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A F8vérosi Onkorméanyzat Gyulai Id6sek Otthona (tovabbiakban: intézmény) az allamhaztartasrol sz616
2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), az 4llamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol szol6
368/2011. (XI.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.), a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és a belsé ellendrzésrdl sz616 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban:
Bkr.), valamint a Nemzetgazdasgi Minisztérium 4ltal kdzzétett ,,Magyarorszagi 4llamhaztartasi belsd
kontroll standardok, és mddszertani Utmutatok alapjan a Belsé kontroll szabalyzatat (tovabbiakban:
szabalyzat) az alabbiak szerint hatdrozza meg.

1 ALTALANOS RESZ
1.1 A szabdlyzat célja

A szabilyzat célja, hogy a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az intézmény belsd
kontrollrendszerével kapcsolatos elveket és eljarasrendi szabdlyokat meghatarozza, tovabba kialakitsa
a bels6 kontrollrendszer mitkdtetéséhez, fejlesztéséhez kapcsolddo feladatokat.

1.2 A szabalyzat hatilya

A Szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységére, valamint az intézménnyel
kozalkalmazotti, vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban 1év6 valamennyi személyre.

1.3 A szabdlyzattal kapcsolatos felelésség meghatarozasa
Jelen szabalyzat elkészitéséért, modositasaért, hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az intézmény vezetSje a szervezet milkddésének folyamatdra és sajatossdgaira, tekintettel koteles
kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét.

Az intézmény vezetSje felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiild - megfeleld

- kontrollkérnyezet,
- integralt kockazatkezelési rendszer,
- kontrolltevékenységek,

- informacios és kommunikécids rendszer, és

nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

1.4 Szabalyzatra vonatkozo jogszabalyi eléirasok

A Szabalyzat elkészitése soran az alabbi jogszabalyokat, utmutatokat kell figyelembe venni:
a) az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. t6érvény,

b) az dllamhéztartasi torvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

¢) akoltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl sz616 370/2011. (XI1. 31.)
Korm. rendelet,

d) belsé ellendrzés magyarorszagi és nemzetkdzi standardjai: Belsé Kontroll Kézikonyv,
Allamhéztartasi Bels6 Kontroll Standardok.

1.5 Fogalmak, definiciok

eredményesség: annak kdvetelménye, hogy a kitlizdtt célok - az elfogadott modositasokat, valtozd
koriilményeket figyelembe véve - megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatasa kozotti
kiilonbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatas legyen kedvezSbb a tervezettnél;



gazdasagossag: annak kovetelménye, hogy az eréforrasok felhasznalasahoz kapcsolédé kiadas vagy
raforditds az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy altalanosan elvarhatd
mindség mellett;

hatékonysag: annak kovetelménye, hogy az el6allitott termékek, nytjtott szolgaltatisok, az ellatott
feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbdl szarmazé bevétel a lehetd legnagyobb mértékben
haladja meg a felhasznalt eréforrasokhoz kapcsolédo kiadasokat vagy raforditasokat;

kockazatelemzés: objektiv modszer az ellendrizend? teriiletek kivalasztasara, mely meghatarozza a
koltségvetési szerv tevékenységében és belsd kontrollrendszerében rejld kockazatokat;

integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapi kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére Kkiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockdzatainak teljes
korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok
kezelésére vonatkoz6 intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését;

szervezeti integritast sért6 esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az iranyit szerv
altal meghatéarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodéstdl eltér.

1.6 Belsé kontrollrendszer fogalma, tartalma

A belsd kontrollrendszer az intézmény 4ltal a kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, melynek célja, hogy az intézmény:

- amikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket, miiveleteket szabélyszeriien, valamint a
megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasigossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban
hajtsa végre,

- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

- megvédje a szervezet er6forrésait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszer(i hasznalattol.
A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy
a) az intézmény valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,

szabalyozottsiggal, valamint a gazdasigosség, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozdkkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznélasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv miikodésével
kapcsolatosan, és

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangolasara vonatkozo jogszabalyok végrehajtasra
keriiljenek a médszertani utmutatdk figyelembevételével.

Az intézmény belsé kontrollrendszerét - a szervezeti sajatossigok figyelembevételével az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett mddszertani tmutatok alkalmazasaval kell kialakitani
és miik6dtetni.

A belsd kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az allamhéztartasi kiilsd ellendrzést,
kormanyzati szintli ellendrzést végzd szervek és a belsé ellendrzési tevékenységet végzok altal
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A belsé kontrollrendszer keretében, a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre
vonatkozoan biztositani kell a folyamatba épitett kontrollok, és a vezetdi ellendrzések miikddését az
alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a tamogatasokkal valé elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),
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b) a pénziigyi kihatast dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontu megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodéds soran az elézetes €s utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszeriiségi és szabalyozottsdgi szempontbol tdrténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabélyoknak megfeleld konyvvezetés és
beszamolas) kontrollja.

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

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢&s célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasidgossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikodésével kapcsolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizaciGjara és Osszehangolasara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével. 1

A bels6 kontrollrendszer magaban foglalja mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati médszereket
és szervezeti strukturdkat, amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget nyujtson a vezetésnek céljai
eléréséhez, megeldzze, vagy feltarja és korrigalja a célok elérését akadalyozd eseményeket.

2 KONTROLLKORNYEZET

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

— vilagos a szervezeti struktira,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
—  atlathaté a humadn er6forras kezelés.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellendrzési nyomvonalit, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak szoveges vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a
feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A kontrollkdrnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti felépitést,
valamint azt a 1égkort, amely befolyasolja a belsd kontroll altalanos min&ségét.

A kontrollkdrnyezet alapozza meg a belsé kontroll Ssszes t5bbi elemét a fegyelem és a szervezeti
struktiira biztositasa altal.

A kontrollkdrnyezet 6sszetevoi:

1 BKr. 4.§



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

elkotelezettség a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant,
a vezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozofia és stilus,
a szervezeti felépités,

az emberi eréforrdsokkal kapcsolatos politika €s gyakorlat (humanpolitika).

A kontrollkérnyezet létrehozasa érdekében:

2.1

7 rr

az intézmény rendelkezik hatdlyos SZMSZ-szel, aminek elkészitéséért, médositasaért (illetdleg a
modositas kezdeményezéséért fenntarté jovahagyasa érdekében) az intézményvezetd felelés

az SZMSZ tartalmazza a szervezet felépitését, organogramot, ami tilkrézi a szervezetben miik3do
felhatalmazésok és felelosségek (feladat- és hataskorok) legfontosabb teriileteit;

a szervezeti felépités kialakitisdért és a dolgozdkkal valdé megismertetésért felelés az
intézményvezetd — ezaltal biztositja, hogy minden kozalkalmazott szaméara meghatarozottak
legyenek a felelésségi, hatiskori viszonyok és feladatok, ennek érdekében minden dolgozo
rendelkezik munkakéri leirassal;

az intézményvezetd gondoskodik a munkakor ellatdsahoz sziikséges informaciokrdl és technikai
eszkdzokrdl, a jogszabalyi elbirasok (pl.: foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat, munka-, tiizvédelmi
oktatas, stb.) betartasarol;

elkészitette az Etikai Kodexet és az Esélyegyenloségi Tervet, amely tartalmazza a vezetés altal
megkovetelt etikai értékeket és a feddhetetlenséget;

gondoskodott az ellendrzési nyomvonal kialakitasarol a HR folyamatok esetében is, mely biztositja
az atlathato humaner6forras kezelést.

Célok és szervezeti felépités

Az intézménynek a hatékony feladatellatisa érdekében ki kell alakitania €s irasban kell régzitenie annak
stratégiai és operativ célrendszerét.

Az intézmény ,kiildetésének™ (tarsadalmi szerepvallaldsanak, értékeinek, viselkedési norméinak),
valamint ,,jovoképének” (jelenlegi képességei és tevékenységei fejlesztési iranyainak) a vezetdk altali
megfogalmazasaval és deklaralasival, az intézmény dolgozoi szamara is egyértelmiien rogziti az alapitd
okirat;

a) hogy az intézményt milyen alapvet6 céllal hoztak létre,

- dpoldst, gondozdst nyujté intézményként az onmaguk elldtdsdra nem, vagy csak
Jolyamatos segitséggel képes személyek teljes korii elldtds) valo gondoskodds,

b) a f6tevékenységével a tarsadalom mely csoportjait és milyen moédon, milyen eredménnyel
kivanja szolgalni, illetve,

—  az énmaguk elldtdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek;

- Il fokozatu vagy a jogszabdlyban meghatdrozott egyéb koviilményeken alapulo
gondozasi szitkséglettel rendelkezdk;

¢) hogy melyek azok a f6feladatok, amelyeket alaptevékenysége korében el kell latnia.
—  hdromszori étkeztetés,
—  sziikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval valo elldtds,
- mentdlis gondozds,

- a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott egészségiigyi elldatds, valamint



= lakhatads (a tovabbiakban: teljes korii elldtds)

2.2 Belso szabdlyzatok

Az intézmény szabalyszerli mikddtetése érdekében sziikséges a teljes tevékenységre vonatkozd
szabalyozok elkészitése, ideértve a kzalkalmazottak biztonsagat szolgald szabalyzatokat is.

A szabélyzatok egy részének elkészitését jogszabaly kitelezben eldirja — a gazdalkodasra, szamvitelre
vonatkozoan a Szt., Avr, Kbt., illetve a szakmai folyamatokra az 1/2000. SzCsM rendelet. Ezeken
talmenden kotelezd szabalyzatot késziteni a munka-és tlizvédelmi, adatvédelmi elSirasokkal
kapcsolatban, a kozzétételi kotelezettség teljesitésére, valamint a belsé kontrollrendszer részeként
szabalyozand6 kérdések tekintetében.

Az intézményvezeté gondoskodik arrél, hogy — a vonatkozé jogszabalyokat a helyi viszonyokra
adaptalva — készitsék el azokat az egymaéssal és a jogszabalyokkal is &sszhangban allé belsd
szabalyzatokat, amelyek egyiittesen megteremtik kozalkalmazottak szémira a biztonsagos
munkavégzéshez sziikséges koriilményeket, egyidejlileg megszabjék a helyes, biztonsagos gyakorlat
kialakitasédhoz sziikséges kovetelményeket.

Az intézményvezetd kételes olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok

a) a szabalyszeri,

a) szabalyozott,

b) gazdasagos,

c) hatékony és

d) eredményes felhasznalasat.

Elengedhetetlen minden olyan folyamat, tevékenység, feladat részletes szabélyainak meghatarozasa,
amely killonféle kotelezettségeket, illetve jogokat allapit meg az egyes alkalmazottak szdmara.

A bels6 szabalyzatokat az intézményvezetd jovahagyd aldirasa eldtt ellendrizni kell, hogy a
dokumentum:

= dtfogéan szabdlyozza-e a szervezeti egységek ald- és folérendeltségi viszonyait,
egyiittmiikodési kotelezettségeiket, jogaikat, kitelességeiket, és

— tartalma megfelel-e a vele szemben tdmasziott kovetelményeknek, azaz tartalmazza-e a
tevékenységek oOsszehangoldsdnak elSirdsait, és az adott feladat elldtdsdért vald
feleldsség egyértelmii elkiilonitését.

Az ellendrzés a belsé ellendr hataskorébe tartozé feladat, melyet vagy a bizonyossagot adé tevékenysége
keretében végez, vagy tanacsado tevékenységként.

Sziikséges minden olyan folyamat, tevékenység, feladat részletes szabalyainak meghatérozésa, amely
az intézmény tevékenységére hatassal van. A szabalyozé dokumentumok elkészitéséért feleldsek a
szervezeti egység vezetok.

A megfeleld szabélyozottsag biztositasa érdekében a szabalyzatért felelés munkatars:

a) folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési szerv tevékenységére haté kiils tényezdk
helyzetét, valtozasait, és azokhoz alkalmazkodva a belsd szabalyzatokat modositja;

b) a szervezeti szintli szabélyozottsig megfeleld mindsége érdekében az érvényben 1évé belsd
szabalyokat feliilvizsgalja, amelynél figyelembe veszi a kiilsé tényezOk valtozasa mellett, a
munkafolyamatba épitett, eldzetes, utélagos és vezetdi ellenérzés tapasztalatait, a belsé ellendrzés
megallapitasait, valamint a kiils6 ellendrzések észrevételeit, javaslatait.

Az elkészitett szabalyzatokat az intézményvezetd hagyja jova, a szervezeti egységek vezetdi
tajékoztatjdk a dolgozokat a szabalyzat hatalyba 1épésérdl (médositasrol) és gondoskodnak a szabalyzat
megismertetésrol.



Az intézmény megfelelé miikddése érdekében sziikséges, hogy az intézmény dolgoz6i valamennyi
olyan szabdlyzatot megismerjenek, amely érinti 6ket, illetve munkavégzésiiket. A szervezeti egységek
vezetdi munkaszervezésik soran Dbiztositjdk a munkavégzéshez sziikséges informéciok
megismerését/megismertetését, tovabba kotelesek belsé kommunikacidjukkal és gyakorlati, szakmai
munkajukkal az eredményes, hatékony és etikus munkavégzést elésegiteni.

2.3 Indikatorrendszer

Az intézmény tevékenységére jellemzd indikatorokat — mutatdszdmokat a jogszabalyi eldirasok, a
fenntartd szamara teljesitendé kotelezd adatszolgaltatisok és az informatikai program lehetdségei
hatdrozzak meg.

- gazdalkodas mutatdszamai

- kintlévéségek

- tartozasallomany

- ellatottak szama

- gondozasi napok szdma

- étkezési napok szama

- étkezési norma felhasznalas

stb.

2.4 Feladat- és felel6sségi korsk

A feladat-és feleldsségi korok meghatarozasanak eszkozeként alkalmazanddk a hierarchikus modon
egymasra ¢€piild, feliilrd]l lefelé haladva egyre konkrétabban, egy-egy tevékenységi korre részletes
eldirasokat megfogalmazo bels6 szabalyzatok, dokumentumok:

- a szervezeti és miikodési szabdlyzat (SZMSZ) az intézmény felépitését, alapveté mikodési
szabalyait a feladatellatas kovetelményeit, feladatait foglalja irasba,

- az iigyrend az SZMSZ altalanos elbirasait részletezve hatarozza meg az egységek, mikodését,
feladat és hataskorét,



— az vezetOi utasitas a szervezeti egység vezetdje altal, a kompetencidjaba tartozo teriileten dolgozd
munkatarsak részére konkrét eseti vagy ismétl6dd, de irott szabalyzatban még nem lefektetett
eljarast fogalmaz meg,

- az ellendrzési nyomvonal az intézmény folyamatainak széveges, tablazatba foglalt vagy
folyamatabraval szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilsnosen a feleldsségi és informacids
szinteket és kapcsolatokat, tovabba iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve a
folyamatgazdak azonositasat, a tevékenységek nyomon kdvetését, és utdlagos ellendrzését,

— munkakdri leirds az intézmény és a kozalkalmazottak kozott 1étrejové kinevezés alapjan késziil,
egy konkrét személy jogainak, kotelezettségeinek, feladatainak, hataskorének és feleldsségének,
helyettesitési ktelezettségének irasba foglalasat tartalmazza,

Minden vezetd készségeinek és képességeinek megfelelden felelosséggel tartozik sajat feladatainak az
eldirt szinvonalon valé teljesitéséért, valamint az altala vezetett, irdnyitott szervezeti egység, és azon
beliil minden munkatars, a szabalyzatokban lefektetett kvetelményeknek megfeleld tevékenységéért.
Ehhez sziikséges, hogy minden vezetd megismerje az altala vezetett szervezeti egység funkcidjat,
feladatkorét és a feladat ellatisdhoz a vezetés 4ltal biztositott feltételeket, hogy hatékony
munkaszervezéssel és megfeleld szakmai szinvonallal tudja ellatni a szakteriilet iranyitasaval
kapcsolatos teendéket.

A szervezeti egység vezetGje, az SZMSZ-ben és egyéb szabalyzatban rogzitettek ismeretének
birtokaban, az irdnyitashoz (vezetéshez) és az ellen6rzéshez, felhasznalja, sziikség szerint kialakitja,
vagy aktualizalja az éaltala vezetett egység tevékenységével dsszefliggd:

- relevans szabalyzatokat, folyamatleirasokat,

- nyilvantartasokat,

— szamviteli és statisztikai adatokat,

- akorabbi beszamoldkat, valamint

- asajat és munkatarsai gyakorlati tapasztalatait.

Ezeken kiviil kellden megalapozott ismeretekkel rendelkeznek az altaluk iranyitott, a szervezeti
egységen beliili, vagy a szervezeti egység részvételével m(ik3dd specialis folyamatra vonatkozo

~ a) integralt kockazatkezelési és elemzési rendszerrol,

- b) az ellendrzési nyomvonalrdl,

— ¢) aszervezeti integritast sértd cselekmények eljarasi rendjérdl,

- d) aszamonkérés, beszamolas modjardl és tartalmi kdvetelményeir6l.
2.5 Humaéneréforras

A huméaner6forras-gazdalkodas feladatkdrei az emberi (human-) erdforrasok megszerzésére,
megtartasara, megbecsiilésére, fejlesztésére, hatékony és eredményes foglalkoztataséara iranyulnak.

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy az intézmény altal kitiizott célok eléréséhez
sziikséges humanerdforras-kapacitas rendelkezésre alljon. Az intézmény vezetésének alapvett feladata
a kapacitds biztositasara haté kiilsé és bels6 tényez8k folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az
egyes tényezOk kedvezobtlen hatisanak mérsékiésére, vagy a kedvezd helyzet kihasznalasara megoldasi
Jjavaslatok készitése, a sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, végrehajtisa.

A munkakorok betoltésére meghirdetett palyazatokban pontosan és egyértelmiien kell megfogalmazni
azokat a kovetelményeket, amelyek az adott munkakdr betoltésénél relevansak (fels6foki iskolai
végzettség, szakiranyl képzettség, gyakorlati id6, magatartasi kvetelmények stb.). Indokolt kiilén
kitérni azokra a sajatossagokra, amelyek a munkakdr betdltésénél eldnyt jelentenek.

Az intézménynél alkalmazott humanerdforras-kivalasztas:

- éallasinterjuk,



— szakmai 6néletrajz,
- végzettséget igazold dokumentumok
alapjan torténik.

Fontos, hogy az egyes pozicidkat csak a megfeleld kompetenciajii személyek t6ltsék be, ezért a felvételi
interjikon a szakmailag illetékes vezet6 jelenléte kotelezd.

A kozalkalmazott felvételét kovetéen gondoskodni kell a dolgozok betanitasardl, folyamatos
képzésérdl, motivalasarol.
Gondoskodni kell az Gjonnan betsltétt pozicidk ellatdsdhoz sziikséges képzések megvalositasardl,

illetve az 0j belépdk megfeleld informaciokkal és technikai eszkzokkel valo ellatasarol, a munkavégzés
minél gordiilékenyebb megkezdése érdekében

Gondoskodni kell az egyéni képzési tervek kialakitasarol, a képzési kovetelmények és a dolgozok
igényeinek figyelembevételével.

Gondoskodni kell az egyéni képzési tervek alapjan az éves képzési terv Osszeallitasarol, az esedékes
képzések megszervezésérdl, illetve az érintett alkalmazottak tajékoztatasarol. A dolgozdk folyamatos
képzési kotelezettségét az agazati jogszabalyok figyelembevételével kell teljesiteni — kételezé ABPE
tovabbképzés, mérlegképes kdnyvelok éves tovabbképzése, szocidlis szakmai tovabbképzés stb.

Az alkalmazottak teljesitményét a Kjt. alapjan kell értékelni.

A rendelkezésre 4116 forrasok fliggvényében meg kell teremteni annak lehetdségét, hogy a jol és magas
szinvonalon teljesitd dolgozdok, munkajuk elismeréseként, megfeleld jutalmazasban részesiiljenek.

2.6 A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai értékrendje,
etikai értékek

A Kjt. altalanossigban hatdrozza meg az alkalmazottakkal szemben tamasztott fobb etikai
kovetelményeket.

A Szocialis Szakmai Szovetség Etikai Kollégiuma kidolgozta és folyamatosan aktualizalja a Szocialis
munka etikai kddexét, mely valamennyi szocialis munkas szdmara egységes magatartdsi norméakat
hatédroz meg, segit a helyes, szakmailag hiteles szocidlis munka végzéséhez.

Az etikai kodex tartalmazza a szocidlis munkat végz6 szakember erkdlcsi, és etikai szabalyait.

A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, az altaluk vallott etikai értékek
meghatirozzak, hogy Ok mit részesitenek elényben, milyen az értékitéletiik, amelyek végiil is
viselkedési normakban jelennek meg.

Az Intézmény minden dolgozdjanak — beleértve a vezetést és az alkalmazottakat — fenn kell tartania és
demonstralnia kell a személyes és szakmai becsiiletességet és az etikai értékeket és mindig meg kell
felelnie a vonatkoz6 magatartasi szabalyoknak.

Tevékenységeiknek szabalyszertinek, gazdasigosnak, hatékonynak és eredményesnek kell lenniiik.
Az etikai elvarasok jellemzoje, hogy
- els6 sorban iranymutat6 funkciét téltenek be,

- megfogalmazzdk az iranyelveket és azok alkalmazasinak moédjat, ezaltal fegyelmeznek és
motivalnak,

- a magatartdsi hatdrok kijel6lésével, a norméak megfogalmazasaval ellenérz6 szerepet is
betsltenek.

Az intézmény valamennyi kézalkalmazottal szemben megfogalmazott etikai elvardsainak célja,
hogy:
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- egybegylijtse, ¢és rendelkezésre bocsdssa az altaldnos és alkotmanyos elveket,
alapértékeket és normakat, alkalmazasmodokat és eljarasi szabalyokat.

- kifejezze azokat az erényeket és bels6 értékeket, amelyek egyrészt elémozditjdk egy
kovetendé magatartdsmodell megrajzolasat, masrészt tamogatjdk az intézménnyel
szembeni bizalom erdsitését.

Minden alkalmazottél elvart altalanos magatartasi formak:

torvényesség, a tarsadalmi elfogadottsag erdsitése,

szakmaisag, mindségi munkavégzés, feleldsségvallalds, innovacio,

elkotelezettség, megbizhatdsag, lojalitas, tisztesség kovetelménye,

egytittmikodés, kiszamithatosag, motivaltsig, a testiileti szellem erdsitése, torédés a
tobbi munkatarssal.

A munkatarsak tevékenységében megkovetelt magatartas:
- az ellatottakkal és a hozzatartozokkal szembeni tisztelet, empatia és segitdkész
hozzaallas;
- egymas kozotti, a munkavégzésnek megfeleld egyiittmiikodés,
- munkamoral betartésa,
- akorrupcid és az 6sszeférhetetlenség elkeriilése.
2.7 Az ellendrzési nyomvonal

A kontrollkdrnyezet kialakitasa soran az Intézmény vezetdje koteles elkésziteni és folyamatosan
aktualizalni az Intézmény ellendrzési nyomvonalat, mely ,a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiilsndsen a feleldsségi és informacios szinteket és kapesolatokat, iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kvetését és utolagos ellendrzését.”

A megbizhatd ellendrzési nyomvonal kialakitisanak jelentdsége abban &ll, hogy segitségével
feltérképezhetd a szervezet 6sszes folyamataban rejlé mikddési kockazat.

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi
alapjat, feleldsét, ellenérzését, nyomon kévetését, a kapcsolodd dokumentumokat dleli fel:

—~ az Intézmény milkodésének, egyes tevékenységeinek egymaésra épiild eljarasrendjeit egységes
folyamatként mutatja, tartalmazza az ellenérzési pontok Ssszességét,

— kialakitasaval az Intézmény jellemz§ valamennyi tevékenység, egyiittes koordinalasara keriil sor,

— valamennyi résztvev szamadra irott és atlathato formaban valik (kovetend6 eljarasként) feladatta az
eljarasok és modszerek betartésa,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy felgyorsitja
a folyamatok megfeleld atalakitasat, és a miikodtetés szinvonalanak, a nyujtott szolgaltatasok
értékndvekedését segiti eld.

Az ellenbrzési nyomvonal eljarasok egyiittesét jelenti, amelyek alapjan meghatarozhatok valamennyi
folyamatban a felel6ssk, és az ellenérzési pontok.

Az ellenérzési nyomvonal segitségével kdnnyen és gyorsan azonosithaté a hibds miik6dés, a hozza
tartozo felelds.

Az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekeért
felel6s kozremiikodokon is mulik.
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A kiilonboz0 szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassig, jobb egyiittmiikddés,
koordinacié véarhat6 az ellen6rzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatisara kiterjed, vagyis a miikddtetés jobbitasanak fontos
eszkoze.

Az Intézmény miikdési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében keriilnek kialakitisra
¢és ennek megfelelden kell a szervezetet miikddtetni.

Az ellenérzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfeleld irdnyitasi szinteken foly6 szabalyozott tevékenységek részletes informacidkat nytjtanak az
egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkozo gazdasagi eseményekrdl, miiveletekrdl, a
miiveletekben résztvevokrdl, a felel6sségeikr6l, a pénziigyi tranzakcidkrol, a folyamatot kisérd
dokumentumokrol.

A szabalyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a mivelettel kapcsolatos
informacidkat, a miivelet idépontjat, a feladat ellatasanak modjat, az alatimaszto (beérkezd és kimend)
dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak feladatat timogatjak a koltségvetési szerv rendelkezésére allo
belsé szabéalyzatok, dokumentacidk, egyéb informacidk, a lezart ellenbrzésekkel kapcsolatos
Jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

Az ellen8rzési nyomvonal kialakitisa soran a miikodési folyamatok pontos és teljes korli meghatarozésa,
a szabdlyzatokban val6 rogzitése az Intézmény vezetdjének feleldssége €s kitelezettsége.

A kialakitott ellen6rzési nyomvonalat rendszeres id6kdzonként feliil kell vizsgalni, folyamatosan
aktualizalni kell.

Az ellenérzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasiért az Intézmény vezetbje
felelds azzal, hogy altalanosan ad ki utasitast az ellen6rzési nyomvonal elkészitésére vonatkozoan, és az
altalanos, egységes elvek, eljarasok megfogalmazasa mellett a konkrét végrehajtissal megbizhatja az
egyes szervezeti egységek vezetbit.

A miikodési folyamatokra, gazdasagi eseményekre vonatkozd tablarendszer elsdsorban az érintett
szervezet, szervezeti egység feleldsségi és informacids szintjeit tartalmazza, a kapcsolodasi pontokat,
az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirasanal egységesen hasznalunk:
— sorszam

—~ tevékenység, feladat megnevezése

— Jogszabdlyra, belsé szabalyzatra torténd hivatkozas

~ tartalmi leiras

— keletkez6 dokumentum

— felelds/kotelezettségvallald

— jovahagyas/ellendrzés

A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1évo szabalyzatokra a téblazatok egyes
rovatain beliil.

Az Intézmény milkodési folyamatainak ellenérzési nyomvonalat, tablarendszerét a szabalyzat 2. szami
melléklete tartalmazza.
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3 SZERVEZETI  INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
KEZELESENEK ELJARASI RENDJE

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6d ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: Bkr.) foglaltaknak megfeleléen az Intézmény
mikodése soran a szervezeti integritast sértd események kezelésére az alabbi eljarasrendet kell
alkalmazni. Az integritasi és korrupcids kockazatok fogalmi meghatdrozasat, a kockazatok felmérését,
kezelését , Integralt Kockazatkezelési eljaras rendje” c. szabalyzat tartalmazza.

A Dbels6 ellenérzési, adatvédelmi, informatikai tevékenység soran megallapitott szabalytalanségok,
nemmegfelel6ségek, incidensek kezelése a bels6 ellendrzésre, az adatvédelemre vonatkozd
Jjogszabalyok és bels6 szabalyzatok eldirasa alapjan torténik.

A Bkr. 6. § (4) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét. Az intézmény a részletes szabalyokat kiilon
szabalyzatban régzitette.

4 INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

4.1 Integralt kockazatkezelés célja

A koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetje koteles integralt
kockazatkezelési rendszert miitkodtetni.

A kockazatkezelési rendszer célja, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi befolyassal lehetnek a
szervezet célkitlizéseire, tudjon valaszolni a szervezet oly médon, hogy lehet6ség szerint eldsegitse a
szervezet eredeti céljainak elérhetGségének, teljesitésének valdsziniiségét, s ezzel egy iddben
minimalisra csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezOk bekdvetkeztének esélyét, lehetséges hatasat. A
kockazatkezelés révén cstkkenthetdek a kockazatok hatésai, illetve megeldzhetd feltart kockazatok
bekovetkezése.

A szabalyzat az Intézmény kockdzatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal, amely a kockazati
tényezOk meghatarozasat, azok értékelését, a kockazatokra adott valaszreakciokat €s a kockazatok
feliilvizsgalatat foglalja magaban.

Az integralt kockazatkezelésre vonatkozoan kiilén szabalyzat késziilt.

5 KONTROLLTEVEKENYSEGEK

»A koltségvetési szerv vezetje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
amelyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

Az Intézmény vezetdje koteles a kiilonféle belsd szabalyzataiban az alabbiakat szabdlyozni:
—~ engedélyezési és jOvahagyasi eljarasok,

~ az informaciokhoz val6 hozzaférés,

— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkdzokhoz)

— beszamolasi eljarasok.

Fentieken tilmenden szabalyozni sziikséges még

— azigazolast;

— az egyeztetéseket;

— amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

2
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— a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast (Gtmutatist és
képzést).

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelelonek, az adott iddszakra
vonatkozé tervnek megfelelden funkcidjukat tekintve kovetkezetesnek, valamint k6ltség-hatékonynak,
atfogonak, ésszeriinek, tovabba kizvetleniil a kontroll célokra vonatkozonak kell lenniiik.

A kontrolltevékenységek fogalma Ggy hatarozhaté meg, hogy azok a kontrollkdrnyezetet kiegészitd
eljarasok (eszkdzok, eljarasok, mechanizmusok = kontrollok), amelyeket a szervezet vezetése annak
érdekében hoz létre, hogy eldsegitse a szervezet célkitlizéseinek elérését

. a milkodés eredményessége €s hatékonysaga,
. a pénziigyi jelentések megbizhatdsaga, és
. az alkalmazandé torvényeknek és elbirasoknak valé megfelelés teriiletén.

A kontrolltevékenységek mddszerében az egymasra épitett folyamatlépések, az eldzetes, és az utdlagos
ellendrzés, illetve a ,,négy szem” elvének (fliggetlen ellendrzés) hasznalata kell, hogy kialakitdsra,
illetve hasznalatra keriilijenek. A folyamatok kontrolljat az ellendrzési nyomvonalban kialakitott
kontrollpontok teljesitik. A szervezetnek megfeleld egyensilyt kell biztositania a megel$z6 és feltard
kontrolltevékenységek kdzott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszerilen helyrehozd miiveleteknek kell
kapcsolédnia.

5.1 Engedélyezési és jovahagyasi eljardasok

A kiilonféle tranzakciok ¢és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszkdz annak biztositasara, hogy
csak a vezetés szandékanak megfeleld, indokolt tranzakciokat és eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valo megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az utasitasoknak és a
vezetés, vagy a jogszabalyok altal szabott korlatozasoknak megfelelden cselekszenek.

5.2 Fizikai kontrollok, (hozziférés az eszkozokhoz, nyilvantartasokhoz)

Az eszk6zokhdz, nyilvantartasokhoz valé hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszamolasi kotelezettséggel tartoznak az eszkdzok megOrzéséért és/vagy
felhasznalasaért.

A megorzéssel kapcsolatos elszamolas bizonyitékaként szolgalnak az atvételi elismervények, nyugtak,
leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a megérzésbe adasrol, illetve a meglrzési kotelezettség
atadasarol.

Az eszkoz6khoz vald hozzaférés korlatozdsa csokkenti a felhatalmazas nélkiili hasznalat, vagy a
pénziigyi veszteségek lehetdségét, és el3segiti a vezetés utasitasainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockézatatdl fligg és ezeket
idénként feliil kell vizsgalni, ki kell értékelni.

Az Intézménynél az eszk6zokhoz, nyilvantartdsokhoz, (kiildnSsen a szdmitdégépes programokhoz) a
dolgozok, a vezetok csak a munkakdriikkel 8sszefliggésben férhetnek hozza.

A szamitogépes programoknal jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzaférési jogosultségot.

Ezeket a szabalyokat az Intézmény bels6 szabalyzatai (Leltdrozdsi szabdlyzat, Informatikai szabdlyzat)
és a dolgozok munkakori leirasai részletesen tartalmazzak.
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5.3 Beszamolasi eljarasok

A Bkr. 1. szamu melléklete szerint a kltségvetési szerv vezetbje értékelni koételes a belsd kontrollok
mikddését.

Az Intézmény vezetdje a koltségvetési szervre kotelezd vezetdi ellendrzési rendszerben eldirt, az adott
koltségvetési év soran miikddtetett beszdmold rendszert alatamaszté jelentések, ellendrzési listak

Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg nyilatkozatat a belsd kontrollrendszer miikodésével
kapcsolatosan.

A beszamoldsi rendszer alapvet6 elemei a kovetkezok lehetnek:

— az Intézmény éves beszamoldja (szdmviteli térvény és végrehajtasi rendeletei alapjan);
— abelso ellendrzés miikodésérdl készitett éves ellendrzési jelentés

— abelso ellendrok (sajat, iranyitd szerv) altal készitett ellendrzési jelentések;

— az Intézményt vizsgald kiilsd ellen6rok éltal készitett ellendrzési jelentések.

5.4 Igazolasok
A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (szakmai teljesités igazolasa)

A Gazdalkodasi szabalyzatban keriilnek meghatirozasra a szakmai teljesités igazoldsanak szabalyai.

5.5 Egyeztetések
A nyilvéantartasokat rendszeresen egyeztetni kell a megfeleld dokumentumokkal.

A pénziigyi, gazdasidgi munka soran példiul a pénzforgalmi szdmlaval kapcsolatos kdnyvelési
nyilvéantartasokat egyeztetni kell a szdmlakivonatokkal, az analitikus nyilvantartasok adatait a fokonyvi
konyvelés adataival.

Az Intézmény Szadmlarendje részletesen tartalmazza a gazdalkodas soran sziikséges egyeztetési
feladatokat.

5.6 A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgalata

A miiveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idénként feliil kell vizsgalni annak biztositisa
érdekében, hogy megfeleljenek a hatalyban 1év6 szabalyozasoknak, iranyitasi elveknek.

Az Intézmény tevékenységeinek az ilyen tipush feliilvizsgalatat viligosan meg kell kiilonbdztetni a
belsd kontroll monitoringjatol.

5.7 [Feliigyelet (feladatkér meghatarozas, feliilvizsgalat és joviahagyas, Gtmutatds és
képzés)

A hozzaértd feliigyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozé feladatkorének
meghatarozasa, munk4janak feliilvizsgalata és jovahagyasa feloleli a kovetkezoket:

— A dolgozoi allomany minden egyes tagja feladatkdrének, feleldsségének és elszamolasi (szamadasi)
kotelezettségének vilagos meghatarozasa és tudomasara hozatala,

— Minden dolgozé munkavégzésének iddszakonkénti feliilvizsgalata a sziikséges mértékben;

— Az elvégzett munka jovahagyésa (igazoldsa) a kritikus pontokon annak biztositasa érdekében, hogy
az a szandékolt irdnyban folyik.
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A munka kiosztasa (feladat- és feleldsségi korok meghatarozasa) a vezetd altal nem csokkentheti a
beosztottak elszamolasi kotelezettségét ezekért a feladat- és feleldsségi korokért.

A vezetSknek emellett biztositania kell az alkalmazottak szaméra a sziikséges uUtmutatast és a
tovabbképzést, hogy csokkentse a hibak, veszteségek, rossz milveletek lehetségét, és biztositsa, hogy
a dolgozok megismerjék, megértsék és végrehajtsak a vezetés utasitasait.

5.8 Folyamatba épitett ellenérzések és a vezetdi ellenérzés rendszere

Az Intézmény bels6 kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként biztositani kell a
folyamatba épitett ellenbrzések (belsé kontrollpontok altal) és a vezetoi ellendrzést.

5.8.1 Szabdlyszeriiség

A szabalyszer(iség azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv vagy szervezeti egysége mitkodése,
tevékenysége megfelel-e a vonatkozé szabalyoknak, eléirasoknak.

A pénziigyi és ellendérzési feladatok ellatdsa soran a koltségvetési szerv vezetdjének feladata, hogy a
koltségvetési szerv dolgozo6i szamara biztositsa

— a hatalyos kdzponti jogszabalyok, és mas kételez6 szabalyozasok megismerhetdségét,
— abels6 szabalyzatokhoz vald hozzaférést.
A szabalyszerliség érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell a koltségvetési szervet kézvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben alkalmazni
sziikséges valamennyi kézponti jogszabaly, elbiras, ajanlas hozzaférhetoségérol.

A kozponti jogszabilyok megfelelé alkalmazédsa érdekében biztositani kell az adott teriileten dolgozok
szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok,
pl.: szakkdnyvek, segédletek beszerzését, illetve az internetes honlapokhoz valé hozzaférést.

A belsd szabélyzatok kezelésének ugy kell torténnie, hogy az érintettek szamara konnyen hozzaférhetd
legyen.

A belsé szabélyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgéalatakor az érintett dolgozokat
részletesen tajékoztatni kell az 0j végleges szabalyokrol. Ennek érdekében minden 0j szabalyzat
elkészitését vagy a meglévd szabilyzat modositasat kdvetden a szabdlyzathoz mellékelni kell egy
»megismerési zéradékot”, melyen az érintettek aldirdsukkal igazoljak a szabalyzat tartalmanak
megismerését vagy egy példanyanak atvételét. A megismerési zaradék egy mintajat jelen szabalyzat /1.
sz. melléklete tartalmazza.

A kozponti eloirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyszeriiséget a kovetkezd eszkozokkel
kell biztositani:

— elbzetes vezet6i ellendrzéssel,

—~ egymasra €piild, egymast ellen6rz6 folyamatok rendszerével,
— utdlagos vezetodi ellendrzéssel,

— fliggetlen bels6 ellen6rzéssel.

A szabalyszeriiség teriiletén az eldzetes vezetdi ellenérzés legfontosabb eszkoze a teriileten dolgozdk,
illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteinek megismerése megbeszélés, beszamoltatis stb.
Utjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkbze a szabalyszerliség tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitdsanal tigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbdl, feladatbol alljon,
s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el, s az adott feladatot ellaté személynek
kotelezd legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellendrzése is.
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Az utolagos vezetdi ellendrzés eszkidze a szabalyszerliség vonatkozasaban leginkabb a szabalyzatban
foglaltak betartdsanak ellenérzése beszamoltatissal, dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fiiggetlen belsd ellendrzés a szabalyszerliség vonatkozasiban a nagyobb kockéazatot képviseld
teriileteken gyakrabban ellenérzi a szabélyzatok betartasat.

5.8.2 Szabdlyozottsdig

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a koltségvetési szerv vagy annak szervezeti egysége mikddése,
tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozd
szakfeladata megfeleléen szabélyozott-e, a rdgzitett szabalyok megfelelnek—e a hatdlyos
Jjogszabalyoknak, eléirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

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

~ mindig a hatdlyos jogszabalyoknak, el6irdsoknak figyelembevételével lassa el belsd szabalyozasi
feladatait, ezekrdl a kozponti szabalyokrol tajékozott legyen,

— a hatélyos jogszabalyok alapjan koételezéen eldirt belsé szabalyozasi kdvetelményeknek eleget
tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok megismertetésérol,

— a bels6 szabalyozasnal figyelembe vételre keriiljenek a fenntartd altal meghatarozott utmutatasok,
célkitiizések is. (intézmények esetében)

— a koltségvetési szerv helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabalyozand6 teriiletek feltdrasra
keriiljenek, a szabalyzatok elkészitése soran ennek megfeleléen készitsék el a vonatkozd
szabalyzatokat.

A szabélyozottsag érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének meg kell hatarozni azokat a teriileteket,
mely teriiletek szabalyozasarol gondoskodni kell a kételezd kézponti eldirasok miatt.

A bels6 szabalyozas elbtt, vagy azok feliilvizsgélatakor elézetes konzultaciot kell folytatni a teriileten
dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsolddo tevékenységi folyamat folyamatgazdaival.

Csak az elozetes tajékozddast kovetden lehet elkésziteni a szabélyzat tervezetét, melyet véglegesités
eldtt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve folyamatgazdakkal.

A szabalyozottsag megfelel6 mindsége érdekében a szabalyozottsagot jogszabalyi valtozas vagy
szervezeti modosulas esetén feliil kell vizsgalni.

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

Az intézmény hatalyos szabalyzatainak listajat jelen szabalyzat 12. sz. melléklete alapjan tartjuk nyilvan.
3.8.3 Gazdasdgossdg

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt er6forrasok koltségének optimalizalasat
Jelenti a megfeleld mindség biztositisa mellett.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezetdjének feladata, hogy a
feladatai ellatasara szolgald bevételi és kiadasi elbiranyzatokkal, a 1étszam-eldiranyzattal, valamint a
rendelkezésre all6 vagyonnal ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasdgossag
kovetelményeit.

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

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

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni
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— a bevételi és kiadasi elbirdanyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasiban, mivel nem tekinthetd
gazdasagosnak a kiadasi el6iranyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik figyelembe, hogy mikor,
hol lehet a legkedvezdbb dron megszerezni a miikddéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkozoket,
készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.

— a létszam-elBiranyzatok felhasznilasa tekintetében, mivel a 1étszam eldirdnyzatok felhasznélasa
akkor gazdasigos, ha a helyi koriilmények figyelembe vételével a létszdm sziikségletet a
legkevesebb koltséggel oldjak meg.

~ A vagyongazdalkodas soran is fontos a gazdasdgossagi szamitas, mert ki kell szamitani, hogy adott
feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévd vagyonnal Gigy ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel
jarjon.

5.8.4 Hatékonysdag

A hatékonysag egy adott tevékenység soran elballitott termékek, szolgaltatasok és egyéb eredmények,
valamint az el6allitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapesolat.

A koltségvetési szerv feladatai ellatisa sordan a koltségvetési szerv vezetSjének feladata ugy
gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kovetelményeit.

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

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, nydjtott
szolgaltatas, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok kozotti kapesolat megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a Kkoltségvetési szerv a lehetd legkevesebb targyi €s munkaerd
felhasznalasaval a lehet legtobb, és legjobb mindségli feladatellatast végez.

A hatékonysag biztositisa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a koltségvetési szerv
vezetdjének a bevételi és kiadasi eldirdnyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban,

Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtds hogyan viszonyul az
elvardsokhoz mennyiségben €s minSségben. Vizsgalni kell, hogy a legjobb mindségii feladatellatas,
illetve szolgaltatasnytjtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a
legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vésarolt szolgaltatast igénybe venni.

A 1étszam-eldiranyzatok felhasznaldsa milyen hatdssal van a nyujtott szolgaltatasok mennyiségére,
annak lehetséges igénybevételére, valamint a létszam felhaszndlasa hogyan hat a szolgaltatast
igénybevevokre.

Az intézménynek vizsgalnia kell, hogy a min8ség javitasa, vagy legalabb is szinten tartasa mellett, mingl
tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb 1étszam, illetve személyi juttatas eliranyzat igénybevételével
ellatni.

A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a rendelkezésre allé vagyon
megfelelden kihasznélt-e. A feladatellatishoz nem sziikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott
vagyon nem eredményezi a koltségvetési szerv hatékony miikodését.

3.8.5 FEredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitasanak mértéke, a tevékenység szandékolt €s
tényleges hatasa kozotti kapcesolat.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatisa soran a koltségvetési szerv vezetdjének feladata, hogy a
gazdalkodas soran vegye figyelembe az eredményesség elveit, kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eldiranyzatok, a létszam-eldiranyzat
felhasznalasa, valamint a rendelkezésre 4116 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.

Az eredményesség a kiltségvetési szerv tevékenysége, nyujtott szolgaltatisa megvaldsitasdnak mértéke,
azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése kozotti kapcsolat.
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Az eredményesség azt mutatja, hogy a koltségvetési szerv miikddése, feladatellatasa,

szolgaltatasnyujtisa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

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

Az Intézménynél a belsé kontrollrendszer elemeinek szerepét a fenti kovetelményekkel

kapesolatban a kovetkezo tiblazat mutatja:

Folyamatba épitett El6zetes vezeti Utélagos vezeti Fiiggetlenitett bels6
ellendrzés ellenérzés ellendrzés ellendrzés
Szabalyossag A szabalyok Adott feladatokra A szabélyzatban A szabalyossag
kialakitasanal ugyelnek | vonatkozé szabalyok foglaltak betartasanak vonatkozéasédban a nagyobb
arra, hogy ismertetése, ellendrzése kockézatot képviseld
»  adott tevékenység | szdmonkérése az beszamoltatéssal, teriileteken gyakrabban
tobb érintettekkel. dokumentumok ellendrzi a szabalyzatok
részfolyamatbdl, attekintésével, betartdsat
feladatbél Alljon, megbeszéléssel stb
és
> afolyamatokat,
feladatokat ne
ugyanaz a
személy lassael,
és
»  azadott feladatot
ellaté személynek
kotelezd legyen az
el6zé feladat
elvégzésének
ellenérzése is
Szabalyozottsag A szabalyok >  Bels6 A szabélyzatban A szabélyossag
kialakitasanal iigyelnek szabalyozasi foglaltak betartasanak vonatkozasaban a nagyobb
arra, hogy feladatok ellatasa ellendrzése kockazatot képviseld
»  adotttevékenység | »  Szabalyzatok beszamoltatassal, terileteken gyakrabban
tobb megismertetése az | dokumentumok ellenérzi a szabalyzatok
részfolyamatbdl, érintettekkel attekintésével, betartasat
feladatbol alljon, megbeszéléssel stb
és
»  afolyamatokat,
feladatokat ne
ugyanaz a
személy lassa el,
és
az adott feladatot ellato
személynek kotelezd
legyen az el6z6 feladat
elvégzésének
ellenérzése is
Gazdasagossag El6iranyzat- Gazdasagossagi Kiadasok és bevételek Utblagosan,
felthasznalas rendjének szémitasok naprakész teljesitményértékelés
kialakitasa soran nyomonkovetése keretében
torekedni kell arra,
hogy a folyamatban az
8sszes kulcsszerepld
(gazdasagi vezets,
intézményvezetd) részt
vegyen
Hatékonysag Hatékonysagi A feladatellatast Utolagosan,
szamitasok szakmailag, teljesitményértékelés
mindségileg értékelni keretében
kell.
Eredményesség F6 célkitlzések Annak vizsgalata, hogy
meghatarozasa teljestiltek-¢ a
célkitiizések
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6 INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

Az Intézmény vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek biztositjak, hogy
a meglévd informacidk a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez.

Az informécids rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket igy kell milkddtetni, hogy az
hatékony, megbizhat6 és pontos legyen, a beszamolasi szintek, hatarid6k és modok vildgosan meg
legyenek hatarozva.

Az informaci6 és kommunikacio nélkiilozhetetlen az 8sszes kontroll célok megvaldsitasahoz.

6.1 Informaicié

Az informacidra az Intézmény minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll és a hivatal céljainak
elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfelelé dontések meghozatalara alapvetden befolyasolja az informécid
mindsége, amely magéaban hordozza azt a kévetelményt, hogy az informacio legyen:

megfeleld (azt az informéciot kapja, amire sziikség van);

— id8ben rendelkezésre allo (akkor biztositott, amikor sziikség van ra);
— aktudlis (ez a legutolsé megszerezhets informacio);

— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérhetd (az érintett személyek kénnyen hozzajuthatnak).
6.2 Kommunikacié

A hatékony kommunikacié minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti egységeknek,
dolgozoknak egymas mellett is - informacié dramoltatast jelent a szervezetben, annak minden részében
és teljes struktirajaban.

Az egyik legkritikusabb kommunikacios csatorna a vezetés és az alkalmazottak kdzotti kommunikécio.

A vezetésnek naprakész informacidval kell rendelkeznie a teljesitményekrol, fejlédésrdl, kockazatokrol
és a belsd kontroll miksdésérdl, valamint mas vonatkozd eseményekrdl és kérdésekrdl, melyet a
dolgozok biztositanak a vezetés szamara.

A vezetésnek kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informacidra van sziiksége, és biztositania
kell a visszacsatolast és az utasitasokat.

Hatékony kommunikaciéra van sziikség a kiils6 partnerekkel is.

A kommunikacié kiinduldpontja az informéci6, amelynek ki kell elégitenie az egyes csoportok, vagy
személyek azon varakozasat, hogy az informacio tegye lehet6vé feladatkériik eredményes végrehajtasat.

A bels6 és kiilsé kommunikacié révén megszerzett informacié alapjan a vezetésnek déntést kell hoznia,
és gondoskodnia kell azok hatasanak nyomon kovetésérol.

7 NYOMON KOVETESI RENDSZER - MONITORING
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7.1 A monitoring rendszer

Az Intézmény vezetdje koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehet6vé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kdvetését.

A monitoring rendszer az operativ tevékenységek keretében megvalosulo folyamatos és eseti nyomon
kdvetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil miik5dé belsd ellenbrzésbil all.

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

7.1.1 Folyamatos monitoring

A belsd kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétlédé milveletei soran torténik meg.
Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy iddben valosul meg, azonnal reagal a valtozd
feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett értékelések, és a helyrehozd intézkedések
feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

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

7.1.2  Eseti nyomon kovetés (kiilon értékelések)

A Kkiilon értékelések gyakorisiga és hatdkore els6sorban a kockazatértékeléstdl és a folyamatos
monitoring tevékenységek hatasossagatol fiigg.

A kiilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére iranyulnak és céljuk
biztositani, hogy a bels6 kontroll az elére meghatarozott mdédszerekkel és eljarasokkal elérje a kivant
eredményeket.

A monitoring altal biztositani kell, hogy az ellen6rzési megallapitasok és ajanlasok megfelelden és
azonnal végrehajtasra keriiljenek.

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

A vezet6k kotelesek

- haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekbdl és mas vizsgélatokbdl szarmazo megallapitasokat,
beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy mdasok éltal jelentett
hidnyossagokat és ajanlasokat;

- meghatarozni a megfelel intézkedéseket az ellenérzésbdl, vagy mas vizsgalatokbol eredd
megallapitasok és ajanlasokra adando6 valasz (probléma megoldas) tekintetében;

- meghatdrozott idSkereteken beliil teljes tdjékoztatast adni mindazokrol a miveletekrdl,
intézkedésekrol, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomaséra hozott ligyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdédik, amikor az ellendrzés, vagy mas vizsgalat eredményeit jelentik
a vezetésnek, €s csak akkor fejezédik be, amikor a foganatositott intézkedések:

- kijavitottak az azonositott hiAnyossagokat;
- fejlodést eredményeztek, vagy

- azt mutatjak, hogy a megallapitasok és ajanlasok nem indokolnak vezetdi intézkedéseket.
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8 ZARO RENDELKEZES

Jelen szabalyzat 2025. januar 01-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a targyra vonatkoz6 valamennyi
korabbi szabalyozas hatalyat veszti.

A szabilyzatot jogszabalyvaltozas, bels6 szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran médositani kell.
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1.melléklet

Pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok

Feladatkérok megnevezése

meeneyezese elkésziti |16Vahagyi/| o ooy
ellenérzi
1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése
1.1. Koltségvetés Intézmény- | Gazdaséagi Fékonyvi
vezetd vezetd konyveld
- Koltségvetési koncepcid Gazdasagi Intézmény- | Fékonyvi
vezetd vezetd konyveld
- Koltségvetés modositasai Gazdasagi | Intézmény- [ FOkonyvi
vezetd vezetd konyveld
- Normativ allami tdmogatasok adatszolgaltatasa Intézmény- | Gazdasagi | Fokonyvi
vezetd vezetd konyveld
1.2. Féléves beszamolo Gazdasagi Intézmény- | Fékonyvi
. vezetd vezetd konyveld
1.3. Eves beszamold Gazdasagi Intézmény- Fokonyvi
vezetd vezetd konyveld
1.4. Kotelezettségvallalds dokumentumai Intézmény- | Gazdasagi Gazdasagi
vezetd vezetd vezetd
1.3.Vagyongazdalkodassal kapcsolatos ligyek Intézmény- | Gazdasagi [ Fokonyvi
vezetd vezetd konyveld
- beszerzések Intézmény- Gazdasagi Fokonyvi
vezetd vezetd konyveld
- értékesitések Intézmény- Gazdasagi Fékonyvi
vezetd vezetd koényveld
- selejtezés Intézmény- | Gazdasagi Fékonyvi
vezetd vezetd konyveld
2. Elozetes és utélagos pénziigyi ellenérzés, a pénziigyi
dontések szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi
szempontbdl torténd jovahagyasa, ellenérzése
2.1.Koltségvetési terv Gazdasagi Intézmény- | Fékonyvi
vezetd vezetod konyveld
- jévahagyasa Gazdasagi | Intézmény- | Fokonyvi
vezetd vezetd konyveld
- eldiranyzat-felhasznalasi {itemterv Gazdasagi | Intézmény- | F6konyvi
vezetd vezetd konyveld
- likviditési terv Gazdasagi Intézmény- Fokonyvi
vezetd vezetd konyveld
2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése Gazdasagi Intézmény- | Fokonyvi
vezetd vezetd konyveld
3. Egyéb gazdasagi események elszamolasa
3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasi elbiranyzatok | Gazdasagi | Intézmény- | Fékonyvi
konyvelése vezetd vezetd konyveld
- eredetl el(’iirényzatok Gazdasagi Intézmény- Foékonyvi
vezetd vezetd kényveld
- modositott eldiranyzatok Gazdasagi | Intézmény- | Fékonyvi
vezetd vezetd konyveld
3.2. Eldiranyzat teljesitések konyvelése Gazdasagi | Intézmény- | Fokonyvi
vezetd vezetd konyveld
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2. melléklet

ELLENORZESI NYOMVONAL

(Tervezési, végrehajtasi, pénziigyi és ellenérzési folyamatainak leirasit tartalmazé
ELLENORZESI NYOMVONAL)
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3. melléklet
Megismerési zaradék
A (A A R R E NN SR R RN R R R A R R N R N RTY ] Szaba’b;zathoz

1. Jelen szabéalyzat 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, a szabalyzat
el6irasait betartom:

Név Beosztas D4tum Alairas

2. A jelen szabalyzat tartalmat megismertem, az eldirasait betartom /csak sziikség esetén/:

Név Beosztas Datum Aldiras
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Az Intézmény miikidésére vonatkozo szabdlyzatok:

4. mellékiet

Szabalyzat
megnevezése:

Szabalyzat
elkészitésének
datuma:

Szabdlyzat utolsé
modositasanak
datuma:

Szabalyzat
elkészitéséért,
aktualizalasaért
felel6s:

Az Intézmény miikédésével kapcsolatos szabalyzato

Gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok

Miiszaki ellatasi szabalyzatok

Egyéb szabalyzatok
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Megismerési nyilatkozat

A 2025. januar 01-t8] hatalyos Belsé kontrollrendszer szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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