Torok Janos Mezégazdasagi és
Egeszségiigyi Szakképzo6 Iskola

Belso Kontroll Szabalyzata



A Torok Janos Mezbgazdasagi és Egészségiigyi Szakképzd Iskola (tovébbiakban: Intézmény) az
allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Allt.), az allamhaztartasrél sz616
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr), a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és a bels6 ellendrzésrdl szolé 370/2011. (XIL31.)
Korményrendelet (tovabbiakban: Bkr.), valamint a Nemzetgazdasdgi Minisztérium altal
kozzétett

»~Magyarorszagi allamhaztartasi bels6 kontrol standardok, €s modszertani utmutatok alapjan a
Intézmény Bels6 kontroll szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat) az alébbiak szerint hatdrozza meg.

1. fejezet: Altalanos rész

1. A Szabilyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy az Intézmény belsd kontrollrendszerével kapcsolatos elveket és eljarasrendi
szabalyokat meghatarozza, valamint kialakitsa a Intézmény belsé kontrollrendszer mikddtetéséhez,
fejlesztéséhez kapcsolddo feladatokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

2. Szabalyzat hatilya
A szabalyzat hatilya kiterjed az Intézmény teljes személyi alloméanyara.
3. Szabalyzat elkészitéséért felelos személy meghatirozasa

A bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miksdtetéséért €s fejlesztéséért az igazgato felelds.

II. fejezet: A Szabalyzat altalanos rendelkezései

A kozszféra belsd kontrollrendszerre vonatkozd standardoknak a COSO belsd kontrollokra kialakitott
egységes koncepcidjan kell alapulnia. A belsé kontroll keretrendszer 5 eleme kontrollkémyezet,
integralt kockazatkezelés, kontrolltevékenységek, informécié és kommunikécid, monitoring nem
egymast kovetd tevékenységek sorozata, hanem egymast kiegészité, egymaissal szoros
kélesénhatasban 4ll6 mechanizmusok halmaza.

1. A bels6 kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a szervezetiranyitas elvalaszthatatlan eszkdzeként, magaban foglalja
mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati modszereket és szervezeti struktirékat, amelyeket arra
a célra terveztek, hogy segitséget nyujtson a vezetésnek céljai elérésé¢hez, megeldzze, vagy feltarja és
korrigalja a célok elérését akadalyozd eseményeket. A belsd kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogy
a szervezet a tevékenységét szabalyosan €s hatékonyan folytassa, biztositva a vezetés politikajanak
érvényesiilését, a vagyon védelmét, a




nyilvantartasok €és beszamoldok teljességét és pontossagat, és mindezekrdl pontos, idébeni
informécidkat nyujtson a vezetés szamara.

A belsé kontrollrendszernek ki kell terjednie a szervezet teljes egészére, és a szervezetben
folytatott minden tevékenységre.

A BKr. szerint 4. § szerint A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és
belsd szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢€s célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriliséggel, szabélyozottsdggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysag ¢és
eredményesség kovetelményeivel,
b) az eszkdzdkkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra, '
¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mitkédésével kapcsolatosan, és
d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara €s Osszehangoldsara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a médszertani utmutatok figyelembevételével.

A belso kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az llamhéaztartasi kiilsé ellendrzést,
kormanyzati szintii ellenérzést végzd szervek €s a belsd ellendrzési tevékenységet végzOk altal
megfogalmazott ajanlasokat €s javaslatokat.

Az 4llamhéaztartas belsd kontrollrendszere igy a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere is a
belsd ellendrzés-keretében valdsul meg.

Az Aht. 69. § (1) bekezdés szerint: A belsd kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és targyilagos
bizonyossig megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy
megvalésuljanak a kovetkezd célok:

a) a mikodés és gazdalkodas sordan a tevékenységeket szabdlyszerlien, gazdasagosan,

hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, €s

¢) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerii hasznalattol.

A Bkr. 5. § szerint: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerét - a szervezeti sajatossidgok
figyelembevételével az allamhaztartasért felelds miniszter ltal kdzzétett mddszertani Gtmutatok
alkalmazasaval kell kialakitani és miikddtetni. A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe
kell venni az allamhaztartasi kiils6 ellendrzést, kormanyzati szintii ellendrzést végzo szervek és a
belso ellentrzési tevékenységet végzdk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.



III.  fejezet: Kontrollkérnyezet

A kontrollkérnyezet alapozza meg, adja meg a viszonyitési alapot azzal, hogy egyrészt megteremti
azt a szervezeti kultirat, amely tAmogatja az egyéni és a szervezeti integritast, masrészrél belsd
szabalyzat keretében megalkotja tobbek kozott az etikai kodexet, az integritast sértd események
kezelésének eljarasrend;jét is.

A igazgat6 feladata:

» olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatéak,

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathat6é a humaner6forras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése és
elosegitése.

* olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok atlthatd, szabalyszerli, szabalyozott, gazdasigos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

* rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a folyamatok miikodésében részt vevd
szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasu
személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

* kteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat,
amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és inform4cids
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését;

A kontrollkérnvezet 1étrehozdsahoz a Intézménynek az alabbi feltéteket kell teljesitenie:

1. Célok és szervezeti felépités

Az Intézmény hatékony feladatellatisa érdekében ki kell alakitani és irisban kell rogzitenie a
stratégiai és operativ célrendszerét. A kialakitas soran els lépésben a felsd vezetés meghatarozza az
Intézmény kiildetésére alapozott hossza tava stratégiat és az azt szolgalo rendszereket, vallalva a
felelésséget a bevezetésért, a feliigyeltért és az ellenérzésért. Masodik lépésként a hossza tava
stratégial tervet rovidebb iddszakokra bontva, meghatérozva a Intézmény szervezeti egységeinek
operativ céljait, és az azok teljesitését segitd kovetelményeket, feltételeket és folyamatokat, valamint a
felelésoket. Harmadik Iépésként a szervezeti egység vezetje a szervezeti egységhez tartozé
munkatdrsak egyéni céljait, amelyek megvaldsitasanak ellenérzése a szervezeti egység vezetOjének a
feladata.

A Intézmény stratégiajt, céljait a minden alkalmazottjanak teljes koriien ismernie kell. A
megismertetés feleldse az igazgatohelyettes.



Az Intézmény alapito okirata tartalmazza, hogy milyen alapvet céllal hoztk 1étre, valamint azokat
a fofeladatokat, amelyeket alaptevékenység korében el kell latnia. Az Intézmény Szervezeti és
Miik6dési Szabélyzata (tovabbiakban: SZMSZ) tartalmazza a szervezet felépitését, ami tiikrozi a
szervezetben mikodd feladata- és hataskorok legfontosabb teriileteit. A megfeleld szervezeti
felépités kialakitasaért illetve az iddszakos és sziikségszerii aktualizalasért felelds az igazgatd, a
megismertetésért pedig az igazgatohelyettes.

Az 4j dolgozs felvételekor a vezetdnek biztositani kell, hogy a munkatars megismerje a munkajéval
kapcsolatos minden szabalyzatot, kiilsnds képpen az SZMSZ hatélyos tartalmat és szervezeti
abrajat.

A Intézmény munkatarsainak tevékenységét a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXX111.
torvény (a tovabbiakban: Kijt.) elSirdsai alapjan értékelni, mindsiteni kell. A hatékony
munkavégzéshez sziikséges, hogy minden munkakédr tekintetében a vonatkozéd jogszabalyok
figyelembevétele mellett meg legyen hatdrozva a sziikséges és elvart tudas, illetve képesség.

2. Belsd szabalyzatok

Komplex szabélyzatrendszer sziikséges a szervezet megfelel mitkddtetés érdekében. Az Intézmény
vezetése gondoskodik arrdl, hogy készitsék el a jogszabalyokkal és egymassal Gsszhangban 4ll6
bels6 szabélyzatokat, amelyek egyiittesen biztositjdk az alkalmazottak szamara a biztonsagos
munkavégzéshez szitkséges koriilményeket, valamint megszabjak a helyes, biztonsagos gyakorlat
kialakitasahoz sziikséges kovetelményeket. A igazgat6 kételes olyan szabalyzatokat kiadni, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre &llo forrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznélést. Tovdbba minden olyan folyamat, tevékenység, feladat részletes
szabalyainak meghatarozasa, amely kiilonféle kételezettségeket, illetve jogokat allapit meg az egyes
alkalmazottak szdmaéra. A szabalyozé dokumentumok kiadasara torténd eldkészitéséért a szervezeti
egységek vezetdi, illetve a igazgaté altal arra kijelslt munkatarsak a felelésok.

A belsd szabalyzatok elkészitésekor figyelemmel kell lenni arra, hogy:

- 4tfogoéan szabdlyozzdk-e a szervezeti egységek ala- és folérendeltségi viszonyait,

egylittmiikddési kotelezettségeiket, jogaikat, kdtelességeiket, és

- tartalmuk megfelel-e a veliik szemben tamasztott kovetelményeknek, azaz tartalmazzik- e a
tevékenységek Osszehangolasanak elSirasait, és az adott feladat ellatasaért valo felelosség
egyértelmii elkiilonitését;

- vertikalisan és horizontalisan is megfelelden kapcsolédnak egymashoz;

- az alkalmazottak szdmdra érthetdek-e munkavégzésiikkel osszefliggd jogaik és
kotelezettségeik.

Az elkeszitett szabalyzatokat a igazgato hagyja jova. A jovahagyott szabalyzatokat meg kell
ismertetni az érintett személyi allomannyal, mely a gazdaségi igazgato-helyettes feladata. A hatalyos
szabdlyzatok az Intézmény honlapjan érhetd el mindenki szdmara.




Az Intézmény a szabélyozottsag megfeleld biztositasa érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri a
koltségvetési szerv tevékenységére haté kiilsé tényezdk valtozasait valamint feliilvizsgalja a belso
szabalyzatokat a munkafolyamatokba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzések tapasztalatait,
a belsd ellendrzés megallapitasait, valamint a kiils ellendrzések észrevételeit, javaslatait.

3. Indikatorrendszer

A koltségvetési szerv vezetésének folyamatosan informécitkkal kell rendelkeznie arrol, hogy a
stratégiai, és az arra épiild operativ célkitiizéseinek megvalositasa hogyan alakul. A célok
megvaldsitasanak clérehaladasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és lehetdség szerint elore
meghatarozott, a kiilonbdzd, de egymassal kapcsolatban allo teriiletek kolcsonos kontrolljara is
alkalmas mutatoszamok (indikatorok) alkalmazasaval naprakészen célszerd mérni a teljesités
alakulasat, mivel az hivja fel elsddlegesen a vezetés figyelmét a céloktdl valo elmaradasra, a
megvaldsitast akadalyozo tényezokkel kapcsolatos korrekcids intézkedések meghozatalanak
sziikségességére. Ennek érdekében nyomon kivetési és jelentéstételi rendszert kell mikddtetni. A
koltségvetési szerv vezetésének tevékenységével szemben az egyik legfontosabb jogszabalyi
eldiras, hogy a rajuk bizott eszkozoket, forrasokat gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen
hasznaljak fel. Ennek mérésére ki kell alakitani azokat a mutatoszamokat (indikatorokat),
amelyekkel kiilon-kiilon és egymassal Osszefliggésben is mérni lehet a gazdasagossagot, a
hatékonysagot és az eredményességet.

Az indikétorok eredményének alakulasarol a folyamatgazdak féléves tajékoztatd kell, kiildjenek a
igazgatonak. Az eredmények éves elemzését pedig az éves intézményi beszamoloban keriil
értékelésére.

4. Feladat- és felelGsségi kirok

A szervezeten belilli beszamoltatdsi rendszer alapvetben hierarchikus, és kétiranyt
informacidaramlas révén tolti be funkcidjat. Feliilrol lefelé, a felsd vezetéstdl indulva a végrehajtas
szintjéig differenciéltan és egyre konkrétabban, részletesebben hatirozzak meg a kiilénbsz6 vezetdi
szintekre, illetve személyekre vonatkozo kovetelményeket:
a) az SZMSZ az Intézmény felépitését, mitkodési szabalyait, feleldsségi kor, feladat- és
hataskorok, foglalja irasba;
b) aziigyrend az SZMSZ altalanos eldirasait részletezve hatarozza meg a munkaegységek
miikodését, feladat és hataskorét,
c) azigazgatoi utasités konkrét, eseti vagy ismétlédd, de szabalyzatban még nem szabdlyozott
eljarast fogalmaz meg;
d) a folyamatleiras egy konkrét tevékenységre vonatkozo eljarasi rendet rogzit;



e) az ellendrzési nyomvonal az Intézmény folyamatainak szoveges, tdblazatban vagy
folyamatabraba foglalt leiras, amely tartalmazza a feleldsségi és informacids szinteket,
irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat és a folyamatgazdak azonositsat;

f) a munkakdr leirds, amely az Intézmény alkalmazdsdban 4ll6 kotelezettségeinek,
feladatainak, hataskorének ¢€s felelosségének, helyettesitési kotelezettségének irasba
foglalasat tartalmazza,

g) utmutatdk, kézkdnyvek, amelyek a szabalyzatokban foglaltak kiegészitéseként, azok jobb
megértését segitik eld.

Minden vezetd készségeinek és képességeinek megfelelden feleldsséggel tartozik sajat feladatainak,
valamint az altala vezetett, irdnyitott szervezeti egység munkatarsak a szabélyzatban foglaltak
kovetelmények megfeleld tevékenységéért.

5. Folyamatok meghatarozasa és dokumentalisa

El kell késziteni és rendszeresen - legalabb évente egyszer szeptember 30-ig- feliil kell vizsgalni a
Intézmény ellendérzési nyomvonalait. Az ellendrzési nyomvonal az Intézmény tervezési, pénziigyi
lebonyolitdsi, beszamolési, oktatasi €s egyéb tevékenységei vezet6i ellen6rzési folyamatainak
szOveges, tablazatba foglalt, leirasa. Az ellendrzési nyomvonal elkészitéséért feleldsck a
feladatgazdak.

6. Humaneroforras

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy az Intézmény altal kitliz6tt célok sziikséges
huménerdforras- kapacitasrendelkezésre édlljon. Az Intézmény vezetésének alapvetd feladata a
kapacitds biztositdsa, a sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, végrehajtasa. Az
alkalmazottak foglalkoztatisara vonatkozd jogszabalyi eldirasok figyelembe vételével kell
meghatdrozni minden munkakdrre a sziikséges iskolai végzettséget, szakmai képzettséggel
kapcsolatos kdvetelményeket. A kovetelményeket irasba kell foglalni és a palyazati feltételek kozott
ismertetni kell.

A Intézménynél alkalmazott kivalasztasi eljardsok: szakmai onéletrajz, végzettséget igazold
dokumentum, erkélesi bizonyitvany, allasinterju.

Az allasinterjuk a k6zponti munkaegységnél a szakmailag illetékes vezetd és igazgatd jelenlétében
zajlik. A felvételét kdvetden gondoskodni kell a dolgozok folyamatos képzésérdl, a lehetdség szerinti
anyagi és erkdlesi motivalasarol.

7. Etikai értékek és integritas

A Bkr. alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének felelGssége az olyan belsd kontrollrendszer
kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és integrités
érvényesitésének biztositasara.



Minden alkalmazottdl elvart altalanos magatartasi formak:

- torvényesség, a kdz- és az allampolgarok szolgalata, a tarsadalmi elfogadottsag erésitése;

- szakmaisag, mindségi munkavégzés, feleldsségvallalas, innovacio;

- elkotelezettség, megbizhatosag, lojalitas, tisztesség kovetelménye;

- egylttmikodés, kiszamithatosag, motivaltsag, a testiileti szellem erdsitése, térodés a tobbi
munkatrssal.

Az Intézmény Etikai Kodexe az altalanos érvényl kivetelményeket fogalmaz meg, hogy azokkal az
alkalmazottak azonosulni tudjanak, €s alkalmazasukkal hozzdjaruljanak az intézmény pozitiv
megitéléséhez. A vezetés feladata az Etikai kodex rendelkezéseinek betartasa és betartatasa.

Az integritas érvényesitése érdekében a igazgatd szabalyozza a szervezeti integritast sértd
események eljaras rendjét és az integralt kockazatkezelési szabalyzatot.

IV. fejezet: Integralt kockazatkezelés

Bkr. 2. § m) pontja szerint integralt kockadzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapu
kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére Kkiterjed, egységes
modszertan ¢és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek
figyelembevételével biztositja a szervezet kockédzatainak teljes korii azonositasat, azok
meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd
intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kévetését;

Bkr. 7. § (1) bekezdés értelmében a koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockazatkezelési
rendszert milkodtetni.

(2) Az (1) bekezdésben eloirt tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében rejld és szervezeti célokkal Osszefliggd kockazatokat,
valamint meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének modjat.

(3) Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban el6irt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikddtetése soran figyelembe kell venni az agazati
utmutatokat is.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockdzatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti
felelost jelol ki.

(5) A folyamatgazdaknak egyiitt kell mikodniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti feleléssel.

Az Intézmény kockézatkezeléssel kapcsolatos szabalyozasat az Integralt Kockdzatkezelési
Szabalyzat tartalmazza.



Az Intézmény igazgatGja a Bkr. 7. § (4) bekezdésben foglaltaknak eleget téve bels kontroll
koordinator kijelolése mellett dontott.

A bels6 kontrollrendszer 6t elemén beliil a kockazatkezelés biztositja azt, hogy a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd kockazatok azonositasra, értékelésre és a lehetd legalacsonyabb szintre
csOkkenthetdek legyenek. A kockazatkezelés feltétele, hogy ismertek legyenek azok a szervezeti
célok és tevékenységek, amelyekre vonatkozoan a relevans kockazatokat meg lehet allapitani,
mérni és a valaszlépéseket meghatarozni. A kockazatmenedzsment soran fel kell mérni és meg kell
allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat, valamint
meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat.

A felelés szervezetiranyitas egy olyan atfogé kockazatkezelési keretrendszer megvalositasat

igényli, amely hozzajarul ahhoz, hogy a vezetés:

- egységesen értelmezhesse a stratégiai célok elérését, az eredményesség ndvelését gatlo, késleltetd
kockazatokat, és a kezelésiikre kialakitott modszereket;

- megfelelden orientdlja a munkatrsakat a kockazatok és véarhaté hatdsuk olyan idSben valé
jelzésére, amikor még megeldz6 modon lehet a védekezo intézkedéseket, dontéseket meghozni;

- elfogadtassa minden munkatarssal a kockazatok kezelésének kialakitott gyakorlatat, és a jo
munkahelyi légkdr megteremtésével §szténdzze Oket a kockazatkezelésben valo részvételre;

- amegfeleld kockazatkezelés segitségével készitett, a vezetés kockazatkezelési tevékenységérol
sz616 jelentés koriiltekintd, teljes korli és megbizhaté legyen.

A felsorolt kivetelmények teljesitésével kapcsolatban a vezetés feladata:

- aszervezet egészét atfogd kockazatkezelési stratégia kialakitasa;

- akockazattiird képesség mértékeinek meghatarozasa,

- akockazatkezelési folyamatok el6irasa, feltételeinek biztositasa, €s betartasanak megkovetelése;
- a kockazatokkal kapcsolatos informéaciok folyamatos szolgaltatasa;

- akockazatokra adott valaszokkal sszefliggd dontéshozatal;

- akockazatokra vald tényleges reagalas megvaldsitasa;

- akockazatkezeléssel kapcsolatos elszamoltathatdsag biztositasa.

Alapveté kiovetelmény, hogy a koltségvetési szerv vezetése lehetGség szerint a szervezetet
érinté valamennyi kockazatot - beleértve a tamogato, funkcionalis folyamatok (informatika,
humdn er6forrds, jogi szolgaltatasok stb.) kockdzatait is - ismerje meg, mérje fel, gyiijtse 6ssze és
csoportositsa olyan médon, hogy azok alkalmasak legyenek az elemzés és értékelés
elvégzéséhez, a kockazatok rangsorolasihoz. Az igazgaténak ugy kell Kkialakitani a
kockazatkezelés gyakorlatat, hogy az alapvetéen a kockazatok altal kézvetleniil érintett
vezetok, folyamatgazdak, és beosztottak dltal kozosen feliilvizsgalt tapasztalataira épiiljon.



A vezetésnek gondoskodnia kell egy olyan nyilvantartasi rendszer kialakitasardl, amely alkalmas a
kockézatok valtozasainak, a kezelés sordn tett intézkedések kovetkezményeinek folyamatos nyomon
kivetésére, tovabba a kockdzatkezelési tevékenységek tervezésére, rangsoroldsira, litemezésére.
Minden egye beazonositott kockazati tényez6 vonatkozasiban meghatdrozasra kerill a
bekdvetkezésének valdszinlisége és a szervre gyakorolt hatasa, az egyes kockazatokhoz rendelt
értékek pedig rogzitésre keriilnek.

V. fejezet: Kontrolltevékenységek

A Bkr. 8.§-a szerint a koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten belill
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzjarulnak a
szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd kockdzatok cstkkentésére iranyuld kontrollok kiépitését, kiilondsen az
alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a kdoltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a Kifizetések, a tAmogatasokkal val6 elszdmolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontd

megalapozottsaga,

¢) a dontések szabalyszeriiségi szempontbol torténd jovahagyésa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d) a gazdasagi események elszdmoldsa (a hatilyos jogszabalyoknak megfelel konyvvezetés és
beszdmolas).

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a felelSsségi
korok meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) adokumentumokhoz és informéciokhoz valo hozzaférés,

¢) beszamolasi eljarasok.

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

+ amiikddés eredményessége ¢s hatékonysaga,
» apénziigyi jelentések megbizhatosaga, és
» az alkalmazandé torvényeknek és eldirdsoknak valé megfelelés teriiletén.

A vezetés feladata, hogy biztositsa a kontrolltevékenységeket:

« az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

» afeladat, hatds- és felelosségi korok elhatarolasa,

+ a forrasokhoz és nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrollja,
» azigazolasok,
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» az egyeztetések,

« amiik6dési teljesitmény vizsgalata,

» amiiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

« afeliigyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, feliilvizsgalat €s jovahagyas, Gtmutatds és
képzés).

A belsd kontrollokat ugy kell beépiteni az Intézmény miikddésébe, hogy azok a tervezés,
végrehajtas, monitoring alapvetd iranyitasi folyamatainak integralt részévé valjanak. Ezért fontos,
hogy a vezetés célszertien hasznélja ki a viszonylag tag mozgasteret

« astratégiai és szervezeti célokhoz jol illeszked6 indikatorok meghatarozasaban, mérési
moddszereinek megjeldlésében,

« akockazatkezelés soran alkalmazott valaszlépések kivalasztasaban, eredményeinek
értékelésében,

» akontrollok beépitésénél a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség
kévetelményeinek érvényre juttatdsaban.

A beépitett belsd kontrollnak fontos szerepe van a koltségek féken tartisdban is. A meglév
eljarasoktél eltérd 0j kontrolleljarasok kialakitisa noveli a koltségeket. A mar meglévd
miiveletekben miikddd kontrolloknak az alapvetd tevékenységekbe valod integralidsa révén a
szervezet legtobb esetben elkeriilheti a felesleges eljarasok alkalmazasat, és az azzal jard
tobbletkoltségeket.

A belsd kontrollirendszer kezeli és értékeli az Intézmény tevékenységeibe beépitett kontrollokat,
segitve a szervezetet

+ atdrvényes miikédésben

« akitlizott célok, teljesitmenyek elérésében,

« aveszteséget okozo6 kockazatok megel6zésében, mérséklésében,

« apénziigyi jelentések tartalmanak megbizhaté Ssszeallitasaban.

1. A kontrolltevékenységek kialakitisanak fébb lépései a kivetkezok:

- a szervezeti célok, a kulcsfontossagl teljesitménymutatok, a folyamatleirdsok, a belsd
szabalyozok, az ellendrzési nyomvonalak és az azonositott kockdzatok ismerete - ha ezek koziil
valamelyik hidnyzik, az ndveli a kontroll kockazatot, tehat a kialakitott kontrolltevékenységek nem
érik el a kivant hatést - ha valamelyik vagy t6bb hianyzik, érdemes a hidny p6tlasaval kezdeni;

- kontro! [stratégidk és modszerek kivalasztasa - a kockazatok, kockézati tényezOk lehetséges
kezelési modjainak feltarasa, elemzése, értékelése - fel kell mémi a kockazati tényez6k kozotti
ok-okozati dsszefliggéseket €s kolcsonhatasokat, valamint a kezelésiikre tervezett kontrollok kozdtti
kolesdnhatasokat is;

- az egyes kockazhatok, kockazati tényezOk vonatkozasiban a kontroll célkitlizések meghatarozasa;
- a beavatkozasi pontok meghatdrozasa - annak meghatdrozasa, hogy hol vannak azok a
kulcsfolyamatok €s azon beliil azok a kulcspontok, ahol kontrollok kiépitése sziikséges;

- az alkalmazandé kontrollok kijeldlése, azonositasa;

- a kontrolltevékenységek megtervezése;



- a kontrolltevékenységek beépitése a folyamatokba, a belsé szabalyozé eszkozokbe, a
folyamatleirasokba és ellendrzési nyomvonalakba;

- a kontrolltevékenységek delegaldsa - megfelelé erdforrasok és személyzet meglétének
ellendrzése, esetleges oktatés;

- hasznos lehet a kontrollok tesztelése is egy szimuldlt helyzetben, hogy megallapithaté legyen,
hogy megfelelden mitkodnek-e;

- akontrolltevékenységek nyomon kovetési rendszerének kialakitasa.

2. A kontrolltevékenységekre vonatkozé kivetelmények:

- legyenek hatasosak, azaz a kockéazatkezelési tevékenység soran azonositott €s kritikusnak (tehat
kezelenddnek) mindsitett kockazati tényezdkre képesek tényleges, igazolhato hatast gyakorolni,

- tamogassik a szervezet folyamatait és timasszak ala a vezetés dontéseit megfelelé mindség,
elegendd és megbizhaté informacioval - tehat a kontrolltevékenység csokkentse le annak
esélyét, hogy a kontrolltevékenység a dontéshez téves informéciot ad vagy a folyamat nem
megfeleld eredményt produkal;

- legyen koltséghatékony - minden kontrolltevékenységnek megvannak a maga koltségei és
lényeges, hogy ezek ne haladjdk meg a kockazat bekovetkezésének megakadalyozésabol
szarmazo6 haszon mértékét;

- legyen iddszerli - az iddszeriiség ugyanolyan kritikus kdvetelmény, mint a megbizhatésag,
vagyis a kontrolltevékenységek éltalnyijtott informacidt még azt megel6zden el kell juttatni a
beavatkozashoz mar éppen megfeleld hataskorrel rendelkezd dontéshozoi szintre, amikor a
kockazat bekdvetkezése megakadalyozhato.

A kontrollok alkalmazasanak felel6se az adott teriilet vezetdje, kockazatkezel6je.

3. A Kkontrollok altaldnos céljaik alapjan lehetnek:

Megel6z6 kontrollok (preventive):

Alapvetd célja, hogy a hibas lépések, nem eldirasszerii teljesitések esetén meg akadalyozzak a
folyamat tovabbvitelét, s igy eldzzék meg a nagyobb hibak bekovetkezésének lehetdségét. Pl.
kotelezettségvallalas ellenjegyzése és utalvanyozasa, alairasi jog gyakorlasa, érvényesités, négy
szem elvének alkalmazasa Feltaré kontrollok (detective):

Azon kontrollok, amelyek a mar bekdvetkezett hibdkat tarjak fel, rdmutatva a hiba, hidnyossag
eléfordulasanak tényén Kkiviil, a szervezetre gyakorolt hatasara is. Utélagos jellegiik ellenére,
visszatarté erejliek. Pl. analitikdaval valdé egyeztetés, leltdrozas, projektek megvalositasanak
attekintése; KIR személyi torzs ellenérzése.

Helyrehozo kontrollok (corrective):

Kialakitasuk célja a mar bekovetkezett, nemkivénatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek
biztositékként is szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, karok miatt elmaradt haszon bizonyos
mértékii visszaszerzésére, a pénzeszk6zdk vagy szolgaltatasi képesség terén. Példaul, egy beruhazas
kivitelezése soran a miiszaki ellendr altal megkifogasolt ,teljesités” kotbérezése, illetve a garancialis
javitasokra szolgalé tartalék visszatartdsa. Pl. olyan szerzédési feltételek kikdtése, a melyek
kedvez6tlen esemény esetén jobb pozicidt eredményeznek vagy csokkentik a veszteséget; biztositas;
garancia kotése, helyreallitasi terv.
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Iranymutaté (dircktiv) kontrollok:

A szervezet szamdra egy kiemelten fontos, negativ hatdsi cselekmény, esemény, kockézat
elkeriilésének lehetSségeire hivjak fel a figyelmet, és igy még id6ben lehetésége adnak a vezetésnek a
reagdlasra, a varhaté negativ hatast megel6z0, vagy mérsékld intézkedések meghozatalara, a hibés
gyakorlat ismétlédésének megakadalyozésara. Pl. igazolasok tartalmanak ellendrzési hianyossagait
jelzd észrevételek.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszerti alkalmazni - esetleg egyidejilleg
tobbet is -, a folyamatgazddk szakmai és gyakorlati ismeretei, feleldsen tett javaslatai alapjén
hatérozhat6 meg.

Mindegyik kontrolltipus esetében gondoskodni kell azonban arrél, hogy irdsban rogzitsék a kontroll
alkalmazdsanak szabalyait, hogy kinek, mit, mikor, hogyan kell az adott ponton az ellendrzéskor
elvégezni. A kontrolldokumentécionak minden esetben tartalmaznia kell:

» akontroll leirasat,

* akontroll bevezetésének helyét,

* akontroll tipusat, (megel6z0, feltard, helyrehozo, irinymutaté)
* akontroll kategériajat,(manuélis, IT figgé manualis, automatikus),
» akontroll feleldsét,(név, beosztas),

* akontroll bevezetésének okat,

* a kontrolltevékenységek leirasat

* akontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat,

* akontroll kovetkezményét,

* akontroll miikddésének bizonyitékat

* akontroll eredményességének utdlagos értékelését.

Az ismertetett kontrollok megjelenési forméjukat tekintve kételezd eléirasok, utasitasok (szervezeti
¢s mikddesi szabalyzat, igyrend, belsé szabalyzat, folyamatleirds, munkakori leirds stb.), vagy
kotelezo formaban alkalmazand6 bizonylatok, jelentések, iratmintak és tirlapok, amelyek céliranyos

kialakitasa és alkalmazasuk megkovetelése biztosithatja, hogy a kontrollok képesek legyenek véalaszt
adni:

a mikddés szabalyossagara,

a nyilvantartasok megfeleld voltara,

az eszk6zok, vagyontargyak létezésére,
a tranzakciok valdsagos megtérténtére,
az eszk6zok értékelési modjara,

a mérési kritériumokra,

a tulajdonviszonyokra,

a humaner&forras mindségére.

VVVVYVVYVYV

Az Intézményben alkalmazott kontrollok tipusai:
*  Szervezeti kontrollok: a szervezet struktirdjabol eredé ellenérzési pontok vagy

folyamatok.

*  Vezetdi ellendrzés: a vezetOk altal, napi tevékenységiik soran kiilonb6zo
modszerekkel végzett feliilvizsgalat, ellendrzés (vezetdi beszamoltatas, jelentéstételi
kotelezettség).



4.

Jovahagyasi, engedélyezési kontrollok: a hatékony miikddéshez sziikséges a jovahagyasi,
engedélyezési jogkordk helyettesitési rendje egyértelmii meghatdrozdsa. A jovahagyas,
engedélyezés eldtti ellendrzések pontos elvégzésének meghatdrozasa és dokumentaldsa,
(j6vahagyasi alairatas, utalvanyozas engedélyezése, stb.)

Miikddési (teljességi és pontossagi) kontrollok:

Alapvetden a szamviteli ¢s oktatasi teriiletre vonatkozo egyeztetések,
Osszehasonlitasra szolgdlé ellendrzési pontok példaul: dokumentumok nyilvantartasa,
iktatdsa megrendelések, szerzddések szamlakkal valo egyeztetése, analitikak és fokonyvi
kivonat egyezOségének ellendrzése, statisztikai adatok ellenérzése, egylittmiikodési
megallapoddsok nyéri Osszefliggd szakmai gyakorlatra vonatkozd egyeztetések, taléra
ellendrzések, osztondij kifizetések egyeztetése stb.)

Hozzaférési kontrollok: a vagyontargyak, eszkdzok fizikai védelmére, ellendrzésére, az
informécidk biztonsagéra kialakitott ellen6rzési pontok (Példaul: adatvédelem, jelszavas
védelem, aldirdsi, engedélyezési jogosultsag szabalyozasa)

Dokumenticios kontrollok: a szervezet dokumentalis rendjének kialakitasa, a keletkezett
dokumentumok utjat eldiré kovetelmények betartisdt megfelelden nyomon kovetd
iratkezelés. (Példaul a szamlék Utvonala, iratkezelés szabalyozisa).

»Négy szem” elvének biztositasa

»Négy szem elve”, amikor egy adott dokumentum helytallosagat a feladat ellatasaért felelds
munkatarstol fuggetlen masik személy feliilvizsgalja, és igazolja, vagy éppen jelzi az eltérést, és
megakadalyozza a kar bekdvetkezését.

A Intézmény miikddése soran az adatok, informdciok megbizhatdsagnak biztositasara érdekében
alkalmazza a ,,négy szem” elvét, az aldbbiak szerint:

> megrendelést legaldbb két, egymastdl fliggetlen vezetd irja ald,

"

> Avr eldirasa szerint kotelezettségvallalassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel,

teljesitésigazolassal kapcsolatos eldirasai,

> akdltségvetés tervezésekor, a szakel6adok altal kozolt szamszaki adatok pénziigy ltali

Osszevetése, a nala rendelkezésre 4116 adatokkal,

> alétszamadatokat és a bérfizetések adatait 6sszehasonlitasa,
> a pénztari ki- és befizetések, amikor a pénztaros altal killitott bizonylatot, a pénzt felvevé

vagy a befizetd ,.ellenérzi”, helyességét igazolja.

5. Ellenérzési nyomvonal

Az ellendrzési nyomvonal az Intézmény teljes mitkodését, feladatellatasara ki kell, hogy terjedjen.
Az ellen6rzési nyomvonal segitségével meghatarozhatok a rendszer gyenge pontja, kockazatos
teriiletei.

Az ellenérzési nyomvonalnak, meg kell felelnie azon kévetelménynek, hogy szakmai iranyitast
nyudjtson az adott teriileten dolgozdknak:
az ellatando feladat jellegérdl, tartalmarol, a végrehajtas és az ellendrzés modjardl;
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- ahatékonyséag és eredményesség kdvetelményeinek érvényesiilésérol;
- azellendrzési pontok helyérdl, tipusarol;
- azelvégzett ellendrzések dokumentalasanak kdvetelményeirdl, formajarol.

Az ellendrzési nyomvonalak kidolgozasaban résztvevoknek ismerniiik és értenitik kell:

- afolyamatok céljat;

- sajat feladataikat és azok kapcsolddasi pontjait masok tevékenységéhez;

- sajat és masok munkéjaval kapcsolatos ellen6rzési kotelezettségiiket és annak értelmét,
hasznosséagat;

- feleldsségiik jellegét, tartalmat, mértékét, és hatérait;

- aveliik egyiittmiikddési kapcsolatban 4116 munkatarsak feladatait, ellendrzési kotelezettségét és
felelosségét.

Az ellenérzési nyomvonal tartalmazza:
« az Intézmény mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild eljarasrendjeit
egységes folyamatként mutatja be, teljes egészében tartalmazza az ellenérzési pontokat,
» az események egymast kdvetd logikai sorrendjét
+ afeladat elvégzéséért, ellendrzésért a felelds személyeket és hataskoriiket
+ ellendrzési modszereket, eszkdzdket és azon dokumentum megjeldlést, amely az adott
feladat elvégzésnek bizonyitékaiként hasznéalhatok.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasat megelozden at kell tekinteni az adott teriilet SZMSZ- ét,
alapité okiratat, hatalyos jogszabalyokat, belsd szabélyzatokat. A folyamatgazdak kotelessége az
adott folyamatra vonatkozo, a sajatossagokat is figyelembe vevd, folyamatleirdsok és ellendrzési
nyomvonal elkészitése.

A folyamatleirasok mindsége kulcsfontossagi az ellendrzési nyomvonalak hasznalhatosiga
szempontjabol is. A legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, feliilrdl lefelé haladva kell irasba
foglalni az Intézményen beliil végzett folyamatokat. Az ellenérzési nyomvonalak a
folyamatleirasokon alapulnak. Az ellenérzési nyomvonalat minden évben feliil kell vizsgilni,
valtozasok esetén a sziikséges mddositasokat a legrovidebb idon beliil 4tvezetni. A nyomvonalak
kialakitasaért és sziikséges aktualizalasaért felelosek az adott folyamatgazdak.

6. Bels6 ellendrzés

Az Intézmény belsd kontrollrendszerének megfelelé mikodésének ellendrzdje €s a monitoring
rendszerének eleme. Az Intézmény fliggetlenitett belsé ellendrének alapvetd feladata, hogy
segitséget nyljtson a vezetésnek a belsd kontrollok eredményességének monitoringahoz.

A belsd ellenérzés a gazdasagi feladatott ellatdé szervezet megbizasa altal végzi ellendrzési és
tandcsadoi feladatat a Bkr. és a Belsé Ellendrzési Kézikonyv irainymutatésa alapjan.




VI. Informacio és kommunikacio

A Bkr. eléirasa szerint a igazgat6 kotelesen olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informécidk a megfelels iddben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

A Intézmény informdcids és kommunikacids rendszerének biztositania kell:

a munkavégzéshez, a dontések hozataldhoz megfeleld, relevans, idészerii, aktudlis, friss,
pontos és hozzaférheté informacio rendelkezésre allasat;

beszamoltatasi rendszer kialakitasat;

belsé informaciéaramlast és a kommunikacids csatornak kiépitését (horizontalis, vertikalis,
matrix);

iratkezelés, irattirazas, titkos iigykezelés - dokumentumok teljes kori nyilvantartdsa és
tarolasa, nyomon kévetése a fellelhet6ség és visszakereshetdség biztositasa érdekében;

a szervezeti integritast sértd események / kockazatok jelentését;

a kiilsé kommunikiciét, amely magaba foglalja az allampolgarokkal, iranyité szervvel,
tulajdonossal, médiaval, tars szervekkel és érdekérvényesitdkkel valé kommunikaciojat, hogy a
szerv tevékenységével, dontéseivel kapcsolatban igényelt, megalapozott informaciokat
szolgaltathassanak;

a személyes adatok megfeleld kezelését és védelmét, az atlathatésag kovetelmények
teljesitéséhez kapcsolodéan a kozérdekit és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelését,
valamint a panaszok és kozérdekii bejelentések kezelését;

megfelelS és megbizhaté informatikai hatteret, (pl. iktaté program, a kényvelési programok,
szovegszerkesztd, adatbazisok stb.).

A kommunikécios rendszer kialakitdsa és miikddtetése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy:

abban minden olyan adat és informacié megjelenjen, és keriiljon feldolgozésra, amely
alapvetden sziikséges a szervezet iranyitasa és ellendrizhetésége szempontjabol;

az informéci6, és az azt dramoltaté kommunikacios csatornék és eszkozok egymast kiegészitd
tényezOk, barmelyikben meglévé gyengeség vagy hidnyossdg negativan hat a masik
mindségére.

Az Intézménybe érkez6 informacidk intézményen beliili Otjat az Iratkezelési Szabalyzat és irattari
terv hatarozza meg. Mig a kozérdeki és személyes, bizalmas adatokkal kapcsolatos rendelkezéseket
az Intezmény Adatvédelmi Szabalyzatban rdgziti, mely Osszhangban van az informéciés
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. térvény (tovabbiakban:
adatvédelmi térvény) eldirasaival.

Az igazgaténak, mint a beszdmoltatas alanynak, jogszabalyokban meghatarozott formatumban és
tartalommal kell szdmot adniuk a feliigyeletiiket gyakorlo iranyité szerveknek, a rajuk




bizott vagyonnal, eszkézokkel, forrasokkal vald gazdalkodasrél, valamint, hogy miképpen éltek a
kapott hataskorrel:
* abeszamolasi id6szakban végzett munkajukrol,
* az 4ltaluk vezetett szerv miikodésének gazdasagossagardl, eredményességérdl,
hatékonysagardl;
* amegfogalmazott célok elérésének mértékérdl, vagy az attdl valé elmaradasrol.

Az Intézmény minden szintjén arra kell trekedni, hogy a koz6lt informacié pontos, megbizhatd,
teljes, relevans és kozérthetd legyen.

A vezetés feladata, hogy az alkalmazottak a munkajuk végzéséhez sziikséges informécidkhoz
maradéktalanul és id6ben hozzaférjenek.

Az Intézményen beliil kialakitott kommunikiciés és informdacioés rendszer biztositsa, hogy a
vertikalis informéciédramlds az ala- folérendeltség viszonyain alapul, tehat a felettes utasithatja
beosztottjat, a beosztott pedig, koteles tajékoztatni felettesét. Mig a horizontalis informaciok
aramldsa altaldban azonos szinten 4ll6 vezetdk, szervezeti egységek kozott zajlik, és a
kolesondsséget, az egymasra utaltsagot, a koordinalt egyiittmiikddés jellemezi.

A horizontilisan, a rendszert alkotd, egymas tevékenysegét kiegészitd, egymasra hatast gyakorld
folyamatok funkcionalis kapcsolodasi pontjaira beépitett kontrollok hatékony miikédéséhez
szilkséges informaciokat a folyamatgazdak, illetve az ellendrzést végzOk gy kapjak meg, hogy azok
tegyék lehetévé az érintettek kozotti egyiittmiikddést, véleménycserét, egyiittes fellépést, kdzos
dontési javaslatot a nem el6irdsnak megfelelé feladatellatas akadalyainak megsziintetésére, a
szabalyozas korrigaldsara.

A Intézmény informaciéaramlas hatékony eszkozei a kiilonbdzé informatikai eszkdzok hasznalat,
elektronikus levelezd rendszer, kozds mappak, vezetékes és mobiltelefon biztositasa, elektronikus
iktatds, tovabb a vezetdi értekezletek ahol az érintettek szemelyes képviseletiikkel biztositjak a
sziikséges informéacidk megfelelé rendelkezésre alldsat, valamint a dolgozdk felé torténd
kommunikalasat.

Rendkiviil fontos a Intézmény altal kiilsék részére adott informaciok, Jelentések, tajékoztatok formai,
tartalmi €s technikai kiad4sanak szabalyozasa. Kifelé természetesen csak megalapozott, megbizhatd,
az Intézményen beliil mar leellendrzott, hitelesitett informacidk adhaték ki.

Olyan vezetdi informécios rendszert sziikséges miikddtetni, amely rendelkezésre tudja bocsatani
mindazon informéacidkat, illetve az informéaciok alapjan osszeallitott jelentéseket, amelyek az egyes
vezetdi dontések meghozatalahoz elengedhetetlenck.

A belsd szabilyozasnak foglalkoznia kell a Intézményen belilli informécicatadss kiilonbizs

formaival:

- rendelkezni kell arrdl, hogy ki, mikor, kinek adhat szébeli utasitast, és kérhet szobeli
beszamolast, ennek keretében eld kell irni, hogy a jelentdsebb utasitasok kiaddsdnak legyen
utdlagosan ellendrizhetd irdsos nyoma, amit célszerii, az utasitast adé és az utasitott alairasat is
tartalmazo, ,,formanyomtatvanyok” alkalmazasaval biztositani;
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- az irasbeli informdcidaramlast is célszerii elore elkészitett mintadokumentumok hasznalataval
végezni, tovdbba meg kell hatdrozni, hogy milyen modon lehet krleveleket, itmutatdkat, egyedi
utasitasokat kiadni, kinek és milyen korben van ezek kiadasara jogosultsaga;

- az informatikai rendszer keretében, e-mailen -eljuttatott informacidk esetében olyan
informacidtechnikai megoldast kell valasztani, amely biztositja a kikiildés idépontjanak, az e-mail
tartalmanak visszakereshetdségét, és a visszacsatolast arrol, hogy a cimzettek az informaciét mikor
kaptak meg, és azt meg is ismerték.

A Intézmény szempontjabol bizalmasan kezelendé informacidk védelme érdekében, kiilon kell
kezelni azokat az informaciokat, amelyek illetéktelenekhez jutisa ellentétes a szervezet érdekeivel.

VII. Monitoring

Az igazgato felelds a nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitisaért mikodtetetésért és
fejlesztéséért.

Az Intézmény tevékenységének, a célok megvaldsitasinak nyomon kovetése céljabol monitoring
rendszer kialakitasa sziikséges. Az Intézmény monitoring rendszere a szervezeti célok,
teljesitmények monitoringja, valamint a belsé kontrollrendszer monitoringjabdl all, amely
folyamatos és egyedi értékelésbol, valamint az operativ tevékenységtél fiiggetleniil miiksdd belsd
ellendrzésbol tevadik dssze.

A szervezeti teljesitmény monitoringja a stratégiai célok teljesiiléséhez kapcsolhatd, mérhetd,
mutatdszamokban kifejezeti output értékeket kdveti nyomon és értékeli:

+ azegyes indikatorok folyamatos monitoringja, értékelése, feliilvizsgilata
+ eltérések elemzése, okok megsziintetése, intézkedések megtétele

A belsé kontrollrendszer monitoringja a rendszerelemek folyamatos figyelemmel kisérését jelenti
(adatok gytijtése, elemzése, értékelése).

A folyamatba épitett monitoring olyan rutintevékenységek &sszessége, ahol
- a figyelemmel kisérés és az értékelés az operativ miikodésbe bedgyazott;

- gyakran valds idejl, de mindenképpen jellemz&je a hiba bek6vetkezte és az észlelés kozott eltelt
révid ido;

- a monitoringiil végz6 személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy valamilyen
felelossége all fenn azzal kapcsolatban;
- a munkafolyamatért felelds vezetd kapja az informaciét (elsédlegesen).




Az egyedi értékelések formajaban megval6sulé monitoring:

- azoperativ miikodéstdl fiiggetleniil valosul meg;

- dltalaban - de nem feltétleniil - periodikusan ismétlédd (havi/negyedéves/éves), vagy iitemezett;
- azértékel0 szervezetileg is elkiiloniil az operativ miiksdéstol;

- azértekelés eredményének végso cimzettje a koltségvetési szerv vezetdje.

A belsd kontroll értékelés id6szakos, de legaldbb évenkénti feliil kell vizsgalni. A belsd ellendrzés
illetve a killsé ellendr altal feltirt belsd kontrollrendszert érintd hibakat ki kell javitani, az
intézkedéseket meg kell tenni.

A monitoringnak biztositania kell, hogy:

- amindennapi feladatok elvégzésére létrehozott kontrollok a Intézmény minden szintjén, minden
teriiletén, minden funkciéban megfeleléen miiksdjenek;

- folyamatosan a feliigyelete alatt tartson minden folyamatot, és az azokba beépitett kontrollokat

- a kockazatokkal és a kontrollok miikddésével kapcsolatos, a vezetés szamara nélkiildzhetetlen
informacidk jol megalapozottan, és kelld iddben eljussanak a felsé vezetéshez:

- a killonbdzé szintii vezetdk kockazatkezeléssel kapcsolatos beszamoltatasira rendszeres
id8kozonként keriiljén sor.

A monitoring rendszer kialakitasa is a folyamatalapii és figyelembe veszi a kockazatkezelés soran
azonositott kockdzatokat és meghatarozott valaszlépéseket.

Az Intézmény olyan monitoring stratégiat kell kialakitani, amely minden szervezeti egységre,
funkciora kiterjedden, lehetévé teszik a nem elSirdsszerli tevékenység miel6bbi feltardsat, a
korrekeids intézkedések kelld idGben valé meghozatalit. A monitoring a szabalyzatokban,
folyamatleirdsokban, igazgaté utasitisokban foglalt kévetelményekre tamaszkodva, folyamatosan
nyomon koveti, hogy a tényleges tevékenység, feladatellatas az eldirasokban megfeleléen torténik.

A monitoring rendszer hatékony miikodésének alapfeltétele a megfeleléen kialakitott és miikodtetett
jelentéstételi rendszer is. A belsd kontrollokban taldlhaté hianyossdgokat, minden vezetének, a
hidnyossag észlelését kovetden azonnal jelentenie kell.

A monitoring rendszer jelentésteli rendszerén beliil a belsé kontrollokban talalhato hianyossagokat,
minden szervezeti egység vezetSjének, a hidnyossag észlelését kovetéen azonnal jelentenie kell.
Ennek irdnya, a szervezeti egységtdl kiindulva, a jelentési folyamatban alulrél felfelé torténik a
megfelelé magasabb szintekre.

A belsd ellenérzés altal ellatott tevékenységek jelentds része a belsé kontrollrendszer
monitoringjahoz sorolhatdk.
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A belso ellendrzésnek kiemelten kell fokuszalnia az alabbiakra:

- javaslatok tétele a belsé kontrollrendszer fejlesztésérére;

- a kockazatkezeléssel kapcsolatos tanacsadas;

- a kulcsfontossagu kockazatok jelzése;

- a kockazatokra adott valaszlépések, intézkedések értékelése, és

- bizonyossag nyUjtasa arrdl, hogy a belsé kontrollrendszer miikddése megfeleld.

A belsd ellendrzés szerepe a belsd kontrollrendszerben tehat a kdvetkezd:

- a belsd kontrollrendszeren beliil a ,monitoring" rendszerelem része;

- egyedi értékelést végez kockazati alapon elkészitett terv szerint;

- dltaldban kdzvetett informaciokat hasznél fel a folyamatba épitett monitoring altal
megallapitottakat is feldolgozva;

- fliggetlen mind funkciondlisan, mind szervezetileg.

A belsd ellendrzési tevékenység kialakitasardl, miikdtetésérdl, tapasztalatairdl szélé éves
ellendrzési jelentésben a belsd ellenérzésnek értékelnie kell a belsé kontrollrendszert
az adott évben elvégzett vizsgalatok tapasztalatai alapjan, ezzel is tdmogatva a
kdltségvetési szerv vezetbijét a belsd kontrollrendszer értékelése soran.

VIII. Belso kontroll értékelése

Az igazgaté koteles a Bkr. 1. szimG melléklete szerint nyilatkozatdban értékelni az Intézmény belsd
kontrollrendszerének min3ségét.

A nyilatkozat aldirdsa nem egyszerli formai aktus, hanem tartalmi kérdés. A igazgaté arrol
nyilatkozik, hogy a megfelelé kontrollkirnyezetet kialakitottak, a szervezeti stratégianak
megfelelden hatdroztik meg az éves célokat, a célok megvalésitisa érdekében kialakitdsra
keriiltek a sziikséges folyamatok, a célokat veszélyezteté kockazatokat felmérték és kezelték, a
folyamatokra megfelelé kontrollokat alakitottak ki, biztositottik a szervezeten beliili (és a
sziikséges kiils6) informaciéaramlast, valamint minden folyamatra vonatkozéan biztositottak
a nyomon kivethetdséget, feliilvizsgalatot, visszacsatolast.

A vezetdi nyilatkozatok alatimasztasat és elkészitését segiti az Intézmény belsé kontroll

koordinatora, aki koordindlja az onértékelést, Gsszegyiijti a vezet6ktdl az informaciokat,
beszamoldkat.
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A Intézmény belsd kontrollrendszerét legalabb évente feliil kell vizsgalni és értékelni kell
onértékelés, illetve- amennyiben a rendelkezésre 4ll6 forrasok lehetdvé teszik- kiilsé értékeld
bevonasanak segitségével. ‘ , |

Cegléd, 2016. oktober 1.

Bécskai Jézsef
igazgatd
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Megismerési zaradék
Belsé Kontroll Szabilyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy az Intézmény Belsé Kontroll Szabélyzatit megismertiik, azt a
sajat feladatunk vonatkozaséban magunkra nézve kételezének ismerjiik el. -

Név Munkakor Aldirds Ddtum
Kataticsné Vezsenyi mb. gazdasigi 2016.10.01
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megismerteté aldirasa
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neve: Bacskai J6zsef)
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Szabalyzat modositas

2017. 09. 01-t6l az intézmény neve:
Torok Janos Mezégazdasagi és Egészségiigyi Szakgimnazium és Szakkozépiskola

A szabdlyzat egy€b tartalmi részében mddositas nem tortént.

Cegléd, 2017.09.01, /)
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Bacskai Jozsef

igazgatd






