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A Fdvérosi Onkormanyzat Kutvslgyi Uti [dések Otthona (a tovabbiakban: intézmény) az 4l-
lamhdztartasrol sz016 2011, évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban Aht.), valamint annak végrehaj-
tasarol szo616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.), a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI11. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Bkr.) alapjan hatarozza meg az intézmény belsé kontrollrendszerének miikod-
tetéserdl sz616 Belsd Kontrollrendszer Szabalyzatat.

1. BEVEZETES

L.1. Belsé kontrollrendszer célja, fogalma

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza az Intézet belsd kontrollrendszerének miikddési kereteit,
szabdlyszerii végrehajtasanak rendjét a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a belsd szabalyzatok
rendelkezéseinek figyelembevételével.

A szabélyzat a felépitése koveti a Bkr. belsd kontrollrendszer elemeire vonatkozd leirasat, az-
zal, hogy a szervezeti integritast sért$ cselekmények és az inlegralt kockazatkezelés eljarasi
rendje kiilon kerult szabéalyozasra.

A szabdlyozas célja tovabba a belsd kontrollrendszer és a korrupcio-megeldzést szolgald belsé
intézkedések 6sszhangjanak megteremtése.

A bels6 kontrollrendszer az Intézmény altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyos-
sag megszerzese érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy az In-
tézmény megvalositsa az alabbi célokat:

— amikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, vala-
mint a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredménycsség)
osszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

— megvédjc a szervezet erGforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerii haszna-
lattol.

A belsé kontroll miiveletek sora, amelyek jelen vannak az Intézmény minden tevékenységében,
folyamatosan végbemennek azokban, szerves részét képezik annak a modnak, ahogyan a veze-
tés a szervezetet mikodteti.

A belso kontroll egy dsszetett folyamat, amelyet az Intézmény vezetése és dolgozoi valositanak
meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érint6 valtozasokhoz.

A belsé kontroll kdzvetleniil az Intézmény céljaihoz kapcsolddo, vezetés altal hasznalt eszkoz,
ugyanakkor a tobbi dolgozok is fontos szerepet jatszanak abban, ami a szervezetben torténik.

A belsd kontroll kialakitdsa a vezetdk részérdl kezdeményezé magatartast és kommunikacios
tevékenységet kivetel meg a dolgozdkkal.

A belsé kontroll 6t, egymassal Gsszefliggd eleme:
— a kontrollkémyezet,
— az integralt kockazatkezelési rendszer,

— akontrolltevékenységek,



az informacid és kommunikacid,

a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

L.2. Szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatélya kiterjed a Févérosi Onkormanyzat Kutvélgyi Uti Idések Otthona teljes
tevékenységére, fliggetleniil attdl, hogy abban az Intézménynél foglalkoztatott kdzalkalmazot-
tak, vagy egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottak vesznek részt. A szabalyzat hatalya ki-
terjed az intézmény székhelyén ¢s telephelycin végzett szakmai és miuikodtetéssel, izemeltetés-
sel kapcsolatos tevékenységére.

I.3. Belso kontrollrendszerrel kapcsolatos felel6sség

Az Intézmény vezetdje a szervezet milkodésének folyamatara és sajatossagaira, tekintettel ko-
telesek kialakitani, mikddtetni és fejleszteni az intézményiik bels6 kontrollrendszerét.

A belso kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokatl és belsé szabalyzatokat,
meclyck alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal,
1étszammal és a vagyonnal vald szabdalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalko-
das kovetelményeit.

A belsé kontrollok kialakitdsa sordn az intézmény vezetéje figyelembe veszi az dllamhaztarta-
séit felel6s miniszter altal kozzétett, az allamhavztariasi belsd kontroll standardokra vonatkoz6
iranyelvet és az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutatokban
tfoglaltakat.

A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartési kilséellen-
Orzést és belso ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat is.

A belsé kontrollrendszer keretében, a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vo-
natkozdan biztositani kell a bels6 kontrollok mikédését az alabbiak vonatkozasaban:

a) apénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kitizetések, a tamogatasokkal vald clszamolas,
a szabdlytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatdsu dontések célszertiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredmé-
nyesseégi szempontd megalapozotisiga,

c) a koltségvetési gazdalkodés soran az eldzetes €s utdlagos pénziigyi ellendrzeés, a pénz-
ugyi dontésck szabalyszerliségi és szabalyozottsagi szempontbdl térténd jovahagyésa,
illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 konyvve-
zetés és beszamolds) kontrollja.

Az a), ¢) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkéri elkiilonitését biztositani kell, me-
lyet jelen szabalyzat 1 sz. melléklete tartalmazza.

1.4. Ertelmezé rendelkezések

A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése ér-
dekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a ko-
vetkezd célok:



a) amiikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabdlyszerten, gazdasagosan, hatéko-
nyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezetiségeket teljesitsék, és

c) megvédjék az eréforrdsokat a veszteségekidl, karoktol és nem rendeltetésszerii haszndlat-
tol.

A koltségvetési szerv vezetdje felels a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet min-
den szintjén érvényesilé - megfeleld

a) kontrollkdrnyezet,

b) integralt kockazatkczelési rendszer,

c¢) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikéciods rendszer, és

e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring)

ooy

kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

integritdsiranyitasi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere, ame-
lyek a koltségvetési szerv integritas alapi milkodésének megteremtésében részt vevd szemé-
lyek és csoportok tevékenységének Gsszehangolasaval, a Bkr. szerinti kontrollkérnyezethez
illeszkedve biztositja a szervezeti kultira egységét az értékek, elvek, célkitiizések és szaba-
lyok meghatdrozasa, a kovetésiikhoz szitkséges utmutatas és tanacsadas, a megfelelés nyomon
kovetése és szitkség esetén kikényszeritésc uitjan,;

integrdlt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapu kockéazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval,
a szervezet célkitlizéseinek €s értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockiza-
tainak teljes kor azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon
kovetését;

eredményesség: annak kdvetelménye, hogy a kitlizott célok - az elfogadott modositasokat,
valtozo korilményeket figyelembe véve - megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és tényle-
ges hatasa kozotti kiilonbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatds legyen
kedvezobb a tervezettnél;

gazdasdgossdg.: annak kdvetelménye, hogy az eréforrasok felhasznalasahoz kapcsolddo ki-
adas vagy raforditas az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy altals-
nosan elvarhaté minéség mellett;

hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az eldallitott termékek, nyujtott szolgaltatdsok, az
ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbél szarmazo bevétel a lehetd legna-
gyobb mértékben haladja meg a felhasznalt eréforrdsokhoz kapcsolodo kiadasokat vagy rafor-
ditasokat;

kockdzatelemzés: objektiv mddszer az ellendrizendo terliletek kivalasztasira, mely meghati-

rozza a koltségvetési szerv tevékenységében és belsd kontrollrendszerében rejlé kockazatokat;
integritds: a szervezet szabdlyszerll, a szervezet vezetOje és az iranyitd szerv altal meghatéro-
zott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikodés;

integritdassal kapcsolatos kockizat: olyan lehetségesen felmeriilé nem kivanatos esemény,
amely a kdzszféraban kart okoz;



integritiskontrollok. az intézmény azon eszkozei, amelyekkel a meghatarozott értékrendszer-
ének érvényesiilését a mindennapi feladatell4tds sordn cldsegiti, kikényszeriti (pl.: jogszaba-
lyok, szabalyzatok, etikai kddex, kiildetésnyilatkozat);

belsd kontroll felelds: az intézmény vezetdjének nevében a szabalyzatban foglaltak szerint el-
latja a szabalyzatban meghatarozott bels6 kontrollrendszer megfelelé mikodésével kapcsola-
tos feladatokat, kiiléndsen a szervezeti integritast sértd és a korrupcids kockazatokra vonat-
kozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapesolatos feladatokat;

bejelentés: olyan integritassal kapcsolatos eseményre, kockézatra hivja fel a figyelmet,
amelynek orvoslasa vagy megszintetése a k6z0sség vagy az egész tarsadalom érdekét szol-
galja;

bejelentd: az a személy, aki a kozérdekii bejelentést megteszi;

biincselekmény: az a szindékos, vagy — ha a tdrvény a gondatlan elkdvetést is blinteti — gon-
datlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a tdrvény
biintetését kiszabésat rendeli;

etikai vétség: valamely etikai kodex 4ltal szankcionalt cselekmeny;
érinteft: az integritassal kapcsolatos eseménnyel, kockazattal kapcsolatba hozhatd személy;

Segyelmi vétség: a foglalkoztatasi jogviszonybol eredo kotelezettség vétkes megszegése. A
magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalo nem ugy jart el, ahogy az az
adott helyzetben altalaban elvérhato;

kdr: anyagi veszteség, az tigyfeleknek vagy az allampolgédroknak nyudjtandd szolgaltatasok
gyengiilése, adobevételekkel kapcsolatos veszteség, a kormanyzat iranti tisztelet vagy a kor-
manyzatba vetett bizalom megrendiilése, talzott politikai vagy hivatali befolyas, illetve a
munkahelyi légk6r megromlasa.

korrupcid: a Bintetd Torvénykonyvrol szolé 2012. évi C. térvény (a tovabbiakban: Btk.)
XXVII. Fejezetén beliili tényallasok, és ezen belill a kitelezettség vagy joggyakorlas elmu-
lasztasanak, hivatali helyzettel vald visszaélésnek, a hataskor tallépésének igérete, megtor-
ténte vagy errc vonatkozo felhivas megfogalmazasa jogtalan elény cllenében, vagy annak je-
lensége, amely soran valaki a rabizot{ hatalommal magan—vagy csoportelény érdekében visz-
szaél;

korrupcios kockdzat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcios cselekmény bekovetkezé-
sének a lehetdségét jelenti;

panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és el-
intézése nem tartozik mas- igy kiilonésen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A pa-
nasz javaslatot is tartalmazhat;

szabdlytalansdg: olyan szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely vala-
mely irott vagy iratlan szabélyt (16rvény, rendelet, bels§ rendelkezés, bels6 szabalyzat, stb.)
sért, illctve amely az allamhaztartas miikodési rendjét, a koltségvetést, illetve a vagyongazdal-
kodast, a szabalyszerii feladatellatast sérti vagy veszélyezteti;

szervezeli integritdst sértd esemény. minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo

szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek k6zott a koltségvetési szerv vezetdje ¢s az ira-
nyit6 szerv altal meghatdrozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld

miikodéstdl eltér;

belsd ellendr: a koltségvetési szervndl tcljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott, vagy pol-
gari jogi jogviszony keretében belso ellendrzési tevékenységet ellatd szemeély;



belsd ellendrzés. tuggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység, amely-
nek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze és eredményességét novelje, az
ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemlélet(i megkozelitéssel és modsze-
resen értékeli, illetve fcjleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi és bels6d kontrollrendszerének
hatékonysagat;

belso ellendrzési vezetd: a koltségvetési szerv belsd cllendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy 16 1atja el a bels6 ellendrzést, akkor a belsé ellendrzést ellato sze-
mély;

bizonyossdgot ado tevékenység: belso ellendrzési tevékenység, amelynek soran a belso el-
lenor objektiv értékelést nyajt cgy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrol, és az ellendrzési
program végrehajtasa sordn tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ellenér-
z¢ési jelentésbe foglalja;

ellendrzés lezdrdsa: egy adott ellen6rzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az elienérzési jelentést
(vagy annak kivonatat) az ellenérzést végz6 koltségvetési szerv vezetdje megklldte az ellen-
Orzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozoan megéllapitast
vagy javaslatot tartalmaz);

intézkedési terv: az cllendrzési javaslatok alapjan az ellenérzott szervezet, szervezeti egység
altal készitett intézkedések végrehajtasanak litemezése a végrehajtasaért felelds személyek és
a vonatkozo hataridék megjeldlésével;

II. ALTALANOS SZABALYOK

A kéltségvetési szervek belso kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérbl szolo 370/2011. (XTI
31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetOje koteles olyan kontrollkdrnyezetet
kialakitani, amelyben

~ vilagos a szervezeti struktura,

— egyértelmiick a hataskdri viszonyok és feladatok,

~ meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
— atlathatd a human erdforras kezelés,

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a kdltségvetési szerv miikodési folyamatainak szove-
ges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalimazza kii-
16ndsen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folya-
matokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését és utolagos ellendrzését.

I1. Kontrollkérnyezet

I1.1. Kontrollkirnyezet

A kontrollkdmyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti fel-
¢épitést, valamint azt a 1égkort, amely befolyasolja a belsé kontroll &ltaldnos mindségét.

A kontrollkéryezet alapozza meg a bels6é kontroll 6sszes tobbi clemét a fegyelem és a szerve-
Zeti struktira biztositasa altal.



A kontrollkérnyczet dsszetevii:

— avezelés ¢s a dolgozdk személyes és szakmai becsiiletessége, ctikai értékrendje, bele-
értve a tAmogatd hozzadllast a koltségvetési szerv folyamatos belsdkontrolljahoz,

— elkotelezettség a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant,

— avezetés hozzdallasa, vagyis a vezetési tilozéfia és stilus,

- aszervezeti felépités,

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

I1.2. Szcervezeti struktira

Az Intézmény vezetdje clkotelezett a vilagos szervezeti struktura, atlathaté folyamatok biztosi-
tasaban. A szervezeti struktirat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az Ugyrend tartal-
mazza.

A szervezeti felépités a legegyszertiibben és a legattekinthetébb modon az SzMSz-ben 1évo szer-
vezetl abrabdl ismerhetd meg. Az SzMSz t6rzsszovege részletesebben kifejtve tartalmazza az
intézmény szervezeti felépitésének, belsd kapcsolatrendszerét, a nagyobb egységek meghata-
rozo céljait, feladatait, felel0sségét.

Az Intézmény szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szer-
vezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyetiesités rendjét, to-
vabba a szervezeti egység Intézetben beliili belsd és azon kiviili kiils6 kapesolattartdsanak mod-
jat, szabdlyait az SZMSZ és az Ugyrend, a részletes eljarasi szabalyait a kiilonféle szabalyzatok
tartalmazzak..

I1.3. Szabalyozottsag

Az Intézmény tevékenységének f6 irdnyait, kereteit jogszabélyok hatdrozzdk meg. Az Aht. 10.
§ (5) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és
modjat a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozo
szabélyokat a koltségvetési szerv SzZMSz-ben vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a gaz-
délkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban hatarozza meg,

Az intézmény folyamataiban egyik meghatérozo tényezd a kotelezettségvallalasi és munkalta-
to1 jogok gyakorldsa. Az Intézményben mindkét esetben az intézményvezetd altal jovahagyott
belsé szabalyzat részletezi ezen jogkorok gyakorldsénak €s atruhdzasanak eseteit. Az atruhazott
jogkor gyakorlasa a szabalyzatnak megfeleléen elkészitett meghatalmazassal torténhet.

Az intézmeényvezetd egy-egy sajatos igymenet szabdlyozdsat utasitasban is rendezheti.

Az intézmény a bels szabalyzatait a jogszabalyi elirasok véltozasa esetén, illetve belsd szer-
vezeti, vagy feladatbeli valtozas esetén modositja. A belsé ellendrzés ltal tett megallapitasokat,
javaslatokat a szabélyzatok készitése, modositasa soran figyelembe kell venni. A szabalyzatok
modositasat az intézményvezetd hagyja jova.

IL.4. Etikai elvarasok

A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, az dltaluk vallott etikai értékek
meghatarozzék, hogy 6k mit részesitenek elényben, milyen az értékitéletiik, amelyek végiil is
viselkedési normakban jelennek meg.



Az Ini¢zmény minden dolgozéjanak — 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 vonatkozé magatartasi szabalyoknak.

A szocidlis dgazatban dolgozdk szdmara a Szocidlis Szakmai Szévetség kiadta a”Szocialis
munka etikai kodexét”, mely a szocidlis munka gyakorlatit meghatarozé szakmai ctikai nor-
makat tartalmazza.

Az intézmény valamennyi dolgoz6ja részére az intézményvezets Etikai kédexet készitett, mely
az intézményi jogviszonyra vonatkozdan tartalmaz magatartasi, etikai szabalyokat, elvérasokat.

A fenticken tilmenden elvards valamennyi munkatarssal szemben hogy tevékenységeiknek
szabdlyszertinek, gazdasagosnak, hatékonynak és eredményesnek kell lennic.

I1.5. Humanerdéforras kezelés

Human eréforras politikdért az intézményvezetd felelds,

A belsé kontrollrendszer mikddését nagymértékében befolyasolja a dolgozoi dllomany. A ha-
tékony belsd kontroll biztositasdhoz hozzaért6, megbizhaté dolgozokra van szikség. Ezért a
dolgozdk felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasanak és eloléptetésének madd-
szerei alapvetéen fontos részét képezik a belsé kontrollkérnyezetnek.

A dolgozok dllomanyba vételével kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell ala-
poznia, hogy az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfelels képesitéssel és
gyakorlattal feladatuk végrehajtdsahoz, és biztositott a sziikséges tanfolyami oktatasuk.

Az allashely betoltése el6tt adott szervezeti egység vezet meghatirozza az allas betdltésével
kapcsolatos kévetelménycket.

Valamennyi egység vezetSje felelds azért, hogy a dolgozék naprakész informaciéval rendel-
kezzenek munkakériikkel kapcsolatos tjdonsagokrél, jogszabalyi valtozasokrol.

IL.6. Szervezeti célok
Az intézmény alapvetd céljat az alapitd okirat hatdrozza meg.

Az intézmény vezetdje a belsé szabalyrendszer és az intézményi célok mellett kiildetésnyilat-
kozatot hataroz meg, mely az adott idészak leginkabb kiemelkedd célteriiletét hatarozza meg.

IL.7. Az ellendrzési nyomvonal

A kontrollkérnyezet kialakitasa soran az Intézmény vezetdje koteles elkésziteni és folyamato-
san aktualizalni az Intézmény ellendrzési nyomvonalat, mely ,.a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrékkal szemléltetett leirésa,
amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacids szinteket és kapesolatokat, irdnyitasi
¢s cllendrzési folyamatokat, Ichctdvé téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellenérzését.”

A megbizhato ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak jelentdsége abban 4ll, hogy segitségével
feltérképezhetd a szervezet Gsszes folyamataban rejlé miikodési kockazat,

Az ellen8rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleldsét, ellentrzését, nyomon kovetését, a kapesolddé dokumentumokat dleli fel:

— az Intézmény miikddésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiil eljarasrendjeit
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egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az cllenérzési pontok 9sszességét,

kialakitaséval az Intézmény jellemz8 valamennyi tevékenység, egyiittes koordinalasara
keriil sor,

valamennyi résztvevo szamara irott és tlathaté formaban valik (kovetendd eljarasként)
feladattd az eljérasok és modszerek betartdsa,

megmutalja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossdgait, 1 gy
felgyorsitja a folyamatok megfelelé atalakitasat, és a miikddtetés szinvonaldnak, a nyj-
tott szolgaltatasok értéknovekedését segiti elé.

Az ellendrzési nyomvonal eljarasok egyiittesét jelenti, amelyek alapjan meghatérozhatok va-
lamennyi folyamatban a felelésék és az ellendrzési pontok.

Az ellenSrzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithatd a hibés mitkddés, a
hozza tartozo felelos.

Az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minésége az egyes résztevékeny-
ségekért felelos kozremiikodokon is mulik.

A kiilénbdz0 szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugalmassag, jobb egylittmiikodés,
koordindcid varhaté az ellenérzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasra kiterjed, vagyis a miikodtetés jobbitasanak
fontos eszkdze.

Az Intézmény miikddési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében keriilnek ki-
alakitdsra ¢s ennek megfeleléen kell a szervezetet mitkddtetni.,

Az ellenérzési nyomvonalat czekhez a miikédési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfelel$ irdnyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes informaciokat
nyGjtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkozo gazdasagi eseményekrol,
miveletekrdl, a miiveletekben résztvevskrdl, a felelésségeikrdl, a pénziigyi tranzakcidkrol, a
folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabalyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a mivelettel kapcsolatos
informéciokat, a milvelet id6pontjat, a feladat ellatisdnak modjat, az alatamasztd (beérkezd és
kimend) dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasdnak feladatat timogatjék a kéltségvetési szerv rendelke-
zesére 4ll6 belsd szabélyzatok, dokumentaciok, egyéb informaciok, a lezért ellenérzésekkel
kapcsolatos jelentésckben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési ter-
vek felhasznélasa.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa soran a mitkodési folyamatok pontos és teljes kéria meg-
hatdrozésa, a szabalyzatokban valo régzitése az Intézmény vezetdjének felelossége és kotele-
zZettsége.

A kialakitott ellendrzési nyomvonalat rendszeres id6kézonként feliil kell vizsgalni, folyamato-
san aktualizalni kell.

Az ellen6rzési nyomvonal felillvizsgdlatdért és folyamatos aktualizaldsaért az Intézmény veze-
t6je felelds azzal, hogy iltaldnosan ad ki utasitast az ellenérzési nyomvonal elkészitésére vo-
natkozoan, €s az ltalanos, egységes elvek, eljarasok megfogalmazasa mellett a konkrét végre-
hajtassal megbizhatja az egyes szervezeti egységek vezetéit.
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A miikédési folyamatokra, gazdasigi eseményekre vonatkozd tablarendszer elsdsorban az érin-
tett szervezet, szervezeti egység feleldsségi és informdcids szintjeit tartalmazza, a kapcsolodasi
pontokat, az iranyitasi ¢s ellendrzési folyamatokat.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirasanal egysegesen haszna-

lunk:
— sorszam
— tevékenység, feladat megnevezése
— jogszabalyra, belsé szabdlyzatra torténd hivatkozas
— elBkészités, koordinalas, végrehajtas
— keletkez6 dokumentum
— felelos/kotelezettségvallald
— ellendrzés/érvényesités
— utalvanyozas/ellenjegyzés
— pénziigyi teljesités
— koényvvezetésben valo megjelenés

A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1év6 szabalyzatokra a tablazatok
egyes rovatain beliil.

Az Intézmény mitkddési folyamatainak ellendrzési nyomvonalat, tablarendszerét a szabalyzat
2. szamu melléklete tartalmazza.

I1.8. Szervezeti integritast sértdé események kezelésének eljarasrendje (A szabilytalansa-
gok kezelésének eljarasrendje)

A kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolé 370/201 1. (XTI,
31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: Bkr.) foglaltaknak megfelel6en az
Intézmény mitkddése soran a szervezeti integritast sértd események kezelésének részletes sza-
balyait kiilon szabalyzat, a ,,Szervezeti integritast sérté események eljaras rendje” tartalmazza.

I1I. Integralt kockazatkezelés eljarasi rendje

A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII1.
31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt
kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A Bkr.6. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en az Intézmény kialakitotta és mikodteti
az integralt kockéazatkezelési eljaras rendjét.

IV. Kontrolltevékenységek

IV.1. Kontrolltevékenységek
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,»A koltségvetési szerv vezetdje kiteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
amelyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

Az Intézmény vezcetdje kotcles a killontéle belsd szabdlyzataiban az alabbiakat szabalyozni:
— engedélyezési €s jovahagydsi eljarasok,

az informacidkhoz vald hozzaférés,

!

fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkozokhoz)

beszamolasi eljardsok.

Fentieken tilmenden szabalyozni sziikséges még

!

az igazolast;
— azegyeztetéseket;
- amiuveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

— afelligyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast (itmuta-
tast és képzést).
A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljarasok, amelyeket a kockazatok meghatérozasa és
a szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki.

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelelének, az adott idészakra
vonatkozo tervnek megfelelden funkcidjukat tekintve kivetkeretesnek, valamint kéltség-haté-
konynak, atfogonak, ésszeriinek, tovabba kozvetleniil a kontroll célokra vonatkozénak kell len-
niiik.

A szervezetnek megfeleld egyensulyt kell biztositania a megel6z6 és feltard kontrolltevékeny-
ségek kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszeriien helyrehoz6 miiveletek-
nek kell kapcsolddnia.

1V.1.1. Engedélyezési és jovihagyisi eljdrdsok

A kilonféle tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek csak fel-
hatalmazottsdguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszkoz annak biztositaséra,
hogy csak a vezetés szandékanak megfeleld, indokolt tranzakcidkat és eseményeket kezdemé-
nyezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek vald megfelelés azl jelenti, hogy az alkalmazottak az utasita-
soknak és a vezetés, vagy a jogszabalyok altal szabott korlatozasoknak megfelelden cscleksze-
nek.

IV 1.2, Fizikai kontrollok, (hozziférés az esthozokhéz, nyilvintartisokhoz)

Az eszk6z0khoz, nyilvantartdsokhoz vald hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott sze-
mélyekre, akik egyben elszamoldsi kotelezettséggel tartoznak az eszkozok megdrzéséért
¢s/vagy felhasznalasaért.

A megorzéssel kapcesolatos clszamolas bizonyitékaként szolgalnak az atvételi clismervények,

nyugtak, leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a megérzésbe adasrol, illetve a meg6rzési k-
telezettség atadasarol.
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Az eszkdz0khoz valod hozzaférés korlatozasa csOkkenti a felhatalmazas nélkili hasznalat, vagy
a pénziigyi veszteségek lehetdségét, és eldsegiti a vezetés utasitisainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatol figg és eze-
kel 1ddnként feliil kell vizsgalm, ki kell értékelni.

Az Intézménynél az eszkdz0khoz, nyilvantartasokhor, (killéndsen a szamitdgépes programok-
hoz) a dolgozdk, a vezetdk csak a munkakorikkel dsszeflggésben férhetnek hozza.

A szamitdgépes programoknal jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzaférési jogosult-
sagot.

Ezeket a szabalyokat az Intézmény belsé szabélyzatai (Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat,
Informatikai és biztonsdgi szabdlyzat) és a dolgozdék munkakori leirdsai részletesen tartalmaz-
zék.

1V.1.3. Beszamoldsi eljirdsok

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete szerint a koltségvetési szerv vezetdje értékelni koteles
a bels6 kontrollok mikodését.

Az Intézmény vezetdje a koltségvetési szervre kotelezd vereldi ellendrzési rendszerben eldirt,
az adott koltségvetési év soran mikodtetett beszamold rendszert alatamaszto jelentések, ellen-
Orzési listak dsszegzése, értékelése alapjan teszi meg nyilatkozatat a bels6 kontrollrendszer mii-
kodésével kapcsolatosan.

A beszdmolasi rendszer alapvets elemei a kdvetkezok lehetnek:
— az Intézmény éves beszamoldja (szamviteli tdrvény és végrehajtasi rendeletei alapjan);
— abelso ellendrzés mikodésérdl készitett éves ellendrzési jelentés
— abelsd ellendrok (sajat, iranyito szerv) altal készitett ellendrzési jelentések;

— az Intézményt vizsgalo kiilso ellendrék altal készitett ellendrzési jelentések.

1V.1.4. Igazoldsok
A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (szakmai teljesités igazoldsa)

A Gazdalkodasi szabalyzatban keriilnek meghatirozasra a szakmai teljesités igazolasanak sza-
balyai.

IV.1.5. Egyeztetések
A nyilvantartasokat rendszeresen egyeztetni kell a megfeleld dokumentumokkal.

A pénziigyi, gazdasagi munka soran példaul a pénzforgalmi szamlaval kapcsolatos konyvelési
nyilvantartasokat cgyeztetni kell a szamlakivonatokkal, az analitikus nyilvantartasok adatait a
fokonyvi konyvelés adataival.

Az Intézmény Szamlarendje részletesen tartalmazza a gazdalkodas soran sziikséges egyeztetési
feladatokat.
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1V'.1.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgdlata

A miveleteket, folyamatokat és tevékenységeket iddnként feliil kell vizsgalni annak biztositésa
érdekében, hogy megfeleljenck a hatdlyban 1év6 szabalyozasoknak, iranyitasi elveknek.

Az Intézmény tevékenységeinek az ilyen tipusn feliilvizsgalatat vilagosan meg kell kiilonboz-
tetni a bels6 kontroll monitoringjatol.

IV.1.7. Feliigyelet (feladatkor meghatdrozds, feliilvizsgilat és jovihagyds, itmutatds és kép-
7¢s)

A hozzaérto feliigyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozé feladatkdrének
meghatarozasa, munkajénak feliilvizsgalata és jévahagyasa feldleli a kGvetkezbket:

— A dolgozoi allomany minden egyes tagja feladatkorének, feleldsségének és elszamoldsi
(szamadasi) kételezettségének vilagos meghatérozasa és tudomasara hozatala;

~ Minden dolgozé munkavégzésének idészakonkénti feliilvizsgilata a sziikséges mérték-
ben;

- Az elvégzett munka jovahagydsa (igazolasa) a kritikus pontokon annak biztositasa ér-
dekében, hogy az a szandékolt iranyban folyik.

A munka kiosztasa (feladat- és felel6sségi kérok meghatirozasa) a vezetd altal nem cs6kkent-
heti a beosztottak elszamolasi kdtelezettségét ezekért a feladat- és felelésségi korokért.

A vezetéknek emellett biztositania kell az alkalmazottak szdmara a sziikséges Utmutatast és a
tovabbképzést, hogy csikkentse a hibak, veszteségek, rossz miiveletek lehetségét, és bizto-
sitsa, hogy a dolgozok megismerjék, megértsék és végrehajtsak a vezetés utasitdsait.

1V.1.8. A kontrollkornyezettel kapcsolatban alkalmazott fogalmak, valamint megvalésitdsuk-
kal, miikédésiikkel kapcsolatos feladatok, eljdrds rendek

A koltségvetési szerv vezetSjének biztositani kell a rendelkezésre 4116 forrasok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Szabdlyszeriiség

A szabalyszerliség azt jelenti, hogy az adoti kiltségvelési szerv vagy szervezeti egysége miiko-
dése, tevékenysége megfelel-c a vonatkozo szabalyoknak, eléirasoknak.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellétdsa soran a kéltségvetési szerv vezetdjének feladata,
hogy a koltségvetési szerv dolgozdi szamara biztositsa

— ahatélyos kdzponti jogszabélyok, és mas kotelezd szabdlyozdsok megismerhetéségét,
— abelsd szabélyzatokhoz vald hozzaférést.
A szabalyszeriiség érdekében a kivetkezé eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell a koltségvetési szervet kdzvetleniil érint6, a mindennapi tevékenységben al-
kalmazni sziikséges valamennyi kozponti jogszabaly, €léirds, ajanlds hozzdférhetdségérol.

A kozponti jogszabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teriileten
dolgozok szamara a tovibbképzésen, értekezleten, konzultécion vald részvételt, illetve egyéb
szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, scgédletek beszerzését, illetve az internetes honlapokhoz
vald hozzaférést.
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A belsé szabalyzatok kezelésénck Ggy kell torténnie, hogy az érintettek szamara kénnyen hoz-
zaférheto legyen.

A belsé szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok fellilvizsgalatakor az érintett dolgozokat
részletesen tajckoztatni kell az Uj végleges szabalyokrdl.

A kdzponti elbirasok és a helyi szabalyok betartdsét, azaz a szabalyszertiséget a kdvetkezd esz-
kdzokkel kell biztositani:

el6zetes vezetdi ellendrzéssel,

— egymasra épllo, egymast ellendrz6 folyamatok rendszerével,

utdlagos vezet6i ellendrzéssel,

fuggetlen belso ellendrzéssel.

A szabélyszer(iség teriiletén az el6zetes vezet6i ellendrzés legfontosabb eszkdze a teriileten dol-
gozok, illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteineck megismerése megbeszéles, be-
szamoltatas stb. Gtjan.

A folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszkoze a szabalyszeriiség tekintetében az, hogy
a szabdlyok kialakitasanal {igyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb résztolyamatbdl, fel-
adatbdl alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el, s az adott feladatot
ellatd személynek kételezo legyen az el6z06 teladat elvégzésének ellendrzése is.

Az utolagos vezetoi ellendrzés eszkbze a szabalyszeriség vonatkozasaban leginkabb a szabaly-
zatban foglaltak betartdsanak ellen6rzése beszamoltatassal, dokumentumok attekintésével,
megbeszéléssel stb.

A fiiggetlen belsé ellendrzés a szabélyszerliség vonatkozasaban a nagyobb kockazatot képvi-
sclé teriletcken gyakrabban ellen6rzi a szabalyzatok betartasat.

Szabdlyozottsig

A szabdlyozottsdg azt jelenti, hogy a koltségvetési szerv vagy annak szervezeti egysege miko-
dése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi
korébe tartozo szakfeladata megfeleléen szabalyozott-e, a régzitett szabalyok megfelelnek—e a
hatalyos jogszabalyoknak, el6irasoknak, egyéb vezet6i rendelkezéseknek.

A pénziigyi ¢s ellendrzési feladatok ellatasa soran a kéltségvetési szerv vezetdjének feladata az,
hogy gondoskodjon arrdl, hogy a szervezet

— mindig a hatdlyos jogszabalyoknak, cl6irasoknak figyelembevételével lassa el belsd
szabélyozasi feladatait, ezekr6!l a kdzponti szabalyokrdl tajékozott legyen,

— ahatalyos jogszabalyok alapjan kételezden eldirt belsé szabalyozasi kdvetelményeknek
eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok megismertetésérdl,

— a belsd szabalyozasnal figyelembe vételre kerliljenek a fenntarté altal meghatarozott
utmutatasok, célkitizések is. (intézmények esetében)

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

A szabalyozottsag érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének meg kell hatarozni azokat a te-
riileteket, mely teriiletek szabalyozasarol gondoskodni kell a kételezo kdzponti eldirasok miatt.

15



A belsé szabalyozas el6tt, vagy azok feliillvizsgélatakor cl6zetes konzultaciét kell folytatni a
tertileten dolgozokkal, illetve a teriilethez kapesolado tevékenységi folyamat folyamatgazdai-
val.

Csak az elGzetes tajékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabdlyzat tervezetét, melyet végle-
gesités elott ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve folyamatgazdakkal.

A szabalyozottsdg megfelelé minbsége érdekében a szabdlyozottsdgot jogszabalyi véltozas
vagy szervezeti modosulas esetén feliil kell vizsgalni.

A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetéi ellenrzés tapasz-
talatait, a figgetlen belsd ellen6rzés megéllapitésait, valamint az irdnyitd szervi, illetve egyéb
kiilsé ellendrzés észrevételeit is.

Gazdasdagossdag

A gazdasigossag egy adott tevekenység ellatisahoz fethasznalt er6forrasok koltségének opti-
malizalasat jelenti a megfeleld mindség biztositdsa mellett.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a kdltségvetési szerv vezetdjének feladata,
hogy a feladatai ellatisara szolgdlo bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal, a 1étszam-elSiranyzat-
tal, valamint a rendelkezésre allo vagyonnal ugy gazdédlkodjon, hogy figyelembe vegye a gaz-
dasdgossag kovetelményeit.

A gazdasigossag kdvetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasdhoz felhaszndlt erd-
forrasok koltségei — a min§ség fenntartidsa mellett — optimalizalva legyenck.

A gazdasigossag biztositasa érdekében a koliségvetési szerv vezeldjének az alabbi feladatokat
kell elvégezni, az cljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

— a bevételi ¢és kiadasi eldiranyzatok és azok felhaszndldsa vonatkozasdaban, mivel nem
tekinthetd gazdasagosnak a kiadasi eléiranyzatok telhasznalésa akkor, ha nem veszik
tigyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezdbb aron megszerezni a miikodéshez,
feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.

— alétszam-eldirdnyzatok felhasznaldsa tekintetében, mivel a létszam elbiranyzatok fel-
hasznélasa akkor gazdasagos, ha a helyi korilmények figyelembe vételével a 1étszam
sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak meg.

—~ A vagyongazdalkodas soran is fontos a gazdasagossagi szamitas, mert ki kell szamitani,
hogy adott feladat cllatasat hogyan Iehetne a meglévd vagyonnal Gigy elltni, hogy az a
legkevesebb koltséggel jarjon.

Hatékonysdg

A hatékonysag egy adott tevékenység soran elballitott termékek, szolgaltatasok és egyéb ered-
mények, valamint az eloallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapesolat.

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

A hatékonysag kévetclményeinek ¢rvényesiilnie kell a bevételi és kiadasi cloiranyzatokkal, a
létszam-cléiranyzattal, valamint a rendelkezésre allo vagyonnal valé gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, nyujtott
szolgaltatds, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok kozotti kapesolat megfeleld le-

gyen.
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A tevékenység akkor hatékony, ha a kdltségvetési szerv a lehetd legkevesebb targyi és munka-
er6 felhaszndlasaval a lchetd legtabb, és legjobb mindségii feladatellatast végez.

A hatékonysag biztositdsa érdekében hatékonysdgi szamitdsokat kell végezni a koltségvetési
szerv vezetdjénck a bevételi és kiadasi cldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban,

Vizsgalni kell, hogy a teljesitctt teladatellatas, illetve szolgaltatisnyujtas hogyan viszonyul az
elvarisokhoz mennyiségben és miniségben. Vizsgalni kell, hogy a legjobb min6ségli feladat-
ellatas, illetve szolgaltatasnyjlds érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe
venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, €s a legkevesebb vasarolt szolgalta-
tast igénybe venni.

A létszam-eldirdnyzatok felhasznalasa milyen hatéassal van a nyujtott szolgaltatdsok mennyisé-
gére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a 1étszam felhasznédldsa hogyan hat a szolgal-
tatast igénybevevokre.

Azintézmeénynck vizsgalnia kell, hogy a mindség javitasa, vagy legaldbb is szinten tartdsa mel-
lett, minél t6bb fcladatot hogyan tud a legkevesebb 1étszam, illetve személyi juttatds eldiranyzat
igénybevételével cllatni.

A vagyongazdilkodas soran a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a rendelkezésre 4llo

vagyon megfelelden kihasznalt-e. A feladatellatdshoz nem szikséges, illetve a nem megfele-
16en hasznositott vagyon nem eredményezi a kdltségvetési szerv hatékony miikodését.

Eredmeényesség

Eredményesseég egy adott tevékenység céljai megvalositiasanak mértéke, a tevékenység szandeé-
kolt és tényleges hatdsa kzotti kapesolat.

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

Az eredményesség elveinek ¢érvényestilnie kell kiadési eléiranyzatok, a 1étszam-elbiranyzat fel-
hasznaldsa, valamint a rendelkezésre 4llé vagyonnal valo gazdalkodds soran.

Az eredményesség a koltségvelési szerv tevékenysége, nyujtott szolgaltatisa megvalOsitdsanak
mérteke, azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése kozotti kapcesolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a koltségvetési szerv miikodése, feladatellatasa, szolgal-
tatasnyujtasa eléri-¢ a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

A koltségvetési szerv adoll tevékenysége, feladatellatisa, szolgaltatasnyujtisa akkor eredmé-
nyes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

Az Intézménynél a belsé kontrollrendszer elemeinek szerepét a fenti kivetelménycekkel
kapesolatban a kovetkezd tiblazat mutatja:

Folyamatba épi- [ vezeldi ellendrzés | vezetGi ellendrzés ﬂiégcllcnilctt helsé
| _lett Kentrolloke | (elbzetes) (utdlagos) ellenérzés |
Szabalyossag A szabalyok kiala- | Adott feladatokra | A szabdlyzatban | A szabalyossag vonat-
kitasanal Ugyelnek | vonatkoz szaba- | foglaltak betartdsa- | kozasdban a nagyobb
arra, hogy lyok ismertetése, | nak cllendrzése be- | kockazalot képviseld

.| szamonkérése  az | szamoltatassal, do- | teriileteken gyakrab-
» adott teve- | X =
L 5 érintettekkel. kumentumok atte- | ban ellenérzi a sza-
kenység tébb rész- - o Eas -
j kintésével, megbe- | balyzalok betartasat
folyamatbol,  [el- .
széléssel stb

adatbol alljon, és

> a folyamato-

| kat, feladatokat ne
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Szabalyozottsag

Gazdasagossag

Hatékonysag

| tett kontrollok

el6z6 feladat elvég-
zésének  ellendr-
| zése is

Eredményesség

- l;'o_l}:amaiba ¢pk-

ugyanaz a személy
lassa el, és

» az adott fel-
adatot cllaté sze-
mélynek kotelezd
legyen az el6zo fel-
adat elvégzésének
ellendrzése is

A szabdlyok kiala-
kitasanal iigyelnek
arra, hogy

» adott tevé-
kenység t6bb rész-
folyamatbdl, fel-
adatbol alljon, és

» a folyamato-
kat, feladatokat ne
ugyanaz a személy
lassa el, és

az adott feladatot
ellaté  személynck
kételez6 legyen az

Eldiranyzat-fel-
hasznalas rendjé-
nek kialakitasa so-
ran torekedni kell
arra, hogy a folya-
matban az Osszes
kulcsszerepld (gaz-
dasagi vezetd, in-
tézményvezeto)
résztvegyen

vezeldi ellenfrzés
(¢lozetes)

> Bels6 szabi-
lyozasi  feladatok
ellatasa

> Szabdlyzatok
megismertetése az
érintettekkel

Gazdasagossagi
szamitasok

Hatékonysagi sza-
mitasok

" vezeldi ellendrzés
(utélagos)

A szabdlyzatban
foglaltak betartasa-
nak ellentrzése be-
szamoltatassal, do-
kumentumok  4tte-
kintésével, megbe-
széléssel stb

- I'Hggctl-cuitclt belsd
ellenbrzds

A szabalyossag vonat-
kozasaban a nagyobb
kockazatot képviseld
teriileteken gyakrab-
ban ellendrzi a sza-
balyzatok betartisat

Kiadasok és bevé-
telek  naprakész
nyomonkd&vetése

A feladatellatast
szakmailag, min&-
ségileg  értékelni
kell.

F6 célkitilizések
meghatarozasa

Annak vizsgalata,
hogy teljesiiltek-e

a célkitlizésck

V. Informacié és kommunikdci6s rendszer

V.1. Informacids és kommunik

TNV 4

acios rendszer

18

Utdlagosan, teljesit-
ményértékelés kereté-
ben

Utdlagosan, teljesit-
ményértékelés kereté-
ben




Az Intézmény vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és mitkodtetni, melyek biztosit-
Jék, hogy a meglévé informaciok a megfeleld iddben eljutnak az illetékes szervezethez, szerve-
zeti egységhez, illetve személyhez,

Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket Gigy kell miikddtetni, hogy az
hatékony, megbizhaté és pontos legyen, a beszamolasi szintek, hatarid6k és modok vilagosan
meg legyencek hatdrozva.

Az informacio és kommunikacio nélkiilozhetetlen az dsszes kontroll célok megvalositasdhoz.

V.1.1. Informdcio
Az informdcidra az Intézmény minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll és a hivatal
céljainak elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetden befolyasolja az informa-
c16 mindsége, amely magaban hordozza azt a kovetelményt, hogy az informéacid legyen:

- megfeleld (azt az informacidt kapja, amire sziikség van),

— 1d6ben rendelkezésre allo (akkor biztositott, amikor sziikség van ra);
— aktudlis (ez a legutolsd megszerezhet$ informdacio);

— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérhetd (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).

V.1.2, Kommunikdcio

A hatékony kommunikacié minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti egysé-
geknek, dolgozoknak egymas mellett is - informaci¢ dramoltatast jelent a szervezetben, annak
minden részében ¢s teljes struktirajaban.

Az egyik legkritikusabb kommunikacids csatorna a vezetés és az alkalmazottak kozotti kom-
munikéacid.
A vezetésnek naprakész informaciéval kell rendelkeznie a teljesitményekrol, fejlédésrdl, koc-

kéazatokrdl és a belsé kontroll miik6désérdl, valamint més vonatkozo eseményekrol és kérdé-
sekrol, melyet a dolgozok biztositanak a vezetés szamaéra.

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

Hatékony kommunikécidra van sziikség a kiilsé partnerekkel is.

A kommunikaci6 kiinduldépontja az informacid, amelynek ki kell elégitenie az egyes csoportok,
vagy személyek azon varakozasat, hogy az informacid tegye lehetévé feladatkoriik eredményes
végrehajtasat.

A bels és kiilsé kommunikacio révén megszerzett informacio alapjan a vezetésnek dontést kell
hoznia, €s gondoskodnia kell azok hatdsdnak nyomon kovetésérol.

VI. nyomon kiivetési rendszer (monitoring)
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VI.1. A monitoring rendszer

Az Intézmény vezetOje koteles olyan monitoring rendszert mitkédtetni, mely lehetévé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

A monitoring rendszer az operativ tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos és eseti
nyomon kdvetésbdl, valamint az operaliv tevékenységektd! fliggetleniil mikods belsd ellendr-
z¢ésbol all.

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

VI.1.1. Folyamatos monitoring

A belsé kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétlodoé muveletei soran tor-
ténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a térténésekkel egy id6ben valésul meg, azonnal rcagl
a valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kilon elvégzett értékelések, és a helyrehozo
intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jamak.

Mivel a kiilén értékelésekre a (ényeket kdvetden kertl] sor, a problémak feltardsa, azonositisa
sokszor gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring altal.

VI.1.2. Eseti nyomon kévetés (kiilon értékelések)
A kiilon értékelések gyakorisdga és hatokdre clsésorban a kockazatértékeléstdl és a folyamatos
monitoring tevékenysegek hatdsossagatol fugg.

A kiilon értékelések a bels6 kontrollrendszer eredményességének kiértekelésére iranyulnak ¢és
céljuk bizlositani, hogy a bels6 kontroll az elére meghatarozott modszerekkel és eljarasokkal
elérje a kivant eredményeket.

A monitoring 4ltal biztositani kell, hogy az ellendrzési megéllapitasok és ajanlasok megfeleloen
¢€s azonnal végrehajtasra keriljenek.

A belsé kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre, ame-
lyek az ellendrzések és mas vizsgélatok megéllapitasai és ajanlasai haladéktalan megoldasénak
biztositasat szolgaljak.

A vezetok kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellen6rzésekbil és mas vizsgalatokbol szdrmazd megallapita-
sokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellenérok, vagy masok altal jelentett hia-
nyossagokat és ajanlasokat;

- meghatarozni a megfeleld intézkedéseket az ellenérzésbol, vagy maés vizsgalatokbdl eredd
megallapitasok és ajanlasokra adand6 valasz (probléma megoldas) tekintetében,

— meghatarozott idokereteken beliil teljes tdjékoztatdst adni mindazokrol a miiveletekrol, in-
tézkedésekrol, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomaséra hozott ligyeket.

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

— kijavitottak az azonositott hidnyossagokat;

— fejlodést eredményeztek, vagy
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— azt mutatjék, hogy a megallapitdsok és ajanlasok nem indokolnak vezetdi intézkedése-
ket.

VII. Zaré rendelkezés

Jelen szabélyzat 2022, mércius 28-an 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a targyra vonatkozé va-
lamennyi korabbi szabalyozas hatdlyat veszti.

A szabdlyzatot jogszabalyvaltozas, belsd szervezeti véltozas vagy feladatvaltozas soran médo-
sitani kell.

Budapest, 2022. marcius 27.

Y Ml 2

Kissné Marté Zsuzsanna
intézményvezeté
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