
eredményeket. A belsd kontroll hidnyossagait jelenteni kell a vezetés megfeleld szintjének.

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

A kiilon értékelések elvégzésének eldontéséhez a szervezetnek mérlegelnie kell mind a kiils6, mind a
belsé eseményekbdl eredd valtozasok jellegét és nagysagat, és a valtozasokkal Osszefiiggd
kockazatokat; a kockazatokra valaszokat kialakité alkalmazottak hozzéértését és tapasztaltsagat és a
vonatkoz6 kontrollokat, valamint a folyamatos monitoring eredményeit.

A kontrollok kiilon értékeléseit hasznos lehet kdzvetleniil a kontrollok eredményességére koncentralni
egy meghatarozott iddszakban. A kiilon értékelések megvaldsithatdak onértékelés formdjaban, vagy a
kontrollok kialakitdsanak feliilvizsgalata és kozvetlen tesztelése révén. A kiilon értékeléseket
elvégezheti mas kiils6 szolgaltato, illetve belsd ellendr is.

Altalaban a folyamatos monitoring és a kiilon értékelések egy bizonyos kombinacidja el6segiti, hogy a
belsd kontroll hosszabb idén 4t megdrizze eredményességét.

Minden eltérést, amelyet a folyamatos monitoring €s a kiilon értékelések feltarnak, jelenteni kell annak
a személynek, aki dontési pozicidoban van a sziikséges intézkedések megtétele tekintetében. Az
»eltérés” fogalma magaban foglalja az érzékelt potencialis, vagy tényleges hidnyossagokat, vagy a
belsd kontroll megerdsithetdségét annak a valdszinliségnek a megnovelése érdekében, hogy a
szervezet elérje az altalanos célokat.

A belsé kontroll hidnyossagairdl szold informacid megfeleld személy szamara torténd
biztositasa egy kritikus pontot képez. Listat, jegyzéket kell kialakitani arra, hogy az egyes szinteken
milyen informécidra van sziikség a hatékony dontéshozatalhoz.

Az ilyen listdknak tiikroznilik kell, hogy az adott szintli vezetOnek mirdl kell informéciokat kapnia,
ami az iranyitasi felel0ssége ala tartozd alkalmazottak miiveleteire, vagy magatartasdra hatast
gyakorol, valamint amely informaciok sziikségesek a specifikus célok eléréséhez.



A tevékenysegek végzése soran keletkezo informacio jelentése altalaban a normalis csatorndakon
keresztiil tortenik, ami lényegében azt jelenti, hogy egy adott funkcio teljesitéséért egy meghatarozott
személy, valamint legalabb az e személy felett kozvetleniil allo vezeto felelos. Mindamellett alternativ
kommunikacios csatorndknak is léteznie kell az érzékeny (bizalmas, fontos, stb.) informaciok
jelentésére, mint példaul a szabalytalan, helytelen cselekedetek.

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

A vezetdk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellen6rzésekbdl és mas vizsgalatokbdl szarmazo megallapitasokat,
beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy masok altal jelentett hidnyossagokat
¢s ajanlasokat;

— meghatdrozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbdl, vagy mas vizsgalatokbol eredd

megallapitasok és ajanlasokra adand6 valasz (probléma megoldas)tekintetében;

— ¢és meghatdrozott iddkereteken beliil teljes t4jékoztatist adni mindazokrol a miveletekrol,
intézkedésekrol, amelyek kijavitjdk, megoldjak a tudomdséra hozott tigyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellendrzés, vagy mas vizsgalat eredményeit jelentik
a vezetésnek, és csak akkor fejezddik be, amikor a foganatositott intézkedések:

— kijavitottak az azonositott hidnyossagokat;
— fejlédést eredményeztek, vagy

— azt mutatjak, hogy a megallapitasok és ajanldsok nem indokolnak vezetdi intézkedéseket.

V. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011 (XIIL. 31.)
Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhatdé mulasztisok vagy hianyossagok, illetve a
fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado cselekmények
egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.) valo eltérést
jelent, az allamhaztartds mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodds barmely gazdasagi
eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb.
eléfordulhat.

A szabalytalansagok fajtaira néhany példat a szabalyzat 5. sz. melléklete tartalmaz.



1. A szabadlytalansdagok alapesetei

A szabalytalansagok alapestei:

—a szandékosan okozott szabalytalansdgok (félrevezetés, csalds, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

“a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségb6l, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag)

(Egyes eljarasok értelmezése a szabalytalansagok soran:

A Biinteto Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. térveny 10. § (1) bekezdése szerint biincselekmény az a
szdandékosan vaQy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti - gondatlansaghol elkévetett
cselekmeény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvénybiintetés kiszabdsat rendeli.

A biintetéeljarasrol szolo 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja,
hogy a birosagnak, az iigyésznek és a nyomozo hatosagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek
megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos
személy koteles a hataskorében tudomdsdara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést
rendszerint az tigyészségnél vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bek. szerint szabdlysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulo cselekmény, melyet térvény, kormdnyrendelet vagy
onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkévetoit az e torvényben
meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény mdasodik része foglalkozik részletesen a szabdlysértési
eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetoleg a
szabalysértési hatosag részérol eljaro személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2009. évi CXX. tv. kimondja, hogy aki mdsnak jogellenesen kart okoz,
koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben dltaldaban elvarhato. A kartéritési eljards meginditisdara a polgari perrendtartdsrol szolo
1952. évi Ill. torvény rendelkezései (elsosorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a
munkaviszony jellegii jogviszonybdl szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében
iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérol szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok
jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény (Kjt.), valamint a hivatalos allomanyuak jogviszonyarol szolo 1996. évi XLIII. torvény
(Hszt.) megfelelo rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Ktv, illetve a Kjt., a Hszt. megfelelo
rendelkezései az iranyadok.)

2. A szabadlytalansdagok megeldzése
A szabdlyozottsag biztositasa, a szabdlytalansagok megakaddlyozésa elsddlegesen a koltségvetési
szerv vezetdjének feleldssége.
A szabdlytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége, hogy:
—a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a koltségvetési szerv,
—a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a vezetd,

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



A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

—megakadalyozza a kiilonb6z6é jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
megszegését, (megeldzés)

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

(A szabdlytalansagok kezelése - az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a
kapcsolodo nyomon kévetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartisa - a koltsegvetési
szerv vezetojének a feladata, amely feladatot a koltségvetési szerv vezetoje a kéltségvetési szervben
kialakitott munkakéri, hataskori, felelosségi és elszamoltathatosdgi rendnek megfeleloen az egyes
szervezeti egységek vezetoire datruhazhatja.)

3. A szabalytalansdgok észlelése a belso kontroll rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés soran
torténhet a munkavéllalé és munkaltatd (vezetd, belso ellendrzés) részEérdl egyarant, illetve kiilsd szerv
1részErol.

3.1. A koltségvetési szerv valamely munkatdarsa észlel szabdlytalansdagot
Amennyiben a szabalytalansagot a koltségvetési szerv valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni a

szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben €rintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét,
annak érintettsége estén az irdnyitd szervet kell értesitenie. (/rdsos értesitést a kiilon szabalyzatokban
lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabdlytalansagot, ugy arr6l értesiti a
koltségveteési szerv vezetdjét.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. A koltségvetési szerv vezetije észleli a szabdlytalansagot

A koltségvetési szerv vezetdje illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansadg korrigalasara,
megsziintetésére.

3.3. A koltségvetési szerv belso ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szabdlytalansagot tapasztal, a Ber
rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan,
az intézkedési tervet végre kell hajtania.



3.4. Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansagot

A kiils6 ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitdsait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A bilintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellenérzo szervezet mikodését szabalyozo
torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorlo szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan a koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell
kidolgozni.

4. A szabdlytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljardasok meginditisa
A koltségvetési szerv vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

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

Fegyelmi tligyekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazésara. A
vizsgélatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértdt) kér fel a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartadsaval.

(A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgadlat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a
szabalytalansag megallapitasat kovetéen a felelosség eldontéséhez és/vagy a hasonlo esetek
megelozése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozdasahoz nem elég a rendelkezésre allo
informdcio.)

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kévetése

A koltségvetési szerv vezetdje:

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

Ofigyelemmel kiséri az 4ltala és a vizsgélatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

[a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabdlytalansdg-lehetdségeket” beazonositja,
(a hasonlo projektek, témak, kockézatok meghatarozasa) informaciot szolgéltat a belsd
ellendrzés szamara, elOsegitve annak folyamatban 1€vé ellendrzéseit, az ellendrzési
kornyezetre és a vezetési folyamatokat érint6 eseményekre vald nagyobb ralatast.

6. A szabdlytalansdag/intézkedés nyilvdantartdsa

A kéltségvetési szerv vezetdjének feladata:

—a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabélyozza)
nyilvantartasanak naprakész €s pontos vezetésérdl gondoskodik;

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

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

(Ajanlas a szabalytalansdagok kezelésének eljarasrendjével kapcsolatos gyakorlati megvalositasi
formdihoz:

A koltségvetési szerv vezetdje eljarasrendet ad ki a koltségvetési szerv teljes tevékenységével
kapcsolatosan a szabalytalansagok kezelésérdl, amely a 4., 5., és 6. pont elemeit tartalmazza.



Az eljarasrend kiadmanyozasa mellett a koltségvetési szerv vezetdje donthet ugy, hogy:

—szakértoi csoport értékelje a kéltségvetési szerv mitkédése soran elofordulo szabalytalansagokat, és
a szakertoi csoport egyuttal javaslatot tesz a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésekre;
ebben az esetben a csoport miikédését is szabdlyozni kell.

—szabdlytalansagi felelost jelol ki a szabalytalansdagok észlelésére és a kapcsolodo intézkedések
koordindlasara; ebben az esetben a szabdlytalansagi felelés munkakori leirasa tartalmazza a
feladatot, a jelentési kotelezettségeket.

—az dltalanos, a koltségvetési szerv egészére érvényes elveket, kotelezettségeket tartalmazo
eljarasrend mellett, az egyes szervezeti egységek vezetoi kotelesek a sajat szervezeti egységeik
tevékenységének szabalyozdasa soran a szabalyzattol valo eltérés eseteit, az eltérés, a
szabalytalansag kovetkezményeit, a korrekciok, intézkedések eseteit, a nyilvantartas és jelentés
folyamatait is szabalyozni.

A szabalytalansag /intézkedés nyilvantartas mintajat a 6. sz. melléklet tartalmazza.



MELLEKLETEK



Szabalyozas ellendrzési nyomvonala

1./A. sz. melléklet

meghatarozott hataridon
beliil végre kell hajtani a
helyi szabalyzatok
aktualizalasat.

Sor | Tevékenységek | Jogszabalyi Elokészités Keletkez6 Felelos, Hataridé Ellenérzés, Utalvanyozas Pénziigyi | Konyvvezetésben
sz. alap dokumentum | Katelezettségvallalé Ervényesités Ellenjegyzés teljesités | valo megjelenités
1. Szabalyzatok Aht, Sztv., Vhr., | SZMSZ gazdalkodasi Szabalyzat Hivatalvezetd folyamatos igazgato A szabalyzatokban Nem Nem értelmezhetd
elkészitése Hszt, Kjt szabalyozok, Bels foglaltak szerint értelmezhetd
ellendrzési kézikonyv,
FEUVE
2. Szabalyzatok Ant, Sztv., Vhr., | A szabélyzatokat minden Megismeri Hivatalvezetd folyamatos igazgato A szabalyzatokban Nem Nem értelmezheto
megismerése Hszt, Kjt dolgozonak a munkéja nyilatkozat foglaltak szerint értelmezhetd
elvégzéséhez sziikséges
mértékben meg kell
ismernie és az abban
foglalt eléirasokat
alkalmaznia kell
3. Szabalyzatok Aht, Sztv., Vhr., | A jogszabalybol Szabalyzat Hivatalvezet6 folyamatos igazgatd A szabalyzatokban | Nem Nem értelmezhetd
aktualizalasa Hszt, Kjt kovetkezéen a foglaltak szerint értelmezhetd




»Beszamolasi” ellenérzési nyomvonala

1/B.

sz. melléklet

A téma vagy feladat Jogszabalyok El6készito, koordinalo, Dokumentum Felelds, kotelezettség Hatar- Ellenérzés, Utalvanyozas Penz_u eyt KonyY. megy.

Sorsz. . p <. R Py P yo1s e P ror X " telje- Beszamolas
megnevezése (belsé, specialis) javaslatkészitd elkészitése vallalé idé Ervényesités Ellenjegyzés Py . .

sités Elszimolas

Féléves-, éves beszimolé és a mérlegjelentések

Ellen6rzés: .. .
koltségvetési Kpnyv. meg)-:
A konyvvezetés Gazdalkodasi Elokészitd: fokonyvi Konyvelési Felel6s: koltségvetési . ,, Utalvanyozas. nincs
. P . " . o . o 1o .. | osztalyvezetd . . .
utdellendrzése Szabalyzat, konyveld naplok és osztalyvezetd Féléves: o o Nincs : Beszamolas:
1 PN \ e L ) . . o AT1a1A B Ervényesités: . R nincs . ,
Szamviteli Politika Végrehajto: koltségvetési konyvelési Kotelezettségvallalo: Eves: KSltséavetési Ellenjegyzés: igazgato-helyettes
(fékonyv és analitikak) | Amr. osztaly dolgozéi alapbizonylatok | nincs SCEVelest nincs gazdasagi felé
osztalyvezetd . o
Elszamolas: nincs
Ellen6rzés: Kényv. megj.
Gazdalkodési Elkészits: fokdnyvi o Felelds: : koltségvetési koltsegvetési Utalvényozis. nincs
P, . . . Konyvelési osztalyvezetd 4. | osztdlyvezetd . . ‘e
Fékonyvi kivonat Szabalyzat, konyveld o . Féléves: B . Nincs - Beszamolas:
2 . PR . e s - naplok és [ N Ervényesités: . A nincs . .
egyeztetése Szamviteli Politika Végrehajto: koltségvetési oy . A Ta1Ae Eves: P o Ellenjegyzés: igazgato-helyettes
i . - fokonyvi kivonat | Kotelezettségvallalo: koltségvetési . DS
Amr. osztaly dolgozoi - . < nincs gazdasagi felé
nincs osztalyvezetd . o
Elszamolas: nincs
Elokészitd: Miiszaki Osztaly | Eszkoz, készlet P
P L. i e, Ellen6rzés: . .
Koltségvetési Osztaly leltari listak, Miiszaki Konyv. megj.:
Gazdalkodasi Koordinalé: Miiszaki fokonyvi kivonat | Felel6s: Miiszaki osztélvvezetd Utalvanyozas. nincs
3 Leltarozds. caveztetés Szabalyzat, osztalyvezetd és analitikus osztalyvezetd Iféléves: ErvényzsitéS' Nincs nincs Beszamolas: a
> 8y Szamviteli Politika Végrehajto: Leltarozo nyilvantartasai Kotelezettségvallalo: Eves: Mﬁszgki ' Ellenjegyzés: igazgato-helyettes
Amr. bizottsag, Miiszaki valamint a nincs , “ nincs gazdasagi felé
. . . o osztalyvezetd PRI
osztalyvezetd konyvelési Elszamolas: nincs
alaphizonylatok
Elokészitd: Miiszaki Ellen6rzés: Konyv. megj.:
Gazdalkodasi Osztalyvezetd Felel6s: Miiszaki leltarellen6rzd Utalvanyozas. nincs
4 Leltar i6vahaevasa Szabalyzat, Koordinal: Koltségvetési Leltar és osztalyvezetd Bves: bizottsag Nincs nincs Beszamolas: a
J gy Szamviteli Politika Osztalyvezetd bizonylatai Kotelezettségvallalo: ’ Ervényesités: Ellenjegyzés: igazgato-helyettes
Amr. Végrehajto: Leltarozo nincs Miiszaki nincs gazdasagi felé
bizottsag, Osztalyvezetd Elszamolas: nincs
El6készitd: fokonyvi Kényy megs -
kényveld Ellenérzés: ey e
. T Gazdalkodasi Koordinalé: koltségvetési PP Felel6s: koltségvetési Negyedé | koltségvetési Utalvanyozas: P
Konyvviteli mérleg . . ,, Fokonyvi - . ,, - Beszamolas: a
. res Szabalyzat, osztalyvezetd . . referens Ves: osztalyvezetd nincs . . ,

5 Osszeallitasa, L L . et L. kivonat, leltar, . A T1a1 14 B oy . R nincs igazgato-helyettes
ooz . Szamviteli Politika Végrehajto: koltségvetési . Kotelezettség vallalo: Féléves: | Ervényesités: Ellenjegyzés: P
jovahagyasa [ . ‘- mérleg . - P . - gazdasagi felé

Amr. osztaly dolgozoi nincs Eves: koltségvetési nincs
osztélyvezetd Elszamolas: nincs
Gazdalkodasi E.I.OkeSZI,FO: fokdnyvi F(,)konyw k1\_/onat Felel6s: koltségvetési E.l.lenf)rzes:' . Utalvanyozas: nincs .. .
. .. i . konyveld pénzforgalmi e .| koltségvetési . Koényv.megj.:
Pénzforgalmi jelentés Szabalyzat, e - - X referens Féléves: . ,, nincs .
6 .« 1z ST Koordinalo: koltségvetési jelentés . o AT1a1 . osztalyvezetd . . nincs
Osszeallitasa Szamviteli Politika . o Kotelezettség vallalo: Eves: N oy Ellenjegyzés: s
0 osztalyvezetd - Ervényesités: ; Beszamolas:
Amr. . 1 " nincs P . nincs
Végrehajto: koltségvetési koltségvetési




Pénziigyi

Konyv. megj.

Sorsz A téma vagy feladat Jogszabalyok Elékészité, koordinalé, Dokumentum Felelds, kotelezettség Hatar- Ellendrzés, Utalvanyozas telie. Beszamolds
' megnevezése (belsé, specialis) javaslatkészitd elkészitése vallalo id6 Ervényesités Ellenjegyzés p J, . .
sités Elszimolas
osztaly dolgozoi osztalyvezetd
7 Adé és jarulék-elszamolas egyeztetése:
1. a munkaltato altal levont Saj};l;lkoiam Orszagos
711 ¢és az adohatosagnak atutalt S;émvgltfali’ Katasztrofavédelmi
szja. Osszege Politika Foigazgatosag GEK végzi
%. a mun'kalte}t(? altal lrevont Gazdalkodasi )
¢és az adohatosagnak atutalt Szabélyzat Orszagos
712 munkavallalot terheld SZZI‘I?V?te?; Katasztrofavédelmi
egészségbiztositasi és Politika Foigazgatosag GEK végzi
nyugdijjarulék osszege
%‘ a mun'kalte'it(? altal Irevont Gazdalkodasi )
¢és az adohatosagnak atutalt Szabélvzat Orszagos
713 munkavallalokat terheld Szémvglteli’ Katasztrofavédelmi
magan-nyugdijpénztari Politika Foigazgatosag GEK végzi
tagdij Osszege
4: A taEsadal(?mblzt051tas1 Gazdalkodasi )
kifizet6hely altal Szabalvzat Orszagos
714 folyositott, tappénz, egyéb Szémv?teli, Katasztrofavédelmi
tarsadalombiztositasi Politika Foigazgatosag GEK végzi
ellatas dsszege
5. A munkaltat6 altal levont g;;;i;lkzoiam Orszagos
7/5 szocialis hozzajarulasi ado Szémv?teli, Katasztrofavédelmi
Osszege Politika Foigazgatosag GEK végzi
6. A szemeélvi iuttatisokra Gazdalkodasi Elokészitd: Koltségvetési Fékonyvi Felel6s Koltségvetési Ellen6rzés: Konyv megj.:
- £ SZEIMEYL JUTALISoa, . osztaly kivonat, osztalyvezetd - Koltségvetési Utalvanyozas. nincs
szocialis hozzajarulasi Szabalyzat, e T leas - o . a4 Havi: . P - . .
s PR Koordinalé: Koltségvetési analitikus Kotelezettségvallalo: R osztalyvezetd Nincs - Beszamolas: a
716 adora és a Szamviteli . i S, . et P Eves: N . . . nincs . s-hel
Kltségszamitasokhoz Politika osztalyvezetd nyilvantartas, Koltségvetési Ervényesités: E_llenjegyzes. igazgato-helyettes
sziikséoes kieoészits adatok Végrehajto: koltségvetési pénzforgalmi jel. osztalyvezetd Koltségvetési nincs gazdasagi felé
g g osztaly dolgozoi melléklete osztaly dolgozoi Elszamolas: nincs
1 repn. enl - Fékonyvi P . ‘o N .
. - Elokeészitd: foékonyvi h Felel6s Koltségvetési Ellen6rzés: Konyv megj.:
Gazdalkodasi . i kivonat. . A L -~ . . .
S . . konyveld . osztalyvezetd Koltségvetési Utalvanyozas. nincs
7. A dologi kiadasokbol Szabalyzat, i Lmleox . analitikus . o A 1a 1A .. . . ; . .
e L Koordinalé: koltségvetési . . Kotelezettségvallalo: Havi: osztalyvezetd Nincs . Beszamolas: a
mn 5%-0s, 27%-os kulcst afa- Szamviteli , h nyilvantartas, e . S . o i . . nincs . ,
, A e osztalyvezetd A 7. Koltségvetési Eves: Ervényesités: Ellenjegyzés: igazgato-helyettes
addalap Osszege Politika X Lt o Pénzforgalmi jel. i ,, la s o - Lo,
AFA tv Végrehajto: koltségvetési melléklete osztalyvezetd koltségvetési nincs gazdasagi felé

referens

osztaly dolgozdi

Elszamolas: nincs




Pénziigyi

Konyv. megj.

Sorsz A téma vagy feladat Jogszabalyok Elékészité, koordinalé, Dokumentum Felelds, kotelezettség Hatar- Ellendrzés, Utalvanyozas telie. Beszamolds
' megnevezése (belsé, specialis) javaslatkészitd elkészitése vallalo id6 Ervényesités Ellenjegyzés p J, . .
sités Elszimolas
Gazdalkodési Elokeészitd: koltségvetési Fékonyvi Felel6s Koltségvetési Ellen6rzés: Konyv. megj.:
A atocas referens kivonat, osztalyvezetd Koltségvetési Utalvanyozas. nincs
9.1. A targyévben Szabalyzat, T tes - . ~ a1, e i « - . .
a1 behajthatatlan Szamviteli Koordinalo: kéltségvetési analitikus Kotelezettségvallalo: Féléves: | osztalyvezetd Nincs nincs Beszamolas:
Kveteléskent leirt dssze Politika osztalyvezetd nyilvantartas, Koltségvetési Eves: Ervényesités: Ellenjegyzés: igazgato-helyettes
& Végrehajto: f6konyvi Pénzforgalmi jel. osztalyvezetd Koltségvetési nincs gazdasagi felé
konyveld melléklete referens Elszamolas: nincs
Gazdalkodasi El6készitd: koltségvetési Fékonyvi Felel6s Koltségvetési Ellen6rzés: Konyv. megj.:
92 A tarevévben Szabélyzat referens kivonat, osztalyvezetd Koltségvetési Utalvanyozas. nincs
- £yer i ibalyzal, Koordinalo: koltségvetési analitikus Kotelezettségvallalo: Féléves: | osztalyvezetd Nincs . Beszamolas:
912 elengedett kovetelések Szamviteli . P o . P et I B e . - nincs . 5-hel
értéle Politika osztalyve_:zeto ) nyllvantartas_,_ Koltségvetési Eves: Ervenyesnes._ E_llen]egyzes. 1gazgato-_ elyettes
Amr Végrehajto: f6konyvi pénzforgalmi jel. osztalyvezetd Koltségvetési nincs gazdasagi felé
’ konyveld melléklete referens Elszamolas: nincs
1 L lek . Fokonyvi P . ..
Gazdalkodési El6készitd: koltségvetési Kivonat Ellendrzés: _ Kpnyv. megj.:
Szabélyzat referens analitikhs Koltségvetési Utalvanyozas. nincs
10 Eléiranyzat-maradvany Szémv?telf Koordinalé: kéltségvetési nvilvéntartds Felel6s: koltségvetési Feléves: | osztalyvezetd Nincs nincs Beszamolas:
Osszedllitasa s osztalyvezetd i ’ osztalyvezetd Eves: Ervényesités: Ellenjegyzés: igazgato-helyettes
Politika . o enpa - eléiranyzat e - - PR
Végrehajto: f6konyvi maradvan Koltségvetési nincs gazdasagi felé
konyveld . Y referens Elszamolas: nincs
kimutatas
A kiegészité mellékletek dsszeallitasa
El6készit6: Human Fékonyvi Ellen6rzés: Konyv. megj.:
it . Gazdalkodasi Szolgalatvezetd kivonat, Felel6s: koltségvetési Koltségvetési Utalvanyozas. nincs
1. A koltségvetési szerv . . e .
11 létszéma &s személvi Szabalyzat, Koordinalé: koltségvetési Analitikus osztalyvezetd Feléves: | osztalyvezetd Nincs nincs Beszamolas:
Uttatasai y Szamviteli Politika osztalyvzetd nyilvantartas, Kotelezettségvallalo: Eves: Ervényesités: Ellenjegyzés: igazgato-helyettes
J Végrehajto: koltségvetési kiegészité igazgatd Koltségvetési nincs gazdasagi felé
referens melléklet referens Elszamolas: nincs
Elokészitd: koltségvetési Fokonyvi Ellendrzés: Konyv. megj.:
2. A koltségvetési Gazdalkodasi referens kivonat, Negyed- | Koltségvetési Utalvanyozas. nincs
11/2 eléiranyzatok és a Szabalyzat, Koordinalé: koltségvetési analitikus Felel6s: koltségvetési éves, osztélyvezetd Nincs nincs Beszamolas:
pénzforgalom Szamviteli Politika osztalyvezetd nyilvantartas, osztalyvezetd féléves, Ervényesités: Ellenjegyzés: igazgato-helyettes
egyeztetése Végrehajto: fokonyvi kiegészitd éves Koltségvetési nincs gazdasagi felé
konyveld melléklet referens) Elszamolas: nincs
3. Az immaterialis
javak, targyi eszkozok 1oae o, i Fékonyvi Ellen6rzés: Konyv. megj.:
és lizemeltetésre, Gazdalkodasi l];:ili(r)lkesezlgl(: analitikus kivonat, Felel6s: koltségvetési Koltségvetési Utalvanyozas. nincs
kezelésre atadott, Szabalyzat, TVOOK analitikus osztalyvezetd Féléves: | osztalyvezetd Nincs : Beszamolas:
11/3 , T Koordinalé: fokonyvi o . - o AT1a14. N N o . . nincs . R
vagyonkezelésbe vett Szamviteli Politika Kénvveld nyilvantartas, Kotelezettségvallalo: Eves: Ervényesités: Ellenjegyzés: igazgato-helyettes
eszk6zok onyvelo kiegészitd igazgatd Koltségvetési nincs gazdasagi felé
allomanyanak melléklet referens) Elszamolas: nincs

alakulasa




Pénziigyi

Konyv. megj.

S A téma vagy feladat Jogszabalyok Elékészité, koordinalé, Dokumentum Felelds, kotelezettség Hatar- Ellenérzés, Utalvanyozas ] . i
orsz. . " <. R P P yo1s e P o X " telje- Beszamolas
megnevezése (belsé, specialis) javaslatkészitd elkészitése vallalé idé Ervényesités Ellenjegyzés Py . .
sités Elszamolis
Fokonyvi Ellenérzss: Konyv. megj.:
. Gazdalkodasi Elokeészitd: koltségvetési kivonat, Felel0s: koltségvetési s - Utalvanyozas: nincs
4. A feladatmutatok . L . « e .| koltségvetési - . .
114 | allomanyanak Szabalyza_t, N referer?s . an{;llltlkus osztalyvezetd Féléves: osztélvvezetd Nlncs_ nincs Beszamolas.
y . LAl . . . . P . y y e 5-helvettes
alakulasa Szan'{V}tell Polmka Koordlnalo. }y(oltsegvetem nyllvyan?ayr]‘tas, KoteleZFttsegvallalo. Eves: Ervényesités: E_llen]egyzes. 1gazgatf) . y,
Alapito Okirat osztalyvezetd kiegészit igazgatd . i nincs gazdasagi felé
. igazgato PN
melléklet Elszamolas: nincs
5. Anormativ, a
normativ kotott
felhasznalasu allami
hozzajarulas, a cél- és
cimzett timogatas, a Gazdalkodasi
kozpontositott Szabalyzat, L.
175 eléiranyzatok Szamviteli Politika OKF vegzi
elszamolasa és a
mutatészamok,
feladatmutatok
allomanyanak
alakulasa
El6készit6: fokonyvi Fékonyvi Ellen6rzés: Konyv. megj.:
6. A kovetelések és Gazdalkodasi konyveld kivonat, Felel6s: koltségvetési Koltségvetési Utalvanyozas. nincs
116 kotelezettségek Szabalyzat, Koordinalé: kéltségvetési analitikus ozstalyvezetd Féléves: | osztalyvezetd Nincs_ nincs Beszamolas:
allomanyanak Szamviteli Politika referens nyilvéantartas, Kotelezettségvallalo: Eves: Ervényesités: Ellenjegyzés: igazgato-helyettes
alakulasa Végrehajto: koltségvetési kiegészité igazgatd Koltségvetési nincs gazdasagi felé
osztaly dolgozoi melléklet referens) Elszamolas: nincs
7. A befektetett El6készitd: fékonyvi Fékonyvi Ellendrzés: Konyv. megj.:
eszkdzok, kovetelések, | Gazdalkodasi konyveld kivonat, Felelds: koltségvetési Koltségvetési Utalvanyozas. nincs
1177 készletek és Szabalyzat, Koordinald: koltségvetési analitikus ozstalyvezetd Féléves: | osztalyvezetd Nincs nines Beszamolas:
értékpapirok Szamviteli Politika referens nyilvantartas, Kotelezettségvallalo: Eves: Ervényesités: Ellenjegyzés: igazgato-helyettes
értékvesztésének Végrehajto: koltségvetési kiegészit6 igazgatd Koltségvetési nincs gazdasagi felé
alakulasa osztaly dolgozdi melléklet referens) Elszamolas: nincs
8.A
kotelezettségvallalasok
allomanyanak Elokészitd: fokonyvi Fokonyvi Ellendrzés: Konyv. megj.:
alakulasa, ezen beliil Gazdalkodasi konyveld kivonat, Felel6s: koltségvetési Koltségvetési Utalvanyozas. nincs
118 elkiilonitetten az EU Szabalyzat, Koordinald: kéltségvetési analitikus ozstalyvezetd Féléves: | osztalyvezetd Nincs nincs Beszamolas:
tdmogatasi programok Szamviteli Politika referens nyilvantartas, Kotelezettségvallalo: Eves: Ervényesités: Ellenjegyzés: igazgato-helyettes
kotelezettségvallalasan Végrehajto: koltségvetési kiegészitd igazgatd Koltségvetési nincs gazdasagi felé
ak és finanszirozasanak osztaly dolgozoi melléklet referens) Elszamolas: nincs
alakulasa
Elokeészitd: fokonyvi Ellen6rzés: Konyv. megj.:
Az intézményi Gazdalkodasi konyveld Mérleg, Felelds: koltségvetési Koltségvetési Utalvanyozas. nincs
12 koltségvetés Szabalyzat, Koordinalo: koltségvetési Szoveges ozstalyvezetd Feléves: | osztalyvezetd Nincs nincs Beszamolas:
beszamolojanak Szamviteli Politika referens beszamolo Kotelezettségvallalo: Eves: Ervényesités: Ellenjegyzés: igazgato-helyettes
szoveges indoklasa Végrehajto: koltségvetési jelentés igazgatd Koltségvetési nincs gazdasagi felé
osztalyvezetd referens) Elszamolas: nincs




Pénziigyi

Konyv. megj.

Sorsz A téma vagy feladat Jogszabalyok El(’ik_észit(’)', koordinalo, Dokumentum Felelds, kotelezettség Hatar- Ellendrzés, Utalvanyozas telje- Beszamolis
’ megnevezése (belsé, specialis) javaslatkészitd elkészitése vallalé ido Ervényesités Ellenjegyzés Py . .
sités Elszimolas
Az el6z6 koltségvetési . o LT - Ellendrzés: . .
évben az ellendrzés Gazdalkodasi Felel6s: koltségvetési gizrxlz:g:es E:lf;)s' E;eltzegvetem koltségvetési Utalvanyozas. Iri(:gv megj-:
13 altal feltart Szabalyzat, osztalyvezetd beszA fl olb Ké tele}:/zve ttségvallalé: Eéléves: osztalyvezetd Nincs nincs Beszamolas:
hianyossagok Szamviteli Politika Kotelezettségvallalo: elenté . i6-helvettes ' Eves: Ervényesités: Ellenjegyzés: . i £ 1',
modositasainak igazgato-helyettes gazdasagi Jelentes 1gazgator] Y koltségvetési nincs 16azgato 1o .e .
- . . gazdasagi Elszamolas: nincs
szoveges indoklasa referens
. . Felels: koltségvetési Ellenbrzés: . Konyv. megj.:
Az dsszeallitott Gazdalkodasi Felel6s: koltségvetési Meérleg, osztal ) czotd koltségvetési Utalvanyozas. nincs ’ v
14 beszamolo jelentés Szabalyzat, osztalyvezetd Szoveges Ko telgzve ttségvallals: Feléves: | osztalyvezetd Nincs nincs Beszamolas:
egyeztetése az Szamviteli Politika Koordinalé: koltségvetési beszamolo . t6-helvettes ' Eves: Ervényesités: Ellenjegyzés: - 6 f 1’,
érintettekkel referens jelentés igazgato-nely koltségvetési nincs 18azgato fele

gazdasagi

referens

Elszamolas: nincs




Belfoldi kikiildetés, reprezentacio, rendezvényszervezés ellen6érzési nyomvonala

1/C. sz. melléklet

Sor- Jogszabalyi Elokészités ill. az Keletkezd Feleldsok Ellenérzés/érvénye Pénziigyi Konyvvezetésben valo
szdm Tevékeny-ségek alap egyes fe‘lad’at'ok dokumentumok /kote}ezet,tseg Hatarid6 sités Utalvanyozas/ellenjegyzés teljesités megjelenités
tartalmi leirasa vallalo
Belfoldi és
kiilfoldi
kikiildetés
Gazdalkodasi {oazoats. isazeatd-
Belfoldi Szabdlyzata, | Az adott Belfoldi kikiildetési gazgalo, igazgatos Nem értelmezhetd, itt az
P g s . Nem e ia 1s helyettes, koltségvetési ,, - er e
1. | kikiildetés ZMKI eléiranyzathoz rendelvény és elrendeld . .| Pénziigyi eléadok . 1 osete s . . | eloleg kiadasa iktatas, irattarozas a helyes
. . o 1 R s értelmezheto osztalyvezet6, koltségvetési L
elrendelése Pénzkezelési kapcsoloddan koltségelszamolas S, ,, megjelolés
. referens, fékonyvi kényveld
Szabalyzata
Az adott
eldiranyzathoz
Gazdalkodssi | Kapesolodoana o N
i koltségek koltségvetési igazgato, igazgato- i o
., Szabalyzata, , L c , . 1, L. Nem értelmezhetd, itt az
Teljesités elszamolasara s . Teljesitést osztalyvezetd, helyettes, koltségvetési Nem T
2. |. , ZMKI A elszamolas kikiildé . 1 - . PR i | 4 A iktatas, irattarozas a helyes
igazolasa . . vonatkozo kovetden koltségvetési osztalyvezetd, koltségvetési | értelmezhetd L
Pénzkezelési SR A megjelolés
. dokumentumok referens referens, fokonyvi konyveld
Szabalyzata R
feliilvizsgélata,
szakmai teljesités
igazolasa
Belfoldi kikiildetési
Belfoldi Gazdfllkodam rgp(?elv?nyf:n a napi Belfoldi !<1kuldetes koltségvetési _ ) kolts'egvetesa igazgato, 1g?zgz?t0- N Nem értelmezhetd, itt az
L Szabalyzat, dij és koltségek és . PRSP minden ho osztalyvezeto, helyettes, koltségvetési Nem T
3. | kikiildetés P s O s osztaly el6adoi p oty o . 1 i tee i | 4 . iktatas, irattarozas a helyes
szémfejtése Sza_rr_1v1te11 elszamolasanak koltségelszamolas 10-ig koltségvetési osztalyvezeto, kol‘tsegvetem értelmezhetd megjeldlés
politika felterjesztése OKF feladas referens referens, f6konyvi konyveld
GEK-re
Gazdalkodasi Banknaplo, pénztarnaplo
Szabalyzata,
ZMKI koltségvetési igazgatd, igazgato-
Pénzkezelési | Akedvezményezett | A kedvezménye- OKF GEK egvetest gazgato, 1gazgatos .
. . . L . T P osztalyvezeto, helyettes, koltségvetési ellenbrzést
4. | Elszamoltatas Szabalyzata szakmai és pénziigyi zett altal kuldott OKF GEK szamfejtése 1 o X w1 e i | L
. . A . koltségvetési osztalyvezetd, koltségvetési | kovetden
elszamoltatasa. elszamolasok utan SR, ,,
referens referens, f6konyvi konyveld
Személyi

Reprezentacié




Elokészités ill. az

Felelosok

Sor- . . Jogszabalyi Keletkezd . . g Ellenérzés/érvénye . . . . Pénziigyi Konyvvezetésben valo
szAm Tevékeny-ségek alap fszltisl l:;eileligii;(;l; dokumenturmok /kotve;f:;;tseg Hataridé sités Utalvanyozas/ellenjegyzés teljesités megjelenités
Gazdalkodasi
Reprezenticios S::;)alyzat, Az adott koltségvetési igazgatd, igazgato-
opre . . eldiranyzathoz . Koltségvetési . . osztalyvezeto, helyettes, koltségvetési elszamolast Banknaplo,
1. | koltség gazdalkodas oy . Szamla ; ,, sziikség szerint | .., . . AR - P s X
elszamolés vitelérdl sz616 kapcsolddoan szamla osztalyvezetd koltségvetési osztalyvezeto, koltségvetési kovetden Pénztarnaplo
ZMKI alapjan referens referens, fokonyvi konyveld
intézkedés
Rendezvény
szervezése
Gazdalkodasi
Szabalyzat, Az adott
Elézetes ioén éves eldiranyzathoz Nem Nem Nem értelmezheto, itt az
1. Les 18eny gazdalkodas kapcsoloddan felszamitasi lap Hivatalvezetd A ,, Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd R ,, iktatas, irattarozas a helyes
benyijtasa vitelérdl sz616 | felszamitas értelmezhetd értelmezhetd | | oiclilés
ZMKI elkészitése
intézkedés
Gazdalkodasi
Szabalyzat, . X . L. ,
éves i . ) 1gazgato, o, 1B ) e
2. | Engedélyezés gazdalkodas k(?ltle: lle z ettseg- | meglgre,rlld?l.o y 1hgzizgato- azonnal Nem értelmezhetd € y?lt 1es, koylyts]e(:g;/et,em ... | eldleg kiadasa kotflzlle_iettseg‘\;alllalas .
vitelérdl szole | Valla 4sba véte szolgalati jegy elyettes osztalyvezetd, koltségvetési analitikus nyilvantartas
ZMKI gazdasagi referens, f6konyvi konyveld
intézkedés
Gazdalkodasi
Zj:lsaalyzat, koltségvetési igazgato, igazgato- Nem értelmezhet. itt az
3 Teljesités azdalkods Szamlak ellenérzése | Elszamolas, hivatalvezetd Teljesitést osztalyvezeto, helyettes, koltségvetési Nem iktatds. irattérozas ’a helves
* | Igazolasa %itelérc’il 7616 és elszamolasa felszamitasi lap kovetden koltségvetési osztalyvezet6, koltségvetési | értelmezhetd me 'el’élés Y
ZMKI referens referens, f6konyvi konyveld &
intézkedés
Gazdalkodasi
Szabilyzat, koltségvetési igazgato, igazgato-
éves A kedvezményezett | A lebonyolitott e . . o8 M £AZEA’0, 182282 " : Nem értelmezheto, itt az
4 Elszamoltatas gazdalkodas szakmai és pénziigyi | rendezvény koltségvetési Leadast osztalyvezet6, helyettes, kltsegvetesi felterjesztve az iktatas, irattarozas a helyes
' vitelérdl szolo elszamoltatasa felszAmitasa osztalyvezetd kovetden koltségvetési osztalyvezet6, koltségvetési | OKF-re. me 'el’('jlés
) referens referens, f6konyvi konyveld &

ZMKI
intézkedés




Minésitett idészaki igénybejelentés ellendrzési nyomvonala

1/D. sz. melléklet

Elékészités ill.

Jogszabalyi az egyes Keletkezo Felelosok Pénziigyi Konyvvezetésben
Sorszam Tevékenységek alap feladatok dokumentumok /kot:;:ael%tseg Hataridé | Ellendérzés/érvényesités | Utalvanyozas/ellenjegyzés teljesités valé megjelenités
tartalmi leirdsa
Minésitett
Idészaki
igénybejelentés
megyel 18/2009. OM | alapadatok
igazgatdsgok utasitas pontositasa Igény bejelentési februar nem
1. 1gen){-bejelente51 10/2010. sZAmVetés Terv megyei igazgatod 28-ig OKF Mii Féo. nem értelmezhetd ertelmezhets | PEM értelmezhetd
terveinek . i
o OKEF Intézk. | készitése
elkészitése
megyei tervek iﬁ:szl(t)f: oM adatok Osszesitett marcius nem
2. Sssyesitése 10/2010. ?ont0s1tfisa, M1,n0s1te':tt Idorszakl féigazgatd 31-ig nem értelmezhetd ertelmezhets | PEM értelmezhetd
Osszegzes Igénybejelentés

OKEF intézk.




Ruhazati ellatas ellendrzési nyomvonala

1/E. sz. melléklet

Sor- Elokészités ill. az Keletkezo Felelsok Ellenérzés/ Utalvanyozas/ Konyvvezetésben valo
, Tevékenységek | Jogszabalyi alap | egyes feladatok dokumen- /kotelezettség Hatarid6 _— P Hnyozs Pénziigyi teljesités yvvez Py
szam f P, érvényesités ellenjegyzés megjelenités
tartalmi leirasa tumok vallalo
Ruhazat
1. létszam pontositas | HSZT, KTV, L,etrszam adatok névjegyzék | Humanszolgalat 1ntegkedes Huma'l'nszolgalat nem értelmezhetd nem értelmezhetd nem értelmezhetd
kérése szerint vezetd
P Létszam adatok
.utanpotlam Pontositasa. Kifizetési Miiszaki Osztaly | junius Koltségvetési Kotelezettségvallalasi
2. jegyzék elkészitése, | RUSZ . L . R " : . ,, . - ellendrzést kovetden
. . . jogosultsag jegyzék vezetd 30-ig osztalyvezetd Szabalyzat szerint
Osszeg kifizetése O
megallapitasa
hivatasos allomény | SZIAW, Gazd. | | oo cramiak | FUSRYZES 87 | \rooooki Osataly | oktgber 31- | KOlséaveteési. . ) , ) . )
3. elszamolasanak Szabalyzat, P elszamo- o - Osztaly vezetd nem értelmezhet6 nem értelmezhetd nem értelmezhetd
o, ellendrzés o vezetd ig
ellenérzése RUSZ lasrol
4 Alap felszerelési RUSZ RUSZ utasitas személyzeti | Human szolgalat | parancs gg;iZTg\;E;t;::G Kotelezettségvallalasi utalvanyozast OKE
) ellatas szerint parancs vezetd szerint y Szabalyzat szerint kovetben




Selejtezés ellendrzési nyomvonala

1/F. sz. melléklet

Elékészités ill. Kénvvveze-
Sor- Tevékenységek Jogsza- az egyes Keletkezo Felel6sok /kotelezettség Hatridé Ellenérzés/érvé- Utalvanyozas/ Pénziigyi téstn valé
szam yseg balyi alap feladatok dokumentumok vallalé nyesités ellenjegyzés teljesités megielenités
tartalmi leirdsa &l
Selejtezés
selejtes eszkozok | Gazd zgrl;sei%lé’ i Miiszaki Osztaly vezetd, igazgato, igazgato- nem
1. J . . Ly ,g javaslat Informatikai Osztaly februar 28. £azgalo, 19azg . . | nem értelmezhetd A ,, nem értelmezhetd
feltarasa Szabaly. ellen6rzés, « . helyettes gazdasagi értelmezhetd
. . vezetd, KvK vezetok
szambavétel,
elkiilénités a Gazd. nem . . . . , . selejt javaslat i ,, . . nem , ,,
2. raktarban Szabily. értelmezheté Nem értelmezhetd Miiszaki Osztaly vezet6 elkészitése eléit nem értelmezhetd | nem értelmezhetd értelmezhetd nem értelmezhetd
selejtezendd
eszkozok Gazd javaslat igazgato, igazgato- nem
3. jegyzékbe . i s selejtezési javaslat javaslattevo bizottsag marcius 31-ig £azgalo, 18428210 | oy ¢rtelmezhetd . . nem értelmezhetd
- Szabaly. Osszeallitas helyettes gazdasagi értelmezhetd
(javaslatba)
foglalasa
selejt javaslat és
4 selejte;es ' Gazd: mellerkl'etel §e1eJtezest engedélyez6 | gazdasagi foigazgato- ke}relem beérkezése nem értelmezhetd | nem értelmezhetd ' nem . nem értelmezhetd
engedélyezése Szabaly. meglétének irat helyettes utan értelmezhetd
ellenérzése
Selejtezési selejtezési
5 selejtezés Gazd. Javaslat jegyz6konyv seleitezési bizottsé 6nallo terv szerint, igazgato, igazgato- nem értelmezhetd nem nem értelmezhets
' lefolytatasa Szabaly. alapjan J & majus 31-ig helyettes gazdasagi értelmezhetd




El6készités ill.

Sor- ) ) Jogsza- az egyes Keletkezt Felelésok /kitelezettség . Ellenérzés/ Utalvanyozas/ Pénziigyi Konyvveze-
. Tevékeny-ségek A oA Hataridé P i r . . .o tésben valé
szam balyi alap feladatok dokumentumok vallalé érvényesités ellenjegyzés teljesités R e
. megjelenités
tartalmi leirdsa
haszonanyag és Ertékesithetd
hulladék Gazd. haszonanyag és | bizonylatok, szamlak, s . 0nalld terv szerint, igazgatd, igazgato- R . nem . .
6. hasznositasa, Szabaly. hulladék szallitolevelek selejtezési bizotisag majus 31-ig helyettes gazdasagi nem értelmezhetd értelmezhetd Vev6 analitika
értékesitése megallapitasa
Megsemmisi-
7. megsemmisités GaZdZ tésre keriild megsemm isitest selejtezési bizottsag onla‘llo terv szerint, 1azgato, 1gazgatyo-. nem értelmezhetd . nem « nem értelmezhetd
Szabaly. anyagok jegyzokonyv majus 31-ig helyettes gazdasagi értelmezhet6
megallapitasa
selejtezési li lei
jegyz6konyv Gazd Te jes se et selejtezési . igazgatd, igazgato- nem
8. JegyzoKe . jkv. . o1~ selejtezési bizottsag Majus 31-ig ’ L. nem értelmezhetd , P nem értelmezhetd
elkészitése, Szabaly. . 1res jegyzokonyv helyettes gazdasagi értelmezhetd
oo . Osszeallitasa
jovahagyasa
haszonanyag és . - . 112 . . L. .
9. hulladék raktarra Gazd; ,a nyaqu Je.gyzokonyvek, selejtezési bizottsag, on,a.llo terv szerint, 1gazgato, 1gazgatrov nem értelmezhetd . nem ,, nem értelmezhetd
Szabaly. szambavétele | bizonylatok majus 31-ig helyettes gazdasagi értelmezhetd

vétele




Koltségvetési tervezés folyamat ellenérzési nyomvonala

1/G.. sz. melléklet

Sor- Elokészités ill. az Keletkezo Felelsok Ellenérzés/ Utalvanyozas/ Pénziigyi Konyvvezetésben
. Tevékenységek Jogszabalyi alap egyes feladatok /kotelezettség Hataridé L, s f1y0ZE nzuey, Ayvvezeiese
szam A dokumentumok s érvényesités ellenjegyzés teljesités valé megjelenités

tartalmi leirasa vallalo
Tervezési korirat Szakmai igazgato-helyettes
Int czmenyt ZMKI és OKF fofelrugyel(?sergek Igényekrdl Gsszesitd .ZMKI Igazgato, A fejezet alta'l . | (gazdasagi), . ,, nem . ,,
1. koltségvetéshez . . osztalyoktol és . . igazgato-helyettes | mega.lead.hat.id6 O . nem értelmezhetd R i nem ¢értelmezhetd
. Intézkedés a . . ,, kimutatas - " koltségvetési értelmezhetd
javaslatok o, kirendeltségektdl (gazdasagi) elétt 8 nap , A
gazd. vitelérol - osztalyvezetd
adatok bekérése
Tervezési korirat, . . . . . igazgato-helyettes
Sajét mitkod. bevétel | ZMKI és OKF | St bevételre - Kimutats a varhato | ZMKI 1gazgato, Afejezetdltal o0 Gashgi), , | nem . )
2. . . . . vonatkoz6 szerzédések . ,, igazgato-helyettes | mega.lead.hat.idd 1 . nem értelmezhetd X . | nem értelmezhetd
korének tervezése Intézkedés a e 1. bevételekrol L. " koltségvetési értelmezhetd
o attekintése (gazdasagi) elott 8 nap , A
gazd. vitelérol osztalyvezetd
Az el6z6 évi tapasztalat
. e Tervezési korirat, | adatainak attekintése és . , PSP I . . .
Klﬂe'rr}elt kiaddsi ZMKI és OKF a sajat bevételekhez Klrmutate}s atargyevi kolts,egvetesa A fejezet a“‘?l . | igazgato-helyettes . . nem ; .
3. eléiranyzatok . , PP és tervévi kiemelt | osztalyvezetd, mega.lead.hat.id6 L. nem értelmezhetd A . | nem értelmezhetd
N Intézkedés a kapcsolodo kiadasi e . . (gazdasagi) értelmezhetd
szamitasa e o, eldiranyzatokrol referens elott 8 nap
gazd. vitelérél el6iranyzatok
elkészitése
Feladat és Tervezési Gazdasagi igazgato- Igazgato-helyettes A fejezet altal
NP . Korirat, helyettes és Human . . (gazdasagi), megad. lead.hat.id6 | koltségvetési nem nem
4. teljesitménymutatok L , . e Kimutatas . . M . M . . . A
SO Szamviteli szolgalat vezet6 alakitja Human szolgalat eldtt 8 nap osztalyvezetd értelmezhetd értelmezhetd
kialakitasa . . ,,
Szabalyzat ki a feladatokat vezetd
AMAK iltal . , _y
Kincstari Tervezési megkiildott program | ZMKI Igazgato, A fejezet altal Egzziz;ts(;-l}()elyettes nem ;l;(izabbltva az OKF
5. koltségvetés korirat, OKF Megadott keretszamok | alapjan elkészitett igazgato-helyettes | mega.lead.hat.idé & . g 7. nem értelmezhetd , .
ot . . P A L . koltségvetési értelmezhetd
elkészitése Intézkedés koltségvetés (gazdasagi) elott S nap

osztalyvezetd




Koziizemi dijak, fenntartasi kiadasok ellenérzési nyomvonala

1/H. sz. melléklet

Sor- El6készités ill. az Keletkezo Felelfsok Ellenérzés/ Utalvanyozas/ Pénziigyi Konyvvezetésben valo
., Tevékenységek Jogszabalyi alap egyes feladatok dokumen- /kotelezettség Hataridé —_ s Hnyoz nzugy yvvezeres e
szam L P érvényesités ellenjegyzés teljesités megjelenités
tartalmi leirasa tumok vallalo
Koziizemi dijak és
igénybe vett
szolgaltatasok
OKF Gazdalkodasi Az adott , .
. R P Igazgato-helyettes | Szamla R .
Szabalyzata, éves eléiranyzathoz . R L X ok Nem értelmezhetd, itt az
. . . . PRSP oy kotelezett-ség | (gazdasagi) beérkezését i ,, . ,, Nem e
1. Szamla érkezése gazdalkodas vitelérél | kapcsolodoan . et - P Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd A i iktatas, irattarozas a helyes
1. o . vallalas Koltségvetesi kovetben értelmezhetd S
sz016 ZMKI nyilvantartasba , o megjelolés
. . 3 osztalyvezetd azonnal.
intézkedés vétel
OKF Gazdalkodasi Az adott Szamla
. s Szabalyzata, éves elbiranyzathoz P . X - Nem értelmezhetd, itt az
Szamla atadasa . PR 1z 12 L Koltségvetesi beérkezését . « . i Nem T
2. o . gazdalkodas vitelér6l | kapcsoloddan atado konyv , o P Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd R ,, iktatas, irattarozas a helyes
teljesités igazolasra 1 o . osztalyvezetd kovetden értelmezhetd s Vs
52016 ZMKI nyilvantartasba megjelolés
- . 7 azonnal.
intézkedés vétel
OKF Gazdilkodisi | A220%
. A Szabalyzata, éves yzal fofeliigyelok, atvételt e . Nem értelmezhetd, itt az
Szamla teljesités . PEOS kapcsoldddan s . . - R Koltségvetési . . Nem e
3. . . gazdalkodas vitelérdl . . zaradék lap | kirendeltségvezeté | kovetden . ,, Nem értelmezhetd A . iktatas, irattarozas a helyes
igazolasa 17 szamla szakmai . . osztalyvezetd értelmezhetd . etz
52016 ZMKI s k, osztalyvezeték | azonnal megjelolés
S . teljesitésének
intézkedés .
ellendrzése
OKF Gazdilkodasi I ZMKI igazgato,
, A Koltségvetési igazgato-helyettes
Szabalyzata, éves . . . . ,, P . . .
AN . . PSS utalvanyozas utalvany- osztalyvezeto, Referens, fokonyvi | (gazdasagi), utalvanyozast 1rens .
4. Pénziigyi rendezés | gazdalkodas vitelérél PP I . . . |azonnal . P O o . g Szallit6i naplo
<2616 ZMKI elokészitése rendelet r;ferenszvfokonyVI konyveld kolts'egvetest kovetden
intézkedss konyveld osztalyvezeto,
referens
OKF Gazdilkodisi | Elektronikus NI ighogad,
Szabalyzata, éves atutalasi megbizas | Elektronikus | Koltségvetési | 18azgatonely P
- S | PSR i . . . « Referens, fokonyvi | (gazdasagi), ellenbrzést i
5. Osszeg kiutalasa gazdalkodas vitelérél | elkészitése az atutalasi osztalyvezeto, azonnal - i F o . n banknaplo
14 ‘s SO . konyveld koltségvetési kovetden
$z016 ZMKI ELEKTRA megbizas fokonyvi konyveld osztAlvvezetd
intézkedés programban v i

referens




Sor- Elokészités ill. az Keletkezo Felelsok Ellenérzés/ Utalvanyozas/ Pénziigyi Koényvvezetésben valo
szAm Tevékenységek Jogszabalyi alap egyes feladatok dokumen- /kotelezettség Hatarid6 érvénvesités ellen'ey 765 tel'esi%éys yme ‘elenités
tartalmi leirasa tumok vallalo Y Jegy J &l
o rGazdalk'odas1 Kincstar altal . - o L. Koltségvetési
. Szabalyzata, éves . Kincstari Koltségvetési . X ; ,,
Szamlaforgalom . PR kiildott kivonatok i o minden ho osztalyvezeto, . ,, Nem .
6. . X gazdalkodas vitelére P . egyenleg- osztalyvezeto, ot . Nem értelmezhetd R P banknaplo
konyvelése o feliilvizsgalata és 1 SR . | 10., 20., 30. koltségvetési értelmezhetd
sz616 ZMKI PR . koz16 fokonyvi konyveld L
gépi konyvelése dolgozoi

intézkedés




Kozbeszerzések ellendrzési nyomvonala

1/1. sz. melléklet

Tevékenyséo/feladat Jooszabaly ala Elékészités Keletkezo Felelés/ Hatar- Ellenérzés/ Utalvanyozas/ Pénziigyi Konyvvezetésben valo
yseg g y alap dokumentum kotelezettségvallalo idé érvényesités ellenjegyzés teljesités megjelenés
korlevél alapjan az - .
- . 1gazgato,
S " S, elemi koltsegvetés . X
Szakmai Féfeliigyeldségek, intézményi éves szintii kiadott igazgato-
osztalyok, szolgalatok és koltségvetés, ioénvbeiclentés részletes éves Igazgato-helyettes Korlevél helyettes nem nem nem értelmezhetd
kirendeltségek beszerzési keret OKF Gazdalkodasi k%a dZi/s J ? koltségvetés (gazdasagi) szerint (gazdasagi), értelmezhetd értelmezhetd
igény benyujtasa Szabalyzat . o koltségvetési
iitemezésének . M
. osztalyvezetd
meghatarozasa
Kotelezettségvallalasra vonatkozo rendelkezésre allo .« .
s ey . - e kotelezettség-
igény és szerz6dés tervezet OKF Gazdalkodasi | el6iranyzat e i 112
R J X . P szolgalati jegy, Igazgato-helyettes nem vallalas nem
tovabbitasa a Gazdasagi Igazgato- Szabalyzat, ZMKI | feliilvizsgalata, meerendeld (gazdasdgi) értelmezhetd ellenieayzésére ertelmezhetd
Helyettesi Szervezet felé, Intézkedés terhelendd keret € & g 0 o;uﬁy
ellenjegyzés megallapitasa Jog
Fedezet rendelkezésre allasanak Goa :(lizélko dasi éves keretek ellenjegyzett Koltségvetési kotelezettségvallalas
igazolasa . ellenérzése fedezetigazolas osztalyvezetd nyilvantartas
szabalyzat
OKF
) Gazdalkodasi szallitolevél, aru atvételére
Aru beérkezése, szolgaltatas Szabalyzat megrendelés bevételi bizonvlat feljogositott ligyintézo, szakmai osztaly eszkoz és készlet
teljesitése Gazdalkodas alapjan teljesités y szolgaltatast megrendeld vezetdje nyilvantartas
vitelére vonatkozo | ellenérzése igyintézo
ZMKI intézkedés
koltségvetési
OKF . P o osztélyvezets, Kotelezettség
. . e an , , . szamla ellendrzése | zaradéklapon 1 . L. , referens, 1114 .
Szamla beérkezése és eldzetes Gazdalkodasi 2 s koltségvetési osztaly S vallalasra és . .
PO . a megrendelés ¢és teljesités e n e e o 3 nap fokonyvi . i iktatott szamla
rogzitése szabalyzat teliesités alapidn ioazoldsa féel6adoi, eldadoi Konyveld ellenjegyzésre
ZMK Intézkedés J P) g onyvero, jogosult
féeldadok,
eléado
OKF a sziikséocs koltségvetési
Zaradéklappal ellatott szamla . L o8 zaradék lapona | elSirdnyzattal rendelkezd
e . , Gazdalkodasi mellékletek, . e 1o .
tovabbitasa a Gazdasagi Igazgato- . s teljesités fofeliigyeldség,
Helyettesi Szervezethez Szabilyzat aldirasok igazolasa kirendeltség, szolgalat
ZMKI Intézkedés | ellendrzése >

osztaly vezetdje




Tevékenvséa/feladat Jogszably ala Elékészités Keletkezo Felelés/ Hatar- Ellenérzés/ Utalvanyozas/ Pénziigyi Konyvvezetésben valo
v yseg g Yy alap dokumentum kotelezettségvallalé idé érvényesités ellenjegyzés teljesités megjelenés
szamla ellendrzése | zaradék lapon Koliségvetési
Szamla beérkezése, keret OKF Gazdalkodasi . radex fap szakmai osztaly osztalyvezeto, nem nem . .
S , i o . a megrendelés és teljesités . P . A ,, i M iktatott szamla
nyilvantartasban torténd rogzitése Szabalyzat Lo - : . lgyintézdje koltségvetési értelmezhetd értelmezhetd
teljesités alapjan igazolasa . .
osztaly dolgozoi
a szilkséges
mellékletek,
aldirasok - utalvanyozasra
. v e ... | OKF Gazdalkodasi | ellenérzése, P . Ervényesitésre anyozasra,
Szamla ellendrzése a Koltségvetési . . . . . Koltségvetési L ellenjegyzésre
. Szabalyzat, ZMKI | szamszaki, alaki, utalvanyrendelet i ,, kijelolt S
osztalyon . X : X osztalyvezetd . kijelolt
Intézkedés formai kellékek személyek .
o személyek
meglétének
felilvizsgalata,
kontirozas
Igazgato-
szamlak alapjan helyettes )
Atutalési megbizés elkészitése OKF Gazdalkodasi | atutaldsi megbizds | ;o4 Koltségvetési (gazdasagi), ) . | FORRASSQL
elektronikus fiton Szabalyzat, ZMKI | el6allitasa az megbizs ostalyvezetd Koltségvetési szamla alapjan prog‘ramban vald
Intézkedés ELEKTRA osztalyvezeto, megjelenités
programban Fékonyvi
konyveld
Igazgato-
. . helyettes
. . .| Csoportos atutalasi | elektronikusan L.
Elektronikus atutalasi megbizas OKF[Gazdalkodam megbizas alairt csoportos Koltségvetési (g? zde]lsagl)i . nem
. . s g " Szabalyzat, ZMKI - . . , - Koltségvetési i .
Kincstarhoz torténd benyujtasa X . elektronikus atutalasi osztalyvezetd i . értelmezhetd
Intézkedés a1, o, osztalyvezetd,
elkiildése megbizas oy
Fokonyvi
koényveld
Igazgato-
) helyettes
Atutalasok teljesitésének OKF Gazdalkodasi | atutalt szamlak és Kéltséovetési (gazdasagi), nem
feldolgozasa a Kincstar altal Szabalyzat, ZMKI | szamlakivonat Bank naplo Scg ,, Koltségvetési A A Bank naplo
o . . - . i - osztalyvezetd . ,, értelmezhetd
megkiildott szamlakivonat alapjan Intézkedés alapjan osztalyvezeto,
Fokonyvi

konyveld




konyveld

Tevékenvséa/feladat Jogszably ala Elékészités Keletkezo Felelés/ Hatar- Ellenérzés/ Utalvanyozas/ Pénziigyi Konyvvezetésben valo
v yseg g Yy alap dokumentum kotelezettségvallalé idé érvényesités ellenjegyzés teljesités megjelenés
lgazgato-
helyettes
OKF Gazdalkodasi | Folyoszamlaban P . (gazdasagi), - .
Feladas fokonyv felé Szabalyzat, rogzitett atutalt Fokonyvi kivonat K(;lttésle gveztets ! Koltségvetési E(i)lz((())rr]lyl\e; l;en konyvelt
Szamviteli Politika | tételek alapjan osztatyvezeto osztalyvezeto, y
Foékonyvi




Beszerzés ellendrzési nyomvonala

1/J. sz. melléklet

p . . P Keletkez6 Py T aTA Caan Ellenérzés/ Utalvanyozas/ Pénziigyi Konyvvezetésben
Tevékenység/feladat Jogszabaly alap Elokészités dokumentum Felel6s/kotelezettségvallalo Hataridé Srvényesités cllenjegyzés teljesités valé megjelenés
korlevél alapjan az Lgeizgﬁtteos-
Féfelioveléscoek intézményi éves | elemi koltségvetés ( )z/ dasigi)
OIelugyelosegeK, koltségvetés, szintil \ , kiadott gazdasagl),
kirendeltségek, szolgalatok 0 L . i részletes éves . . - o koltségvetési X i nem . .
. . " KF igénybejelentés, e . igazgato-helyettes (gazdasagi) korleveél . . nem értelmezhetd R . | nem értelmezhetd
és osztalyok beszerzési keret . - 2 koltségvetés : osztalyvezeto/ értelmezhetd
S A Gazdalkodasi kiadas szerint ot .
igény benyujtasa . - o koltségvetési
Szabalyzat itemezésének SR
meghatarozasa osztaly lflj elolt
dolgozoi
OKF
Gazdalkodasi benytjts
Keretek jovahagyasarol Szabalyzata, visszaigazolas i o 2 1 - . " o X i nem . ,,
ertesités ZMKI Tntézkedés | clékészitése értesitd levél koltségvetési osztalyvezetd 3ltz?orzes nem értelmezhetd ertelmezhets | PEM értelmezhet6
a gazdalkodas
vitelérdl
igazgato-
OKE helyettes
Féfeliigyel6ségek, Gazdalkodasi pénziigyi keret %Z:‘Zi:i?gl)’
kirendeltségek, szolgalatok | Szabalyzata, meglétének szolgalati jegy, Gazdasagi Igazgato -Helyettesi osztélvvezetd nem értelmezhetd nem nem értelmezhetd
és osztalyok igényeinek ZMKI Intézkedés | el6zetés megrendeld Szervezet K6l tséy‘\ie tési ? értelmezhetd
begytijtése a gazdalkodas feliilvizsgalata ce ,,
vitelérdl osztalyvezetd,
informatikai
osztalyvezetd
Kotelezet?s.e v alle}lasra OKF . - rendelkezésre allo
vonatkozo igény €s Gazdalkodasi e g . A T1a1s

" s . eldiranyzat s s kotelezettség-vallalas
szerz0dés tervezet Szabalyzata, feliilvizsgalata. szolglati jegy, Igazgato-helyettes (gazdasagi) nem ellenjegyzésére nem
tovabbitasa a Gazdasagi ZMKI Intézkedés terhelen dg('i keré " megrendeld azg ¥ & g értelmezhetd 0 oéulgty értelmezhetd
Igazgato-Helyettesi a gazdalkodas megallanitisa 109
Szervezet felé, ellenjegyzés | vitelérs! sallap

OKF
Ellenjegyzett dokumentum GaZd,alkOdaSI o o .

. . o Szabalyzata, alairt szolgalati engedélyezett
fogadasa a Koltségvetési . X . ,, . PR
osztdlyon ZMKI Intézkedés jegy, megrendeld kotelezettség-vallalas

a gazdalkodas

vitelérdl

OKF
Megrendelés, vagy Gazdalkodasi

e o ATTre .« .. . | Szabalyzata, S, - megrendeld, vagy . - nem . A nem
tszsgi%(i;s Zzallltohoz torténd MK Tntézkedés iktatas, postazas szolgdlati jogy Igazgato-helyettes (gazdasagi) értelmezhetd nem értelmezhetd értelmezhetd
N s a gazdalkodas

vitelérol




Tevékenység/feladat | Jogszabaly alap |  Elékészités Keletkezo Felelés/kotelezettségvallale | Hatdrids | hendrzés/ Utalvinyozis/ Pénziigyi | Konyvvezetésben
dokumentum érvényesités ellenjegyzés teljesités val6 megjelenés
e e . nyilvantartasba visszaigazolt nem X A nem
Szillit6 visszaigazoldsa vétel megrendelés értelmezhetd nem értelmezhetd értelmezhetd
OKF
Gazdalkodasi megrendelés, aru, szolgaltatas atvételére miszaki
Aru beérkezése, szolgaltatas | Szabalyzata, szallitolevél bevételi bizonvlat feljogositott tigyintézd, osztalyvezeto, Kotelezettség-vallalasi | nem eszkoz és
teljesitése ZMKI Intézkedés | alapjan teljesités Y szolgaltatast megrendel§ informatikai Szabalyzat szerint értelmezheté | készletnyilvantartas
a gazdalkodas ellendrzése ligyintéz6 osztalyvezetd
vitelérol
OKF
Szamla beérkezése, keret GaZd?IkOdaSI szamla ellendrzése | zaradék lapon Fofeliigyelok, szamla s - . o AT A
o i " Szabalyzata, o s . . A v koltségvetési Kotelezettség-vallalasi | nem . ,
nyilvantartasban torténd . .| amegrendelés és teljesités kirendeltségvezetdk, ellenérzés . ,, . . A .| iktatott szdmla
M ZMKI Intézkedés Lo - . . . P . . . osztalyvezetd Szabalyzat szerint értelmezhetd
rogzitése . . teljesités alapjan igazolasa szolgalatvezetok, osztalyvezet6k | utan
a gazdalkodas
vitelérdl
OKF
Zaradéklappal ellatott GaZd?lkOdaSI "
. P Szabalyzata, megrendeld, o - . . B . nem
szamla tovabbitasa a . . S Koltségvetési osztalyvezetd nem értelmezhetd A A
P - . ZMKI Intézkedés | szolgalati jegy értelmezhetd
Koltségvetési osztalynak . .
a gazdalkodas
vitelérdl
a sziikséges
OKF hiisok
Gazdalkodasi o ellenérzésre, . .
Szabalyzata ellenorzes_e, . Koltségvetési osztalyvezetd és atvételt érvényesitésre utalv_anyozasra, ..
Szamla ellendrzése ... | szamszaki, alaki, | utalvany-rendelet > .y i ellenjegyzésre kijelolt
ZMKI Intézkedés . X dolgozoi kovetben kijelolt .
. ) formai kellékek ; személyek
a gazdalkodas o személyek
gy meglétének
vitelérdl P
feliilvizsgalata,
kontirozéas
OKF, L. o, ., elektronikusa , _
) Gazdalkodasi szamlak alapjan atutaldsi szamla ellendrzésre,
Atutalasi megbizas Szabalyzata, atutalasi megbizas meebizds Koltségvetési osztalyvezetd, beérkezést érvényesitésre szamla szallito analitikaban
elkészitése ZMKI Intézkedés | eldallitasa g fokonyvi konyveld kovetd kijelolt alapjan valé megjelenités
. . - ELEKTRA .
a gazdalkodas elektronikusan 8 munkanap | személyek
2 programban
vitelérdl
OKF
Atutaldsi megbizds Gazdglkodam ELEKTRA elgktronlkusan o N ) i sza,mla )
. . i Szabalyzata, alairt csoportos Koltségvetési osztalyvezetd, beérkezést X A
Kincstarhoz torténd . .| programban . . A N P nem értelmezhetd
. ZMKI Intézkedeés | ", PR atutalasi fokonyvi konyvelo kovetd 8
benyujtasa . . cégszerll alairas o
a gazdalkodas megbizas munkanap

vitelérol




Tevékenység/feladat | Jogszabaly alap |  Elékészités Keletkezo Felelés/kotelezettségvallale | Hatdrids | hendrzés/ Utalvinyozis/ Pénziigyi | Konyvvezetésben
dokumentum érvényesités ellenjegyzés teljesités val6 megjelenés

OKF

Atutalasok teljesitésének Gazdfﬂkodam . sl s

. . o Szabalyzat, atutalt szamlak és . . PO .
feldolgozasa a Kincstar 4ltal , . . e - . - Minden hé | koltségvetési X i .
b . p ZMKI szamlakivonat banknaplo Koltségvetési osztalyvezetd ; .. | nem értelmezhetd Bank naplo

megkiild6tt szamlakivonat X . - 10., 20. 30. | osztaly dolgozoi

alapjan Intézkedés a alapjan
gazdalkodas

vitelérol




1/K. sz. melléklet

Felujitas ellenorzési nyomvonala

Tevékenység/feladat Jogszabaly alap Elékészités Keletkezd Felelis/kitelezettségvillalé | Hatarids |  hendrzés/ Utalvényozds/ Pénziigyi | Kényvvezetésben valo
dokumentum érvényesités ellenjegyzés teljesités megjelenés
Korlevél alapjan
. . PP az elemi . ,
FeliigyelGségek, intézményi éves Koltségvetés _ igazgato-
kirendeltségek, szolgalatok | kdltségvetés szinti részletes éves Kiadott helyettes nem
és osztalyok, OKF S . . 1y X Igazgato-helyettes (gazdasagi) korlevél (gazdasagi), nem értelmezhetd | | . nem értelmezhetd
I . . ‘o igénybejelentés, | koltségvetés . I . értelmezhetd
felujitasi keret igény Gazdalkodasi Kiadas szerint koltségvetési
benyujtasa Szabalyzat iitemezésének osztalyvezetd
meghatdrozésa
éves gazdalkodas szervezeti 1 i . benyujtas | igazgato-
Feltjitasi terv Osszeallitasa | vitelére vonatkozd egységen belili | feljegyzés E?liii;it;s;s’zgr SVZ:;: ¢ (:ik ellenérzés | helyettes nem értelmezhetd ér:f;?mezheté nem értelmezhetd
ZMKI intézkedés Osszesités y utan (gazdasagi)
OKF Gazdalkodasi ;‘;ﬂ)d:];fé?r;t
) Szabalyzat, éves feliilvizs él}e]lta meokeresé Igazgatd-helyettes (gazdasagi), kotelezettségvallala nem
Arajanlatok kérése gazdalkodas vitelére iktatas g > 1evegl Miiszaki-, informatikai 15 nap nem értelmezhetd | s ellenjegyzésére ertelmezhetd nem értelmezhetd
vonatkozo ZMKI - osztalyvezetd jogosult
Intézkedés terhelendd keret
megallapitasa
OKF Gazdalkodasi
Szabalyzat, éves . . lgazgato-helyettes (gazdasagi), .
Arajénlatok elbirdlasa gazdalkodés vitelére le?z)gﬁ?vgasa jegyz6kdnyy | Miiszaki-, informatikai 30 nap ng;‘i‘;gf:éet:/éllalés
vonatkoz6 ZMKI osztalyvezetd g
Intézkedés
Megrendelés, vagy
szerz6dés szallitohoz torténd
tovabbitasa
ZMKI Kotelezettség- S - . . - . . . . | nem kotelezettség
vallalasi Szabalyzat iktatas, postazas | megrendel Igazgato-helyettes (gazdasagi) nem értelmezhetd | nem értelmezhetd ertelmezhets nyilvantartasba vétel




. . . P Keletkezo PR T alA Caan Ellenérzés/ Utalvanyozas/ Pénziigyi Konyvvezetésben valo
Tevékenység/feladat Jogszabaly alap El6készités dokumentum Felelos/kotelezettségvallalé Hataridé érvényesités ellenjegyzés teljesités megjelenés
Szallito visszaigazolasa ZMKI .KOtele,Z etiseg- n)rlllvantartasba Vlsszalgaqut Mus'z aki-, Informatlkal nem értelmezhetd | nem értelmezhets | o i Nem értelmezhetd

vallalasi Szabalyzat vétel megrendelés osztalyvezetok értelmezhetd
raktari
utalvanyozasra,
. - . . ellenjegyzésre
ngéf;;falk"da“ megrendelés, aru, szolgaltatas atvételére ;]g;zg‘tfs jogosult megyei FORRAS SQL
Aru beérkezése, szolgaltatas Gaz dél}]/(o d:’is vitelére szallitolevél bevételi feljogositott tigyintézo, mﬁ)s/zaki-, igazgato, nem programban rogzités,
teljesitése . alapjan teljesités | bizonylat szolgaltatast megrendeld - . igazgato-helyettes | értelmezhetd mennyiségben és
vonatkozé ZMKI i e informatikai L it
. A ellendrzése iigyintéz6 . ,, (gazdasagi), értékben.
intézkedés osztalyvezetok " .
miiszaki-,
informatikai
osztalyvezetok
OKF Gazdalkodasi szémla
Szgm}a bee,rkezes?, k]er? t Szabffllyzat,, eves . ellendérzése a zaljad,e k lapon Miiszaki-, Informatikai . " nem . ,
nyilvantartasban torténd gazdalkodas vitelére o teljesités . . azonnal nem értelmezhetd | , . iktatott szamla
L X megrendelés és | . . osztalyvezetok értelmezhetd
rogzitése vonatkozé ZMKI = ., | igazolasa
. p teljesités alapjan
Intézkedés
OKF Gazdalkodasi
Zaradéklappal ellatott Szabalyzat, éves e -
. 1 . AR e . . . koltségvetési B . | nem
szamla tovabbitasa a gazdalkodas vitelére Koltségvetési osztalyvezetd azonnal osztalyvezetd nem értelmezhetd értelmezheté
Koltségvetési osztalyra. vonatkozé ZMKI w
Intézkedés
a sziikséges
mellékletek,
OKF Gazdalkodasi aléirdsok -
. . ellendrzése, 1 L. . ,, ellendrzésre, . .
Szabalyzat, éves szimszaki Koltségvetési osztalyvezetd, Ervénvesitéste utalvanyozasra,
Szamla ellendrzése. gazdalkodas vitelére - > érvényesitd koltségvetési osztaly kijelolt azonnal rveny ellenjegyzésre Szallitéi analitika
, alaki, formai . kijelolt - X
vonatkoz6 ZMKI R dolgozoi . kijelolt személyek
A . kellékek személyek
Intézkedés s
meglétének

feliilvizsgalata,
kontirozas




OKF Gazdalkodasi szamlak alapjan | Csoportos P
, , | .. . L . ellendérzésre, , .

L £ s Szabalyzat, éves atutalasi atutalasi R . . M . L L utalvanyozasra,
Atutalasi megbizas . R . . Koltségvetési osztalyvezetd, 8 banki érvényesitésre . . . . i
elkészitése gazdalkodas vitelére megbizas megbizas fkonyvi konyveld nap Kijelolt el}pn_]egyzesre szamla alapjan | FORRAS SQL

vonatkozd ZMKI eloallitasa ELEKTRA Semélvek kijelolt személyek

Intézkedés elektronikusan | programban szemelye
, OKF Gazdalkodasi ; m‘kt:ﬁls‘is
Atutalasi megbizas Szabalyzat, éves Csoportos i . . i o igazgato-

. i A . FERA . . Koltségvetési osztalyvezetd, megbizas X A
Kincstarhoz torténd gazdalkodas vitelére atutalasi A o e helyettes nem értelmezhetd
L . , . fokonyvi konyveld elkészitése L.
benyujtasa elektronikusan vonatkozé ZMKI megbizas . (gazdasagi)
. . utan az
Intézkedés
nap
Atutalasok teljesitésének o ,GaZdal,k oddsi atutalt szamlak
feldolgozasa a Kincstar altal Szabilyzat, cves és Koltségvetési osztalyvezetd, Koltségvetési . .
A . . gazdalkodas vitelére . . banknaplé et o . . , ,, nem értelmezhetd Szallit6i analitika
megkiildott szamlakivonat . szamlakivonat koltségvetési osztaly dolgozoi osztalyvezetd
e vonatkoz6 ZMKI i

alapjan alapjan

Intézkedés.




Szamlazasi rend ellenérzési nyomvonala

1/L. sz. melléklet

Tevékeny-

El6készités ill. az

Keletkez6

Felel6sok /kotelezettség

Ellendrzés/

Utalvanyozas/

Pénziigyi

Konyvvezetésben valo

Sor i ségek Jogszabilyi alap egyes fehlad’at,ok dokumentumok vallalé Hataridg érvényesités ellenjegyzés teljesités megjelenités
szam tartalmi leirdasa
Szerzdédések,
javitomiihelyi és
. | bérmunkak munkalapjai tigyintézési ZMKI .
OKF Gazdalkodasi - A . x ellenbrzésre, Kotelezettség- 8 banki p _ ,
P . alapjan a szamlak J— Igazgato-helyettes hataridon - iy PSS Vev6 analitikaban valod
1. Szamlazas | Szabalyzata, ZMKI A . szamlak L. érvényesitésre vallalasi napon S
. . elkészitése, valamint (gazdasagi) (15 nap) L X . . megjelenités.
Intézkedés AP . kijelolt személyek | Szabalyzat beliil
eseti szamlazasi beliil -
. -2 szerint.
kérelmek alapjan
torténd kiszamlazasok
felszerelt banki
Szamlak banki jovairasok, Igazgato-helyettes ellenbrzésre, nem
2. Bank Szamviteli térvény | jovairasat kovetéen szamlak, munkalap, | (gazdasagi), Koltségvetési | folyamatos | érvényesitésre értelmez- | analitika
csatolva a kivonathoz érvényesitd, osztalyvezetd kijelolt személyek hetd
utalvany
ZMKI
Elokészitést az Fékonvvi kivonat kotelezettség Kotelezettség- Nem
3. Fékonyv | Szamviteli torvény | analitikus kényvelok A Koltségvetési osztalyvezetd | folyamatos | vallalasi szabalyzat | Vallalasi értelmez- | kdnyvvezetés
végzik. szerint Szabalyzat hetd
szerint
AFA ZMKI
analitika | AFA torvény, AFA analitika vezetése | Analitika, bevallds | . . .. o | AFA torvény | KOtelezettsée Kételezettség- | nem Vevé analitikdban valo
4. vezetése és | Gazdalkodasi és bevallds elkészitése Koltségvetési osztalyvezetd szerint vallalasi szabalyzat | vallalasi értelmez- megiclenités
bevallasok | Szabalyzat szerint Szabalyzat hetd & ’
elkészitése szerint.




Elékészités ill. az

Tevékeny- s Keletkezo Felelosok /kotelezettség fax Ellenérzés/ Utalvanyozas/ Pénziigyi | Konyvvezetésben valo
Sor- ) Jogszabalyi alap | egyes feladatok a1 Hataridé A or . . Y AR
. ségek P dokumentumok vallalo érvényesités ellenjegyzés teljesités | megjelenités
szam tartalmi leirasa
( AFA torvény, . . - . - o . . P . . . Utalvanyozasra
AFA . i Elektronikus atutalasi Csoportos atutalasi | Koltségvetési osztalyvezets, | AFA torvény | igazgato-helyettes . . . R
5. . Gazdalkodasi 1At . - L. ellenjegyzésre Konyvvezetés
Befizetés . megbizas kiallitasa megbizas referens szerint (gazdasagi) o .
Szabalyzat kijelolt személy




Eszkozok hasznositasanak ellendrzési nyomvonala

1/M. sz. melléklet

ZMKI Intézkedés

Vallalas szerint

/bérbeadas/
Elékészités ill. az egyes ,, Felelosok/ P . . PR . . .
S(Er Tevékenységek Jogszabalyi alap feladatok tartalmi Keletkez6 kotelezettség Hataridé E llgnorz'e s’/ Utalvz}nyoz? s Pel'lzu,g,yl Konyvve%etesl,)e,n valé
szam . dokumentumok 111 érvényesités ellenjegyzés teljesités megjelenités
leirasa vallalé
Sator és
vendégszoba eseti
bérbeadasa,
. X Igazgato- o o
i Gazd. Szabélyzat EI626 évi rendelkezésre | L arancs, Intézkedés | poy oo o Koltségvetési
Téritési dijak o ” 117 R ¢és megallapodas . Téargyév osztalyvezeto, nem nem . -
1. L Szamvit.. Politika allo adatok attekintése, . forl 4 (gazdasagi), . - . . . . nem értelmezhetd
meghatarozasa . A g barbeadasrol és . - Marc.31. referens, fokonyvi értelmezhetd értelmezhetd
ZMKI Intézkedés koltség szamitas e ns 1o s Miiszaki N .
téritési dijrol . ,, konyveld
osztalyvezetd
. ZMKI igazgato,
. Ga,z d Szabalyz'at, Megrendelés el6készitése, " igazgato- . - Koltseégvetési nem nem . .
2. Megrendelés Szamvit. Politika o . A Megrendeld igény szerint ; ,, . . . P nem értelmezhetd
. . nyilvantartasba vétele helyettes osztalyvezetd értelmezhetd értelmezhetd
ZMKI Intézkedés L
(gazdasagi)
. S Ga;d .Szabally‘zat Megrendelés alapjan . Koltségvetési Igénybevétel- | Koltségvetési Z'.\./IKI . - VeV(.) ana}ltrlkaban valo
3. Szamla készités Szamvit. politika . e Szamla , ,, . ,, Kotelezettség 8 banki nap megjelenités
szamla készités osztalyvezetd kor. osztalyvezetd




Igazgato-

Gazd. Szabalyzat i helyettes ., . . .
4. Eszkoz bérbeadasa | Szamvit. Politika Megallapodas Megrrendeloz (gazdasagi), igénybevétel ZI\'/IKI'Kotek?zettseg nem ,, nem ,, nem értelmezhetd
A . megallapodas 1o - kor Vallalas szerint értelmezhetd értelmezhetd
ZMKI Intézkedés Koltségvetési
osztalyvezetd
Jegyzokonyv-
Gazd. Szabalyzat Miiszaki- ben
Eszkoz 2d. »zaba’yz A kiadott eszk6z 1 uszaxts, . , Igazgato-helyettes meghataro- Kartérités esetén Vevd
5. . , Szamvit .Politika i . N Jegyzékonyv Informatikai visszavétel-kor L. . . i
visszavétele A X allapotanak vizsgalata . - (gazdasagi) zottak alapjan | szamla elkészitése
ZMKI Intézkedés osztalyvezetok forois
kartérités
esetén
_ Elékészités ill. az egyes ,, Felelosok/ . . . . P . . .
So'r Tevékenységek Jogszabalyi alap feladatok tartalmi Keletkezs kotelezettség Hataridé ]’lee'norze's{ Utal\fanyo’zas/ Peflzn}g'yl Kon‘yvve%e't ésben val6
szam s dokumentumok . érvényesités ellenjegyzés teljesités megjelenités
leirasa vallalé
Antenna arboc
bérbeadasa
s g Gazd. Szabalyzat El16z6 évi rendelkezésre Megallapodas Igazgato- _ .
6. Lf‘f;t‘é‘rigi‘sa Szamvit.. Politika | allo adatok attekintése, | barbeadasrol és helyettes g/f;fg’g Egzzgzts‘; hif'yenes zft';’lmezhe " zft';’lmezhe s | mem értelmezhetd
g ZMKI Intézkedés koltség szamitas téritési dijrol (gazdasagi) =l g g
. S Ga,Zd .Szabal}{zat Megrendelés alapjan . Koltseégvetési Igénybevétel- | Koltségvetési Z'.\./IKI . : Vevq ana!lt]lkabaﬂ valo
7. Szamla készités Szamvit. politika szémla készités Szamla osztalyveretd Kor osztalyveretd Kotelezettség 8 banki nap megjelenités
ZMKI Intézkedés M ' A Vallalas szerint
Szaraz felszallo
tiizi vizvezeték
8. nyomasproébaja,

magasban végzett
munka




42/2011. (X1.30.) BM
rendelet, Gazd.

El6z6 évi rendelkezésre

9. ;erlthe:tlécriuzé a Szabalyzat allo adatok attekintése, M;f;akl etd %g:;gzu;—hi;elyettes
cghatarozas Szamvit. Politika koltség szamitds osztatyvezeto gazdasag
Szaraz felszdllo | 450011 (x1.30) BM ,
tlizi vizvezeték delet. 26/2012 delé Adott egység
10 nyomasprobaja rendelet, ’ Helyszini szemle Megrendels, kirendeltségvezet
' il (1.22.) BM OKF megkeresés h
magasban végzett ) , 6
o Intézkedés
munka végzése
5 Elékészités ill. az egyes . Felel6sok/ .. . . P . . .
So'r Tevékenységek Jogszabalyi alap feladatok tartalmi Keletkezs kotelezettség Hataridé ]’lee'norze's{ Utal\fanyo’zas/ Peflzn}g'yl Kon‘yvve%e't ésben val6
szam s dokumentumok i érvényesités ellenjegyzés teljesités megjelenités
leirasa vallalé
Munkavéerehaitas A helyszini szemle A megallapodasban Munkalap, A munkat
11. a greha) alapjan a rogzitett feladat menetlevél, iranyito Tizoltéparancsnok
megallapodas végrehajtasa elszamolas parancsnok
Az elvégzett munka utan
Gazd. Szabalyzat a bekiildott megallapodas, s o . X ZMKI
12. SzAmla készités | Szamvit.. Politika | menetlevél és elszamolé | Szamla Koltségvetési ZMKI Kdtelezettség | i 010/0115¢g
PP osztalyvezetd Viéllalas szerint o1z ;
lap ellendrzése és szamla Vallalas szerint
készitése
13 Viz szallitasi
' feladatok
42/2011. (X1.30.) BM
Téritési dij rendelet, Gazd. El6z6 évi rendelkezésre Miiszaki Igazgato-helyettes
14. o Szabalyzat all6 adatok attekintése, , ,, -
meghatarozasa osztalyvezetd (gazdasagi)

Szamvit. Politika

koltség szamitas




42/2011. (X1.30.) BM

5| Vizszlitisi rendelet, 26/2012. Megrendels, pdottcaysée
) munka végzés (1.22.) BM OKF megkeresés ,, g
Intézkedés °
Az elvégzett munka utan
Gazd. Szabalyzat a bekiildott megallapodas, e - . . ZMKI
16. Szamla készités Szamvit.. Politika menetlevél és elszamold Szamla KOlt,S egvetes& ZI\,/IKI,Kotelﬁ?zettseg Kotelezettség
PR . osztalyvezetd Vallalas szerint 112 >
lap ellendrzése és szamla Vallalas szerint
készitése
5 Elékészités ill. az egyes . Felel6sok/ .. . . PENEP . . .
So'r Tevékenységek Jogszabalyi alap feladatok tartalmi Keletkezs kotelezettség Hataridé ]’lee'norze's{ Utal\fanyo’zas/ Peflzn}g'yl Kon‘yvve%e't ésben val6
szam s dokumentumok i érvényesités ellenjegyzés teljesités megjelenités
leirasa vallalé
17 Autédaru
' igénybevétele
42/2011. (X1.30.) BM
Téritési dij rendelet, Gazd. El626 évi rendelkezésre Miiszaki Igazgato-helyettes
18. medghatarozisa Szabalyzat allo adatok attekintése, osztalyvezetd (gazdasdgi)
9 Szémvit. Politika koltség szamitas W & &
42/2011. (X1.30.) BM Adott eavsé
Auto daruzasi rendelet, 26/2012. Megrendeld, R gy' 8
19. P . kirendeltségvezet
feladatok végzése | (11.22.) BM OKF megkeresés 5
Intézkedés
Az elvégzett munka utan
Gazd. Szabalyzat a bekiildott megallapodas, e " . . ZMKI
20. Szamla készités Szamvit.. Politika menetlevél és elszamold | Szamla KOlt,S egvetes’} ZMKIVKotele':zettseg Kotelezettség
osztalyvezetd Vallalas szerint

lap ellendrzése és szamla
készitése

Vallalas szerint




Atadott pénzeszkoz kezelésének ellendrzési nyomvonala

I/N

. sz. melléklet

_ Elokészités ill. az egyes ,, Felel6sok/ _— . . PR .. . .
So’r Tevékenységek Jogszabalyi alap feladatok tartalmi Keletkezs kotelezettség Hataridé l’illle'norz?s{ Utal\‘fanyorzas/ Peflzn}g'yl Kon‘yvve?ert ésben val6
szam s dokumentumok . érvényesités ellenjegyzés teljesités megjelenités

leirasa vallalé
BM OKF
1. | Vezet6i dontés | Gazdalkodasi
Szabalyzat
A
A dontés
- 368/2011. megallapodas kedvezményezett | ., ... . . 1o -
alapjan a gatiapocas . y Koltségvetési | megallapod | koltségvetési ZMKI-
2. meeallanodas (XI1..30.) Korm. | tervezet elkészitése |részére osztilvveretd | 4s szerint osztalvvezetd Kotelezettség
garap rendelet alairasa kiértesitési Y Y Villalas szerint
elkészitése ;
javaslat
Atutalési BM OKF szamlak alapjan , (. s referens, , szallitd
s . L . . . atutalasi Fokonyvi ys e szamla s ,
3. | megbizas Gazdalkodasi atutalasi megbizas . . p fokonyvi - analitikaban valo
i . 1 1ie s megbizas konyveld N . alapjan S
elkészitése Szabalyzat eléallitasa konyvel6 megjelenités
Atutalasi
megbizas BM OKF Fékénvvi
4. | Kincstarhoz Gazdalkodasi Kén vzl('i
torténd Szabalyzat Y
benytjtasa
Atutalésok
teljesitésének
feldolgozasa a | BM OKF atutalt szamlak és Fékényvi Kbliséovetssi
5. | Kincstar altal | Gazdalkodasi szamlakivonat oxonyV! o8 «
1 1 . < konyveld osztalyvezetd
megkiildott Szabalyzat alapjan
szamlakivonat

alapjan




Feladas
fokonyv felé

BM OKF
Gazdalkodasi
Szabalyzat,
Szamviteli
Politika

foly6szamléban
rogzitett atutalt
tételek alapjan

fokonyvi kivonat

koltségvetési
osztalyvezetd

koltségvetési
osztalyvezetd,

fokonyvben
konyvelt bizonylat




Leltarozasi folyamat ellen6érzési nyomvonala

1/0. sz. melléklet

5 Elékészités ill. az egyes p Felelosok/ . . . . PR .. . P
So,r Tevékenységek Jogszabalyi alap feladatok tartalmi Keletkezs kotelezettség Hataridé Ij:lle'norze's{ UtalYanyo,zas/ Pelel}g,yl Kon.yvve%ert ésben valo
szam i dokumentumok . érvényesités ellenjegyzés teljesités megjelenités

leirasa vallalé
Leltarkorzetek
kijeldlése,
A leltarozasi Leltarozok — Nem
intézkedés és | Szamviteli kijel6lése, leltarak | Intézkedés és | Mitiszaki OKF éltal | 8928 . , , , )
1. . - T . N . P helyettes igazgatd értelmezhet | Nem értelmezhetd
litemterv politika idépontjanak itemterv osztalyvezetd | kozolt L . ,,
A e o, (gazdasagi) )
elokészitése kijelolése,
leltarkiértékelés
kijelolése
Leltarkorzetek
kijeldlése,
A leltarozasi Leltarozok igazgaté- igazgaté- Nem
intézkedés é . kijel6lése, leltarak Intézkedés é OKEF altal . . . . "
2. |IMEZKCCESES | mintaz 1. pont <yerofess, tettara ezredes €8 helyettes oo helyettes igazgato értelmezhet | Nem értelmezhet6
iitemterv idépontjanak itemterv (cazdasigi) kozolt (cazdasagi) s
alairatasa kijeldlése, & & & &
leltarkiértékelés
kijelolése
egyeztetd leltarivek . ,
leltaregyezteté . kinyomtatasa és az | egyeztetd koltségvetési | minden év | kdltségvetési 1gazgato- Nem
3. 1 e s mint az 1. pont s g . A . . helyettes értelmezhet | Nem értelmezhetd
s el6készitése anyaggazdak részére | leltarivek osztalyvezetd | szeptember | osztilyvezetd . . "
NSCURy (gazdasagi) 0
torténd atadasa
leltarozasi
leltarban I'\/Iegjblzo’levelek, 1o s - itemtervbe 1o s . Nem
. ,, . atadasa és a leltar ., koltségvetési | n koltségvetési nem . , ,,
4. | résztvevok mint az 1. pont s s megbizolevelek . i . , A . . | értelmezhet | Nem értelmezhetd
L, lebonyolitasanak osztalyvezetd | meghatdsoz | 0Sztalyvezetd értelmezhetd |
felkészitése oktatisa ott 0

id6pontban




Elokészités ill. az egyes

Felelosok/

Sor- . . - h Keletkezd .. . fean Ellenérzés/ Utalvanyozas/ Pénziigyi Konyvvezetésben valé
szam Tevékenységek Jogszabilyi alap fe!afiatok tartalmi dokumentumok k(')tele'z ettseg Hatdridg érvényesités ellenjegyzés teljesités megjelenités
leirasa vallalé
leltarozasi
. iitemtervbe | leltarcsopotok
. leltarfelvételi v | Cl@rozasi | vezetdje & nem Nem
5. |leltar felvétele | mintaz 1. pont | leltar felvétele . - ... | csoportok . s L . . | értelmezhet | Nem értelmezhetd
és leltarosszesitd meghatdsoz | koltségvetési értelmezhetd | ,
vezetol . " o
ott osztalyvezetd
idépontban
ot leltarozasi
A kitoltott és .
ellendrzott iitemtervbe Nem
leltarak . . leltareltérési koltségvetési | n . - nem \ , i
6. | t,a a< mint az 1. pont leltarbizonylatok cltare tf,: s evetest . leltarellen6rok . . | értelmezhet | Nem értelmezhetd
értékelése ) . is kimutatas osztalyvezetd | meghatasoz értelmezhetd | ,
adatainak rogzitése a ott )
lelta b i
crarprogramban idépontban
leltarozasi
e . N . iitemtervbe
Kiilonbozetek ki kell vizsgalni a leltéricavzéken leltarozasi n nem Nem
7. | okainak mint az 1. pont leltareltérések okait, Jegy y csoportok , leltarellendrok , . | értelmezhet | Nem értelmezhet6
S . v meghatdsoz értelmezhetd | ,
vizsgalata feleldseit vezetoi ott 6
idépontban
leltarozasi
Leltarozas Hatarozat a g iitemtervbe
eredményének kiilonbozetek Kompenzacios leltdrozsi n koltségvetési Nem
8. ... y mint az 1. pont o A csoportok , leltarellendrok o5 . | értelmezhet | Nem értelmezhetd
és javaslatok rendezésének jegyz6konyv vezetdi meghatisoz osztalyvezetd s
jovahagyasa modjarol ott
idépontban
leltarozasi
Leltaroza . o litemterv
crarozas, Bizonylatok iktatasa, . o e Lo |uemte be e . . | Nem
alatamaszto . o leltarjegyzokony | koltségvetési | n . - koltségvetési | , . ,,
9. . mint az 1. pont irattarozasa, . . . leltarellendrok . . | értelmezhet | Nem értelmezhetd
bizonylatok o \% osztalyvezetd | meghatasoz osztalyvezetd | ,
o megorzése )
megorzese ott

idépontban




Illetmény —és TB szamfejtés ellenorzési nyomvonala

1/P. sz. melléklet

Sor- Tevékenységek Jogszabalyi Elokészités ill. Keletkez6 Felelosok/ Hatarid6 Ellendrzés/ Utalvanyozas/ Pénziigyi Koényvvezetésben
szam alap az egyes dokumentumok | koételezettség vallalo érvényesités ellenjegyzés teljesités valo megjelenités
feladatok
tartalmi leirasa
Elokészito:
Bérgazdalkodas KGOV Bérgazd. tabla Beszamolas:
(bérek alakulasarol Koordinalé: Felel6s: Ellen6rzés: igazgato-helyettes
1. nyilvantartas GIGH Bérgazdalkodasi Folyamatos | koltségvetési nincs Nincs gazdasagi
vezetése) Végrehajto: féeldadod osztalyvezetd Elszamolas:
Bérgazdalkodasi nincs
foeldado
: . Elokészito:
A havi rendszeres és KGOV Beszdmols:
nem rendszeres Koordinalé: . t6-helvettes
jarandosagok 17/2012 OKF oordinalo: Parancsok, Felels: Ellenérzés: . . 1gazgato-nely
2. - : GIGH . . . [ 1 L nincs Nincs gazdasagi
szamfejtésének int. ¢ orehaito: hatarozatok, Bérgazdalkodasi Folyamatos | koltségvetési FlszAmolas:
el8készitése vegrehajto: |4 obér féeléadsd osztalyvezetd $2amofas:
Bérgazdalkodasi . . nincs
v 1n 1s jelentés
foeldado
Elokészito:
Rendszeres és nem KGOV FelelGs: Beszamolas:
rendszeres bér Hszt., Kjt., Koordinal6: Katasztrofavédelmi Ellendrzés: igazgato-helyettes
2/b adatszolgaltatasok Mt., GIGH kirendeltségek, koltségvetési nincs Nincs gazdasagi
bekiildése minden ho Végrehajto: Human Szolgalat, Folyamatos | osztalyvezetd Elszamolas:
08-ig Bérgazdalkodasi ZMKI szervezeti nincs
féeléado elemei
Elokészito:
A begylijtott KGOV
adatszolgaltatasok | 17/2012 OKF Koordinalo: Ellenérzés: Beszamolas:
2/c ellenbrzése rogzitése int. GIGH FelelGs: koltségvetési nincs Nincs igazgatd-helyettes
az informatikai Végrehajto: Bérgazdalkodasi Folyamatos | osztalyvezetd gazdasagi
rendszerben, Bérgazdalkodasi féel6ado Elszamolas:
tovabbitasa OKF foeldado nincs
GEK felé
Elokészito: Beszamolas:
2/d.. Szamfejtések 17/2012 OKF KGOV nincs FelelGs: Folyamatos | Ellendrzés: | igazgato-helyettes van igazgato-helyettes
egyeztetése, utalas int. Koordinalo: Bérgazdalkodasi koltségvetési gazdasagi gazdasagi




elékészitése, utalas GIGH féeldadod osztalyvezetd koltségvetési Elszamolas:
Végrehajto: osztalyvezetd nincs
Bérgazdalkodasi
foeldado
Elokészito:
Nyugdijbiztositasi KGOV Ellendrzés: Beszamolas:
Egyéni 1997. évi Koordinalo: NYENYI lapok Felel6s: koltségvetési igazgato-helyettes
Nyilvantartélapok LXXXI. tv. GIGH Bérgazdalkodasi Folyamatos | osztalyvezet nincs Nincs gazdasagi
elkészitése, Végrehajto: féeldadd Elszamolas:
tovabbitasa Bérgazdalkodasi nincs
foeldado
Elokészito:
KGOV Beszamolas:
Cafetéria juttatasok | 18/2012. OKF | Koordinald: FelelGs: Ellen6rzés: | igazgato-helyettes igazgato-helyettes
biztositasa intézkedés GIGH atvételi listak Bérgazdalkodasi koltségvetési gazdasagi gazdasagi
Végrehajto: féeldadod Folyamatos | osztalyvezetd koltségvetési van Elszamolas:
Bérgazdalkodasi osztalyvezeto t nincs
foeldado
Elokészito:
KGOV
Levonasok Koordinalo: Felel6s: Ellen6rzés: Beszamolas:
egyeztetése, utalasa GIGH nincs Bérgazdalkodasi koltségvetési | Szabalyzat szerint igazgato-helyettes
17/2012. OKF Végrehajto: foeléado Folyamatos | osztalyvezetd van gazdasagi
intézkedés | Bérgazdalkodasi Elszamolas:
féeléado nincs
Elokészito:
KGOV
Dolgozok Koordinalé: Ellendrzés: Beszamolas:
tajékoztatasa (szoban | Hszt, Kjt, Mt. GIGH tajékoztatd FelelGs: Igazgato- nincs igazgatd-helyettes
és {rasban) Végrehajto: koltségvetési Folyamatos |  helyettes Nincs gazdasagi
Bérgazdalkodasi osztalyvezetd gazdasagi Elszamolas:
féeléado nincs
Kozfoglalkoztatottak Elokészito:
szamfejtési 178/2011. KGOV Beszamolas:
alapbizonylatainak Korm. Koordinalo: Felel6s: Ellendrzés: igazgato-helyettes
Osszegyljtése, rendelet, GIGH jelenléti v, Bérgazdalkodasi Folyamatos | koltségvetési nincs Nincs gazdasagi
tovabbitasa az OKF | 17/2012. OKF Végrehajto: munkaid6 és féeldadd osztalyvezetd Elszamolas:
GEK felé int. Bérgazdalkodasi tavollét nincs
féeldado kimutatas




Személyi
jovedelemado
elszamolasa
dokumentumainak
tovabbitasa

1995. évi
CXVII. tv.

El6készito:
KGOV
Koordinalo:
GIGH
Végrehajto:
Bérgazdalkodasi
foeldado

Szja
elszamolasok

Felel6s:
Bérgazdalkodasi
f6eléado

Folyamatos

Ellenérzés:
koltségvetési
osztalyvezetd

nincs

Nincs

Beszamolas:
igazgato-helyettes
gazdasagi
Elszamolas:
nincs




5. szamu fuggelék az FKI SZMSZ-hez
(1 sz. Melléklet az FKI FEUVE-hoz)

KOCKAZATELEMZES

A kockézat értékelési folyamatoknal meg kell hatdrozni a pontos kritériumokat, amelyek a céloknak
valo megfelelést biztositjak.

Meg kell hatarozni, hogy:

- mely kockézatok jelentdsek,

- mely kontrollok fogjék csokkenteni a kockazatot,
- milyen tovéabbi kiegészitd kontrollok sziikségesek,
- milyen jellegii nyomon kdvetés sziikséges?

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
terlilet kulcsfontossagi tényezdinek meghatirozésa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a 1étezd kontroll rendszerekkel, multbéli és valoszintsithetd jovobeli
eseményekkel, a miikodési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezdk
ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen altalaban a pénziigyi
kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

A kockazati tényezok a kovetkezoképpen osztalyozhatok:

Pénziigyi és gazdasagi
bevétel volumene, kiaddsok, készpénz 0Osszege, likviditds ¢és forgo-
illetve tOkeeszkozok értéke, egyéb befektetett erdforrasok értéke, a
mivelet értéke a szervezet szamara.

Magatartasi
a vezetdség ¢és a munkatdrsak személyes tulajdonsagai és értékei;
szerepek ¢és helyzetek; tisztesség, megbizhatosag, motivacio; a belsd
ellendrzéssel szemben tanuUsitott hozzaéllas, elszamoltathatosag és
kontroll.

Torténeti
multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansagok, kontroll vétségek stb.
volumene, gyakorisdga és oka. Ez a fennallo aggalyokat is magaban
foglalja.

Miikodési
miiveletek mérete, komplexitasa, miuszaki jellege, lathatosaga,
érzékenysége, stabilitdsa; valtozds mértéke ¢és valdszinlisége (a
miiveletekben, munkatarsak személyében ¢és folyamatokban); rejld
inherens kockazat; elhelyezkedés, delegélas.

Kornyezeti
kiils6 tényezOk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kornyezet
dinamizmusa; kapcsolddasok mas rendszerekhez, mas miiveletektdl valo
fiiggés (pl. informatika); vezetdség, kozvélemény aggalyai stb.



Bels6 kontrollhoz kapcsolodo
a problémak megelézésére, észlelésére €s korrigalasara, a rendszerek
gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen események
kezelésére és a célkitlizések elérésének elOsegitésére tervezett belsd
kontrollok megléte ¢és eredményessége. A miveletek és pénziigyi
kontrollok, illetve az atruhdzott kontrollok ¢és delegalt hataskor
terjedelme hatast gyakorol majd.

Kozvélemény
a kézvéleményre gyakorolt hatas.

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely tertileteket
kell nagy kockéazatunak tekinteni.

A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiilonféle tényezok kvalitativ mindsitésére alapul,
amely a tapasztalatokra ¢s a rendelkezésre 4116 informéciokra tAmaszkod6 megitélést eredményez.



2. szamu melléklet

KOCKAZATELEMZESI MODSZER

A kockazatelemzés és felmérés célja megallapitani a Vas Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsag
kockazatanak mértékét, jelentdségiik szerinti sorba allitasat annak alapjan, hogy mekkora az egyes
kockézatok bekovetkezési valdszinlisége, ¢és azok milyen hatdssal lehetnek a szervezetre, ha
valoban felmeriilnek. A magas kockazatt rendszereket gyakrabban kell ellendrizni.

Az ellenérzések tekintetében magas prioritasi rendszerek beazonositdsdhoz nemcsak a
kockézatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezok hatasat is értékelni kell.
(pl: a vezetdség kérései stb.)

A Vas Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag kockazatelemzését a kockazati tényezdk és azok
sulya alapjan kell elvégezni. 10 olyan tényezd keriilt meghatirozasra, amely hatassal lehet a
rendszer miitkodésére. Minden egyes szervezeti egységnek legaldbb 7 tényezdt ki kell valasztani és
az értékelést el kell végezni, meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezok rendszerekre gyakorolt
hatasat (sulyként kifejezve).

Kockazati tényezok:

1. Bevételek
1) Alacsony
2) Kozepes
3) Magas

Siily: 6

2. Informatikai tamogatottsdg
1) Rossz

2) Kozepes

3) Kitiin6

Suly: 5

3. Szabdlyozds dsszetettsége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Suly: 5

4. Viltozds / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érint0, jelentds valtozasok

Suly: 4



5. Péncziigyi szabalytalansagok valosziniisége
— Kicsi
— Kozepes
— Nagy

Suly: 4

6. Csalds, hamisitds

1) Adott teriileten alacsony mértékii a bekovetkezésének valoszintisége
2) Adott teriileten kozepes mértékii a bekovetkezésének valoszinlisége
3) Adott teriileten magas mértékii a bekovetkezésének valoszintisége

Suly: 3

7. Vezetdség aggdlyai a rendszer miikodését illetéen
1) Alacsony szintii

2) Kozepes szintii

3) Magas szintli

Suly: 3

8. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

—Nagyon tapasztalt és képzett

—Kozepesen tapasztalt és képzett

—Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya

Siily: 3

9. Tévedések valosziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Suly: 3

10. Eloz0 ellenorzés ota eltelt ido
1) 1 évnél kevesebb

2) 1-2¢v

3) 2-4¢év

4) 4-5¢v

5) 5 évnél tobb

Stily: 2

A 7., Vezetoség aggalyai” tényezot illetden a z igazgatd véleményét is ki kell kérni.

E szakasz végére kockazati tényezdjének mértékét — magas, kozepes, alacsony- meg kell allapitani.



Kockazati tényezok és alkalmazott sulyozds

Sor- Kockazati tényezé Kockazati tényezé | Alkalmazott suly Ponthatar
szam terjedelme
1. Bevételek 1-3 6 6-18
2. Informatikai tdAmogatottsag 1-3 5 5-15
3. Szabalyozés Osszetettsége 1-3 5 5-15
4, Viltozas / atszervezés 1-3 4 4-12
5. Pénziigyi szabalytalansdgok 1-3 4 4-12
valoszinlisége
6. Csalas, hamisitas 1-3 3 3-9
7. Vezetdség aggalyai 1-3 3 3-9
8. Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9
tapasztalata
9. Tévedés valoszinlisége 1-3 3 3-9
10. El6z6 ellendrzés ota eltelt ido 1-3 2 2-10
MINIMALIS PONTSZAM: 38 MAXIMALIS PONTSZAM: 118

A kockazatok bekovetkezésének valosziniiségét a kockazati tényezd terjedelme és az alkalmazott
suly szorzataként kapjuk meg. A szorzat dsszegeét elosztjuk a kockazati tényez6 maximalis ponthatér
Osszegével és a kapott eredmény alapjan besoroljuk a bekdvetkezés valdsziniiségét alacsony,
kozepes illetve magas osztalyokba.



3. szamu melléklet

KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Sorszam

Kockazat

Bekovetkezés
valészinilisége

Felmeriilo
kar mértéke

Kockazat
kezelésre
javasolt

intézkedés

Felelos
munkatars
neve




4. szamua melléklet
KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE
20..... év

Jelen melléklet tartalma ajanlas jellegii.

Osszesitett
Folyamat megnevezése Folyamat kockazatfelmérés
jelentosége kockazatossaga
Targyi eszkozok nyilvantartasa M/K/A M/K/A M/K/A
és az értékcsokkenés
elszamolasa
Befektetett pénziigyi eszkozok M/K/A M/K/A M/K/A
nyilvantartasa
Készletek nyilvantartdsa M/K/A M/K/A M/K/A
Kotelezettségvallalas, M/K/A M/K/A M/K/A
utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesites, szakmai teljesités
igazolds
Jelolések:
Magas (3)
Kozepes (2)

Alacsony (1)



Infrastrukturalis kockazat

KOCKAZATKEZELES

KULSO KOCKAZATI TENYEZOK

5. sz. melléklet

Lehetseges ok| Lehetscges Hatas Valésziniiség | Kockazat Kockazat F,O Iyamat'
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A szamitoégép | Adatfeldolgoza
meghibésodik |s késedelmes. M A K X X
Az Karbantartasi
adatallomany szerz6dés
torlodik,
megsériil.
Szallitasbol eredo kockazat
Lehetseges ok | Lehetscges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,O Iyamat'
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A szamlalevél | A kifizetés
nem érkezik | késedelmes, A M K X X
meg idében | késedelmi kamat
Pénzszallitds | Az ellatmanyt
ellophatjak M A K X X
Targyi Az eszkoz
eszkozok sériilhet, K A A X X
szallitasa rongalodhat




Lehetscges ok | Lehetscges Hatas Valosziniség | Kockazat Kockazat F,O lyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel§zés igen nem
Alkalmazasi Nem torténik
jogviszonyt meg id6ben a K A A X X
megsziintetd és | bér kifizetése Alapdokumentumok
egyéb nélkiil nincs kifizetés
bérszamfejtéshe
z kapcsolodo
iratok nem
¢rkeznek meg
hataridében az
intézményhez
Szallitas, A dolgozoét X
rakodas sordn a |sériilés érheti K A A Munkaruha X
tisztitoszerek beszerzése
csomagoléasa
sériil
A tisztitoszer egeészségkaroso K K K X X
kidmlik das Védoeszkoz
biztositas
Rakodas A dolgoz6
izomzata, A A A X
dereka sériilhet
Kozuati baleset X
kozlekedés A A A Foglalkozas- X
egészségligyl
vizsgalat




Elemi csapasok, meghibasodasok

Lehetscges ok | Lehetseges Hatas Valoszintliség | Kockazat Kockazat F,O Iyamat’
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
Tuz, csotorés | A
egyéb kiilsé | tevékenységet M A K X X
meghibasodas | &tmenetileg Biztositas
nem tudja kotése
ellatni az
intézmény
Jogi és szabalyozasi kockazat
Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,O Iyamat’
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A dolgozo A munka soran
nem szerez hiba M A K X X
tudomast kovetkezik be. Kozlonyok,
idében a szakmai lapok
jogszabalyi beszerzése
valtozasokrol




Informacios kockazat

TEVEKENYSEGI KOCKAZAT

Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniség | Kockazat Kockazat F,O lyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel§zés igen nem
Az informdci6 | Adminisztracio
aramlas lassu, |ligyintézés K A A X X
vagy az tobb | hibas A vezetd
1épcsdben jut kotelessége a
ela dolgozok
végrehajtohoz. tajékoztatasa
EMBERI EROFORRAS KOCKAZAT
Személyi kockazat
Lehetseges ok | Lehetsécges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,OIyamat,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A dolgozé A teljesités X
iskolai hibas, vagy a A A A Munkakor X
végzettsége az | dolgozd nem betoltéséhez
ellatando tud teljesiteni sziikséges
feladatnak végzettség
nem felel meg meghatarozott




Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,Olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem

A dolgozo A munka soran X
figyelmetlen | hibazik A A A Tételes X

szdmszaki

ellenérzés
A személyi Az intézmény
allomanyban | tallépi a
varatlan bérkeretet M A K X X X
valtozas
kovetkezik be,
a
feladatellatas
miatt
magasabb
bérrel tudunk
alkalmazni
helyettesitot,
mint a
koltségvetésbe
n tervezve
van.
A beérkezd X
irat elkallodik M A K Bejovo posta X

iktatasa
Pénziigyi kockazat
Csalas, lopas kockazata
Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniuség | Kockazat Kockazat F,O lyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megel6zés igen nem

Az iroda Az iroddban X




ajtajat nem 1évo K K K X Az X
zarjak be értéktargyat, irodahelyiségek
esetleg muszaki zéarhatdak
cikket
eltulajdonitjak
A pénz Anyagi és
befizetése erkolcsi kar M A K X X
hamis
bankjeggyel
torténik
Felelosségvallalasi kockazat
Lehetseges ok | Lehetscges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,O lyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés athdritas megel6zés igen nem
A dolgozé Az intézmény X
nem szamol el | nem tudja K A A A hatarido X
hataridében az | hataridére pontos figyelése
ellatmannyal |elvégezni a
vagy az konyvelést

eldleggel




Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F,Olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megel§zés igen nem
Bevételek Késve érkezik X
befizetése a | be a bevétel a A
pénzforgalmi |szamlara A A A munkakori X
szdmlara nem leirasban
a foglaltak
szabalyzatnak betartdsa
megfeleléen
torténik
Az Késik a X
ellenjegyzés | kifizetés K A A A X
nem torténik munkakdri
meg a leirasban
gazdasagi foglaltak
vezeto betartasa
részErol
Biztositasi kockazat
L ehetséges ok | Lehetséges Hatas Valosziniiség | Kockazat Kockazat F'olyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megel§zés igen nem
Nem torténik | Késik a kér
tajékoztatas helyreéllitasa A A A X X X
idében a A hataridd
kareseményrol pontos

betartasa




4. sz. melléklet
SZABALYTALANSAGOK FAJTAJA

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansag fajtara

Szabalyozottsagbeli eaz egyes teriiletek tevékenységére vonatkozd
szabalyzatok hidnya, illetve azok aktualizalasanak
vagy testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos ea feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem
el6irasszeri ellatasa;

e az eloirt hataridok be nem tartasa;

e pénzbeli juttatasoknal a juttatds rendeletetéseként a
szabalyozasban rogzitett céloktol valo eltérés;

e uniés tdmogatasokndl a kozosségi politikdk
(esélyegyenloség, kornyezetvédelem) figyelmen kiviil
hagyasa;

Pénziigyi e pénztarban jelentkezd pénztarhiany,

e jogtalan kifizetések (pl. eldirdnyzat nélkiili vagy azt
meghaladd elszdmolas, jogalap nélkiili pénzbeli
juttatas folyositasa);

¢ a szabalyozasban meghatdrozottat meghalad6 6sszeg
kifizetése, folyositasa;

ea szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
felel6 elszdmolasok befogadésa;

Szamviteli e a szabalyozasban eldirtaknak megfelelé szamvitel
vezetésének elmulasztasa;

e olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas, a
pénzbeli juttatdsok tényleges felhaszndldsa vagy a
bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy csak
nehezen kovetheto;

Iranyitasi-vezetési e az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE — azon belil a kontrollfunkciok -
kialakitasanak, aktualizalasanak elmulasztdsa vagy
nem megfeleld mitkddtetésiik;

e az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti és
funkcionalis szétvalasztasanak elmaradasa;

¢ a beszamoltatasi rendszer miikodtetésében jelentkezd
hianyossagok;




Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai

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

e adatbevitel, illetve adatmoddositas nyomon|
kovethetdségének hianya, pontatlansaga;

eaz adatkezelésre, adatvédelemre vonatkoz6 szabalyokl
megsertese;

e szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezd
szabalytalansagok, azokon beliil kiemelten a talfizetések,
hibas levonasok;

e késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

e a programrendszer szabalyozés szerinti miikodésének ki
nem alakitdsa, a mikodtetés elmaraddsa vagy hidnyos
jellege;

eaz lgyviteli folyamatokat, valamint a szakmai ¢&s
informatikai hibajavitasokat érintd programmoddositasok
végrehajtdsanak elmaraddsa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

enem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem a
kell6 tartalma (az utdlagos reprodukalast lehetévé nem
tevd), a nyomon kovetést és a vezetdi ellendrzést nem
vagy nem kellden segitd, vagy nem az eldirasok szerin]
részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszort,
ezért nehezen kovethetd nyilvantartas, dokumentacid

Ko6zbeszerzéssel kapcsolatos

e a kozbeszerzésre vonatkozo szabalyok megsértése;

e hibas elokészités;

e a palyaztatds elhagydsa vagy nem a tényleges érték
szerinti megoldasnak megfeleld lebonyolitasa;

ecgyenld elbands elvének megsértése (pl. szallito-
specifikus feltételek kiirasa);

e megfeleld dokumentalds elhanyagoldsa




Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Ellendrzéssel 6sszefiiggd

ea feltart hidnyossagok illetékesek felé torténd
tovabbitasanak elmaradasa;

e kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa

o clfogultsag

¢ vonatkoz6 szabalyok megsértése

e a kockéazatelemzésen alapuldé mintavételezés
elhagyasa

o cllendrzési tervtdl valo engedély nélkiili eltérés

e belso ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyasa

o fiiggetlenség csokkenése iranyaba hat6 barmely
tevékenység

e intézkedések nyomon kovetésének (monitoringjanak)
elmaradasa

Monitoringgal dsszefiiggd

¢ kotelezd monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
o clfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

e az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
ea szabalyozas szerint kotelezOen szétvalasztando
munkakorok, funkciok elkiilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

e az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkozd
szabalyok megsértése;

ea szamitastechnikai rendszerrel Gssze nem fliggd
adatkezelést  és  adatvédelemmel  kapcsolatos
szabalytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

e szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi
kotelezettség vagy az arra eldirt hataridék be nem|
tartasa;

e a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikr6z6 tények,
adatok vagy mutatok szerepeltetése;




5. szamu melléklet

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Sorszam

Kapcsolodo irasos
dokumentum

Megtett intézkedés

Hatarido




