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A KSZKI (tovabbiakban: Intézmény) vezetSjeként az Allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV
torvény €s a hozzd kapcsolodo kormanyrendeletek eldirasai alapjan az Intézmény belso
kontrollrendszerének mikodtetésével kapesolatos kovetelményeket és eljarasrendeket a
kovetkezdkben hatarozom meg.

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabailyzat célja

A szabalyzat célja, hogy

a) a szamvitelrél sz6l6 2000. C. torvényben, (tovébbiakban: Szamv. tv.) és az
allamhaztartas ,szémvitelérél sz6l6  4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben
(tovabbiakban: Ahsz.),

b) az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. térvényben (tovabbiakban: Aht.) és az
allamhaztartasi térvény ve::grellajtésérél szol6  368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben (tovébbiakban: Avr.), valamint

c¢) kiemelten a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
rendelkezé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Bkr.) foglalt
eldirasokat adaptdlva, és az 4llamhaztartasért felelds miniszter altal 2017.
szeptemberben kozzétett az allamhdztartasi bels6 kontroll standardok és
modszertani utmutatéban”

foglaltakat figyelembe véve meghatérozza az Intézmény belsé kontrollrendszerének
atfogé, koordinalt mikodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos kovetelményeket,
szabalyokat, eljarasrendeket, a feladatok ellatasaban résztvevok jogait, hataskoreit,
kotelezettségeit és felel6sségét, eldirva az eljaras soran kotelezben alkalmazandé
dokumentumokat.

A belsé kontrollrendszer, ezen belil FEUVE rendszer miikodtetésével az intézmény
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo el6iranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal val6
-szabalyszer(,
-gazdasagos,
-hatékony €s
-eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalo
eléiranyzatokkal, létszimmal és a vagyonnal val6 szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

2. A szabdlyzat hatilya

2.1. A szabalyzat személyi hatilya kiterjed az Intézmény valamennyi munkatérséra.



2.2. A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed az Intézmény belsé kontrollrendszerének minden
elemére.

3. Fogalmak, értelmezo rendelkezések

Gazdasdgossdg: annak kovetelménye, hogy az er6forrasok felhasznalasahoz kapcsoldédod
kiadas vagy raforditds az elérhet6 legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott
vagy altalanosan elvarhaté minéség mellett;

Hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az eléallitott termékek, nyujtott szolgaltatasok, az
ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbol szarmazd bevétel a lehet
legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt er6forrasokhoz kapcsolédo kiaddsokat
vagy réaforditasokat;

Eredmeényesség: annak kovetelménye, hogy a kitlizétt célok - az elfogadott médositasokat,
valtozo kortilményeket figyelembe véve - megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és
tényleges hatasa kozotti kiilonbség a lehet6 legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges
hatés legyen kedvezdbb a tervezettnél,;

Belsd' kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvaldsuljanak a kdvetkez6 célok:

a) a mikodés ¢és gazdalkodds soran a tevékenységeket szabalyszeriien,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfelel6, pontos és naprakész informaciok 4lljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv mikddésével kapesolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizicidjara és Osszehangoldsidra vonatkozo
jogszabalyok  végrehajtasra  kerliljenek a  modszertani  Utmutatok

figyelembevételével.

Kockdzatelemzés (belsd ellendrzés dltal alkalmazott): objektiv modszer az ellendrizendd
teriiletek kivalasztidsara, mely meghatirozza a koltségvetési szerv tevékenységében és
belsé kontrollrendszerében rejlé kockazatokat;

Kockdzatkezelési rendszer: olyan iranyitasi eszk6zok és médszerek Osszessége, melynek
elemei a szervezeti célok elérését veszélyeztetd tényezOk (kockazatok) azonositésa,

elemzése, csoportositdsa, nyomon kovetése, valamint sziikség esetén a kockazati
kitettség mérséklése;

1. FOLYAMATBA EPITETT, ELOZETES ES UTOLAGOS VEZETOI
ELLENORZESRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

4. A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok tartalma
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A pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési feladatok magukban foglaljak:

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

b)az eldzetes és utolagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések
szabalyszertiségi és szabalyozottsig szempontbol torténd jovahagydsét, illetve
ellenjegyzését,

c¢) a gazdasagi események elszdmolasat (hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas),

d) a pénziigyi kihatast dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi €s
eredményességi szempontli megalapozottsagat.

5. A pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési feladatok ellitasanak megszervezése

A pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven beliili,
feladatkori elkiilonitését az 1. szamu melléklet biztositja.

6. Az intézmény igazgatéjanak feladata és feleldssége
Az igazgato koteles

- kialakitani,
- mikodtetni és
- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

Az igazgato koteles

- olyan szabalyzatokat kiadni,

- olyan folyamatokat kialakitani és mikddtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre 4llo6 forrdsok szabdlyszerli, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A FEUVE rendszer kialakitdsa és miikodtetése, valamint fejlesztése sordn figyelembe
veszi:

- afenntart6 gazdalkodasanak folyamatait ezen beliil
- atervezési,

- avégrehajtasi,

- abeszamolasi tevékenységet, valamint

- aszervezet egyéb sajatossagait.

7. A pénziigyi irdnyitisi és ellen6rzési rendszerrel szemben timasztott kdvetelmények

A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben tdmasztott legfontosabb
kovetelmények, hogy biztositsak azt, hogy

a) az intézmény valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja

osszhangban legyen a szabalyszer(iség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodas
elveivel;



b) az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézmény
gazdalkodaséaval kapcsolatosan;

d) a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizécidjara és
Osszehangolasara vonatkozé iranyelvek végrehajtasra keriiljenek;

e) a rendelkezésre allo eszk6zOk és forrasok a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és
megbizhat6 gazdalkoddas elveivel dsszhangban keriiljenek felhasznalasra.

8. AFEUVE RENDSZER ES A SZABALYOZOTTSAG

A folyamatba épitett elbzetes és utolagos ellenérzési rendszerben a szabélyozottsag
kovetelménye a kdvetkezd elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

8.1. Elvek

Az els6 szintli pénziigyi és ellentrzési feladatok ellatasa soran az igazgato feladata az,
hogy gondoskodjon arrél, hogy az intézmény

- mindig a hatdlyos kdzponti jogszabalyoknak, irdnyelveknek, utmutatdsoknak a
szem el6tt tartasaval lassa el a belsd szabalyozasi feladatait, ezekrl a kozponti
szabalyokrdl tajékozott legyen;

- a belsd szabalyozdsnal figyelembe vételre Kkeriiljenek a fenntarté altal
meghatarozott kévetelmények, célkittizések, elvarasok;

- a hatadlyos jogszabalyok alapjan kotelezben el6irt bels6 szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok
megismertetésérol;

- az intézmény milk6dése soran, a helyi sajatossagok miatt szabalyozando teriiletek
feltarasra keriiljenek, majd elkészitsék a vonatkozé szabalyzatokat, eléirdsokat.

8.2. Eljarasok
A szabalyozottsag érdekében a kivetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

e Meg kell hatdrozni azokat a teriileteket, mely teriiletek szabalyozasardl
gondoskodni kell a kdzponti eléirasok kotelezd eldirdsai miatt.

e Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tirni azokat a teriileteket, melyek

o szabélyozasa (anélkiil, hogy azt kételezd kdzponti eldiras kotelezOve tenné)
sziikséges az intézménymiikodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok
sajatossaga miatt,

o szabalyozéasat gyakran felill kell vizsgélni, mivel jelentds kockazati teriiletet
jelol,

o szabélyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatdrozé az intézmény
tevékenysége szamara.



Uj belsd szabalyozas esetén — ha addig meg adott teriiletre szabalyozas nem
tortént, illetve a korabbi teriilet szabalyozasi igénye jelentdsen megvaltozott — a
szabalyozés elott
o elbzetes konzultaciot kell folytatni a teriileten dolgozokkal, illetve a
teriilethez kapcsolodo tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval,
o csak az eldzetes tajékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat
tervezetet, melyet véglegesités el6tt ismét meg kell beszélni az érintett
dolgozékkal, illetve folyamatgazdakkal.

A szabalyozottsag feliilvizsgalatanal figyelembe kell venni a
- munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés tapasztalatait,
- fiiggetlen belsd ellenérzés megallapitasait, valamint
- felligyeleti, illetve egyéb kiilsd ellen6rzés észrevételeit.

A felillvizsgalat sordn a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott
szabalyozasi teriilettel kozvetlen kapcsolatban 1évé dolgozdkkal, illetve a
szabalyozott miikddési folyamathoz (tartoz6 folyamatgazdakkal)

8.3. Belsé szabalyzatok

Az intézmény vonatkoziséban a belsd szabalyzatok alatt valamennyi, az intézmény
mitk6dését alapvetéen meghatarozo, az irdsban rogzitett, a szervezetre nézve kotelezd
elbirast, kovetelményt meghatéroz6 dokumentumot kell érteni.

Belsd szabalyozas korébe igy a kdvetkezok tartozhatnak:

Szervezeti és mitkodési szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Hazipénztéar és Pénzkezelési szabélyzat

Leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabélyzat

Szamviteli politika, Szamlarend

Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitési szabalyzat
Bizonylati Szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

tervek (mint pl. kozép-, és hosszl tava program, fejlesztési program, a fenntart6
koltségvetési rendeletben meghatérozott koltségvetési terv, és intézményre
vonatkozé eljarasi szabélyai, egyéb megallapodésok a fenntartéval, likviditasi terv
és eldiranyzat-felhasznalasi titemterv stb.)

rendeletek (pl. a mar emlitett koltségvetési rendelet, tovabbd a
vagyongazdalkodasi rendelet és szabalyzat)

9. A FEUVE RENDSZER ES A SZABALYOSSAG

9.1.

Elvek

Az elsé szintii pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatisa sordn az igazgatd feladata,
hogy az intézmény dolgoz6i szdméra biztositsa



e a hatdlyos kozponti jogszabdlyok, és mas kotelez6 szabalyozdsok
megismerhetdségét,

e a bels6 szabalyokhoz val6 hozzaférést,

e a kozponti, illetve a belsé szabélyzatokkal kapcsolatos informdcidkat a
szabalyossag betartdsa érdekében.

9.2. Eljardsok
A szabalyossag érdekében a kovetkez eljarasokat kell lefolytatni:

o Gondoskodni kell az intézményt kozvetlenil érint6, a mindennapi
tevékenységben alkalmazni sziikséges valamennyi kdzponti jogszabaly, eléiras,
ajanlas (a tovabbiakban szabalyzat) kdnnyl hozzaférhetdségérdl (papir, valamint
szamitogépes adathordozod segitségével).

e A kozponti szabalyok megfelelé alkalmazésa érdekében biztositani kell az adott
teriileten dolgozok szdmdara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald
részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek,
folyéiratok beszerzését, illetve az Internetes honlapokhoz val6 hozzaférést.

e A belsd szabalyok alkalmazhatdsaga érdekében a belsé szabalyzatok kezelésének
gy kell térténnie, hogy az érintettek szamara kénnyen hozzaférhet6 legyen.
A belsé szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozésok fellilvizsgalatakor, illetve
egyes szabalyzatok hatalyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozokat, illetve a
folyamatgazddkat részletesen tajékoztatni kell az j végleges szabalyokrol,
sziikség esetén munkaértekezlet, megbeszélés keretében kell gondoskodni a
szabalyzatok megismertetésérol.

e Az objektiv kockéazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy
kockazatot rejto
o feladatok ellatasanal kozremiikodéd dolgozdk, illetve
o tevékenységek folyamatgazdai
figyelmét a szabélyzatok, illetve a szabalyzatok egyes elemei betartasara.

e A kozponti elirasok €s a helyi szabélyok betartdsat, azaz a szabalyossagot a
kovetkezd eszkdzokkel kell biztositani:
o eldzetes vezetdi ellendrzéssel,
o egymasra épiild, egymast ellendérzé folyamatok rendszerével,
o utdlagos vezetdi ellendrzéssel,
o fliggetlen bels ellendrzéssel.

A szabélyossag terliletén az elézetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkbze a
teriileten dolgozdk, illetve a folyamatgazddk szabalyozottsag ismereteinek
megismerése beszélgetés, megbeszélés, beszamoltatas stb. Gtjan.

Folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabalyossag tekintetében az,
hogy a szabalyok kialakitasanal tugyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb
részfolyamatbél, feladatbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a



személy lassa el, s az adott feladatot ellaté személynek kotelezd legyen az el6zd
feladat elvégzésének ellendrzése is.

Utolagos vezetdi ellendrzés eszkdze a szabalyossag vonatkozédsdban leginkabb a
szabalyzatban foglaltak betartdsanak ellenérzése beszamoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fliggetlen belsé ellenérzés a szabélyossag vonatkozasaban a legnagyobb kockézatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellen6rzi a szabélyzatok betartasat.

9.3. Belsé szabalyzatok

A szabalyossagnak a hatalyos kozponti, valamint a FEUVE és a bels6 szabalyzatok
témakorében meghatarozott szabélyzatoknak valo megfelelés soran kell érvényesiilni.

10. A FEUVE RENDSZER ES A GAZDASAGOSSAG

A folyamatba épitett eldzetes és utolagos ellen6rzési rendszerben a gazdasagossag
kovetelménye a kovetkezd elvek, eljarasok és belsd szabélyzatok alapjan érvényesiil.

10.1. Elvek

Az elsd szint(i pénziigyi és ellen6rzési feladatok ellatdsa sordn az igazgat6 feladata,
hogy a feladatai ellatasara szolgalo

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,
- alétszam-elSiranyzattal, valamint
- arendelkezésre 4ll6 vagyonnal
gy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasigossag kvetelményeit.

Cél a megfelel mindség biztositasa, a beszerzés folyamadn, a legalacsonyabb aron.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz
felhasznalt eréforrasok koltségei — a mindség fenntartdsa mellett — optimalizélva
legyenek.

Egy szervezet akkor milkodik gazdasdgosan, ha a rendelkezésre 4ll6 erdforrasokbol
koltség-hatékony modon szerzik be, hasznéljak fel azokat az eszkozoket és emberi
eréforrast, amelyek a feladat, tevékenység ellatasahoz sziikségesek.

10.2. Eljarasok
A gazdasagossag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

o Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

o a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban.
Erre azért van szilkség, mert nem gazdasagos a kiadési eldirdnyzatok
felhasznaldsa akkor, ha nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét
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lehet a legolcsObban megszerezni a miikodéshez, feladatellatashoz
sziikséges eszkodzoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.

o a létszam-elGiranyzatok felhasznalasa tekintetében. A 1étszam eldiranyzatok
felhasznaldsa akkor gazdasagos, ha a létszam sziikségletet a legolcsobban
oldjék meg.

o a vagyongazdalkodas sordn. A vagyongazdéilkodds sordn fontos a
gazdasagossagi szamitas, mert ki kell szdmitani, hogy adott feladat ellatasat
hogyan lehetne a meglévé vagyonnal Ggy ellatni, hogy az a legkevesebb
koltséggel jarjon. (pl.: Nem mikodik egy szerv, szervezeti egység
gazdasagosan akkor, ha egy indokoltnal nagyobb épiiletben miikodik, stb.)

e Objektiv kockdzatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az
eldiranyzatok felhasznalasa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

A gazdasagossag novelése érdekében szamitdsokkal aldtdmasztott modszereket,

eljarasokat kell javasolni.

e A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasagossaga
szempontjab6l. Felel6soket kell kijelolni a gazdasagossagi szamitdsok
elvégzésére, kedvezdbb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozésara.

e A gazdasigossag szem el6tt tartdsa érdekében folyamatosan ellendrizni kell
azokat a forrasokat, melyekt6l a szervezet beszerzi a feladatellatasahoz sziikséges
kiilsé forrasokat. A lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni €s mindig
a legkedvez6bb ajanlatot kell véalasztani.

10.3.Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kdvetkezok:

e pénziigyi-gazdalkodasi terilleten az anyag, készlet, vésarolt szolgaltatisok
beszerzésével foglalkozd tevékenységek,
e alétszam és személyi juttatas eldiranyzatai és felhasznalasa.

11. A FEUVE RENDSZER ES A HATEKONYSAG

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellen6rzési rendszerben a hatékonysag
kovetelménye a kovetkez6 elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesiil.

11.1. Elvek

Az elsd szintll pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa sordn az igazgatd feladata,
hogy tigy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysig kovetelményeit.

A hatékonysag kévetelményeinek érvényesiilnie kell, a

- bevételi és kiaddsi eléiranyzatokkal,
- alétszdm-elGiranyzattal, valamint
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- arendelkezésre 4116 vagyonnal val6 gazdélkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott
feladat, nyujtott szolgaltatds, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez,
nytjtasahoz felhasznalt forrasok kozotti kapesolat megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha az intézmény a leheté legkevesebb targyi és
munkaeré felhasznalasaval

- alehetb legtdbb, és

- legjobb mindségl
feladatellatast végez (beleértve a feladatkdrébe tartozd — szolgdltatds-nyujtasi
tevékenységét is).

11.2. Eljarasok
A hatékonység érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

e Hatékonysagi szamitasokat kell végezni
o abevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban.
Ekkor vizsgalni kell, hogy a legtobb, illetve legjobb mindségh
feladatellatds, illetve szolgaltatdsnyGjtds érdekében hogyan lehet a
legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési
kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vésarolt szolgéltatast igénybe venni.

o alétszam-elbiranyzatok felhasznalasa tekintetében.
A 1étszam-eldiranyzatok felhasznélasa vonatkozasiban az intézménynek

vizsgalnia kell, hogy a min6ség javitdsa, vagy legalabb is szinten tartdsa
mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam, illetve
személyi juttatas el6iranyzat igénybevételével ellatni.

o avagyongazdalkodas soran.
A vagyongazdalkodéas soran a hatékonysagi vizsgalat kézéppontjdban az

allhat, hogy a rendelkezésre all6 vagyon megfelelden kihasznalt-e, mivel a
felesleges, a feladatellatashoz nem szitkséges, illetve a nem megfeleléen
hasznositott vagyon a szervezet nem hatékony miikddését eredményezi.

e Objektiv kockéazatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az
eldiranyzatok felhasznaldsa korében azokat az eloirdnyzatokat, melyek a
hatékonysag tekintetében a legnagyobb kockézatot rejtik.

A hatékonysag javitisa érdekében szamitasokkal aldtdmasztott javaslatokat kell

megfogalmazni.
e A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak hatékonysaga

szempontjabol. Felel6soket kell kijelolni a hatékonysagi szamitasok elvégzésére,
kedvezdbb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.
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11.3. A FEUVE és a hatékonysag vizsgilat kiemelt teriiletei
A hatékonysag szinte a miik6dés teljes egészét érinti, igy kiilondsen:

e aszervezeti felépités, ezzel dsszefliggésben az SZMSZ,
e szakmai milkddésre vonatkozo szakmai, és egyes szolgaltatisra vonatkozd
szakmai eldirasok.

11.4. Belso szabalyzatok

Amennyiben a hatékonysag szamitashoz sziikséges adatokhoz nem &ll rendelkezésre
megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi
szabalyozatok  analitikus  nyilvantartdsokkal  foglalkoz6  szabalyzatainak
kiegészitésérol, megfeleld részletezd nyilvantartasok vezetésének eldirdsardl, hogy a
hatékonysagi szamitasok elvégezhet6ek legyenek.

12. A FEUVE RENDSZER ES AZ EREDMENYESSEG

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos ellenérzési rendszerben az eredményesség
kdvetelménye a kdvetkezo elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényestil.

12.1. Elvek

Az elsé szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran az igazgat6 feladata,
hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az alabbi teriileteken:

- kiadasi eloiranyzatok felhasznélasa,

- alétszam-elbiranyzat felhasznélasa, valamint

- arendelkezésre 4116 vagyonnal valé gazdalkodas soran.
Az eredményesség a szervezet tevékenysége, ezen beliil, pl. egy feladata, nydjtott
szolgaltatisa megvaldsitasanak mértéke, azaz a feladatellatds tervezett, elgondolt és
tényleges teljesitése, ellatasa kozotti kapesolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a szervezet miikddése, feladatellatasa,
szolgaltatdsnyujtasa

- eléri-e a céljat,

- s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

A szervezet adott tevékenysége, feladatellatdsa, szolgaltatisnytjtasa akkor
eredményes, ha azt az érdekeltek a miikddési engedélyben szerepld maximalis
létszamban ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.
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12.2. Bels6 szabdlyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitéséhez a f6konyvi konyvelési és
analitikus nyilvantartasi, illetve egyéb statisztikak nyujthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szdmitdsdhoz sziikséges adatokhoz nem 4&ll
rendelkezésre megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-
gazdalkodasi szabalyozatok analitikus nyilvantartasokkal foglalkozd szabalyzatainak
kiegészitésérol, megfeleld részletezd nyilvantartdsok vezetésének elbirasarol, hogy az
eredményességi szamitasok elvégezhetoek legyenek.

II. A MUNKATARSAK BELSO KONTROLLRENDSZERREL
KAPCSOLATOS ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

13. A belsé kontrollrendszer kialakitasanak fébb feladatai

13.1. A belsé kontrollrendszer Osszetett folyamat, amely a kovetkezd egymassal szoros,
hierarchikus kolcsonkapcsolatban 4116 elemekbdl all:

2)

b)

Stratégiai és operativ célok meghatérozasa az Intézmény minden szintjén a
célok elérésének mérésére alkalmas mutatészamok (indikatorok)
alkalmazasaval.

A célok elérését szolgald kovetelményeket eldird szabalyzatok kialakitdsa
osszekapcsolva a végrehajtas modjat meghatarozé folyamatleirasokkal, és az
ellenérzési nyomvonalakkal. (Kontrollkdrnyezet)

A kockazati tényezOk feltardsa, a kockdazatok azonositdsa, elemzése,
értékelése, rangsoroldsa, nyilvantartdsa, valaszlépés meghatirozasa.
(Integralt kockazatkezelés)

A kockadzatoknak a meghatarozott tliréshatar figyelembevételével
elfogadhatd mértékire csokkentéséhez elbiranyzott kontrollcélkitlizések
meghatarozasa és a célok elérését segité kontroll tevékenységek kialakitasa
és miikodtetése. (Kontroll tevékenységek)

A bels6 kontrollrendszer miikddtetéséhez, fejlesztéséhez sziikséges vertikalis
és horizontalis informaciédramlasnak a szubszidiaritas elvével §sszhangban
torténd biztositdsa. (Informacios és kommunikacios rendszer)

A kockazatok és a kezelésiikre alkalmazott kontrollok nyilvantartasa, a
valtozasok folyamatos nyomon kovetése, a jelentéstételi maddok
meghatarozésa, a tovabb fejlesztéshez sziikséges intézkedések meghozatala.
(Nyomonkdvetés - monitoring)

13.2. A belsé kontrollrendszer kialakitisdban és miikodtetésében a fels6 vezetés iranyitasaval
minden folyamatgazda és munkatérs aktivan részt kell, hogy vegyen.
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14.

14.1

14.2.

14.3.

Az Intézmény munkatarsainak a belsé kontrollrendszer kialakitisaval és
miikddtetésével kapesolatos feladatai

. A vezetballasi munkatarsak a belsé kontrollrendszer 13.1. pontban régzitett mind az 6t
elemének miikodési hatékonysagat, gazdasagossagat és eredményességét a hataskoriikbe
tartozd terilleten a vezetdi irdnyitds és ellenérzés kiillonb6z6 mddszereinek
alkalmazasaval, a bels6 szabalyzatokban, folyamatleirasokban és az utasitdsokban
foglaltaknak megfelel6 munkavégzés folyamatos nyomonkdvetésével kitelesek segiteni.

A belsé kontrollrendszer kialakitasaban, muikodtetésében €s fejlesztésében résztvevd
valamennyi munkatars koteles tevékenységét ugy végezni, hogy az egyértelmiien
szolgalja az Intézmény alapvetd céljainak elérését és a célhierarchidban a részére
megfogalmazott kovetelmények teljesitését, biztositva

a) a munkavégzés szabalyossagat, gazdasagossagat, hatékonysagat ¢&s
eredményességét,

b) az eszkozok és forrasok pazarlds és visszaélés nélkiili, rendeltetésszerii
felhasznalasat,

¢) a mikodéssel kapcsolatos megbizhatd, pontos, naprakész informéaciok
rendelkezésre allasat, és az érintettekhez valo eljuttatasat,

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok, és az azokra épiild belsé szabalyzatok végrehajtasat.

Az Intézményt érinté jogszabalyi €s az iranyitd szerv altal el6irt véltozasokhoz
alkalmazkodva a fels6 vezetés kezdeményez6  magatartassal, céliranyos
kommunikacioval és valamennyi munkatirs bevonasdval, - télik is hasonl6 aktiv
magatartast kovetelve - megfelelé kontrollkdrnyezetet alakitott ki. Az egylittmitkddés
eredményeként az Intézmény belsd kontrollrendszerében

a) hatdrozott irinyvonalat képvisel a vezetési filozofia és stilus,

b) meghatdrozottak az etikai elvarasok az Intézmény minden szintjén
megkovetelve és biztositva a munkatarsak személyes és szakmai
becsiiletességének, etikai értékrendjének, a szakmai hozzaértés
(kompetencia) irdnti elkotelezettségének az érvényesiilését,

c) vilagos, atlathat és konzisztens az Intézmény szervezeti strukturdja,

d) egyértelmiiek a feladatok, a hataskori és a feleldsségi viszonyok,

e) atgondolt és kdvetkezetes az emberi erdforrdsokkal kapcsolatos politika €s
gyakorlat, a human er6forrés kezelés.

IV. A KONTROLLKORNYEZET KIALAKITASA, MUKODTETESE

15.

I8

A belsé kontrollrendszer felelos

. Az Intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitasaért és milkodtetéséért az Intézmeny
elsd szamu vezetdje (tovabbiakban: Igazgatd) a felelds.
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UiSE2.

Az Igazgat6t az Intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasaval, koordinalasaval,
miikodtetésével kapcsolatos jogszabalyokbdl adodo feladatainak ellatasaban az altala
kinevezett belsé kontrollrendszer felelés segitheti.

16. Bels6 szabalyzatok

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

Az Intézmény eleget tett a szamviteli térvény, az Ahbsz., az Aht., és az Avr. tovabba a
Bkr. el6irasainak. Rendelkezik az Intézmény miikodésének irdnyitdsdhoz sziikséges, a
vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban 4llo, hierarchikusan egymésra épiild belsd
szabalyzatokkal, amelyek megfeleld kereteket biztositanak a vezetés altal kitiizott célok
eléréséhez.

A szabalyzatok olyan egyértelmii eldirdsokat tartalmaznak, amelyek biztositjak a
végrehajtasi fegyelmet, és azt a munkahelyi légkort, amely pozitivan befolyasolja a belsd
kontrollrendszer min6ségét.

Az Intézmény szervezeti strukturdjat az SZMSZ a mellékleteivel egyiitt a tevékenységek
teljes korét lefedve jelenleg is ugy tartalmazza, hogy azokbol a Bkr. 6. § (1)
bekezdésében foglaltakkal is 8sszhangban egyértelmiien kitlinnek

a) a szervezeti egységek vertikalis (alda - fole rendelési) és horizontalis
(egyiittmiikddési) kapesolatai,

b) a funkcidk, feladatok és a kapcsolodo hataskori, feleldsségi viszonyok, a pénziigyi
iranyitasi, elszamolasi és ellendrzési feladatok feladatkorsk szerinti elkiilonitései,

¢) a szakmai és a gazdasdgi teriileten dolgozokkal szemben tamasztott etikai
elvarasok,

d) ahuménerdforras kezeléssel szembeni kovetelmények,

e) az adott szinteken érvényesiild megfeleld beszamolasi kotelezettség.

A belsé kontrollrendszer miikodésének mindségét alapvetéen a munkatarsi allomany
szakismerete, hozzaértése, emberi magatartdsa és az Intézményhez valé lojalitdsa
befolyasolja. A hatékony belsé kontrollrendszer kialakitasihoz és miikodtetésehez ezert
hozz4értd, megbizhaté munkatarsakra van sziikség

A belsé kontrollkdrnyezet szinvonaldnak folyamatos emelését a felvételi, képzési és
tovabbképzési rendszer megfeleld kiépitésével, a munkavégzés, és a teljesitmény
értékelésének, a munkatarsak javadalmazasanak és az elléptetés modszereinek célszerl
kialakitasaval kell elésegiteni. A munkatarsak 4allomanyba vételével kapcsolatos
dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell alapoznia, hogy az alkalmazott személyek
becstiletesek, rendelkeznek a megfeleld iskolai végzettséggel, szakmai képesitéssel €s
kellé szakmai gyakorlattal feladatuk végrehajtasahoz. A munkatarsak részére biztositani
kell a tovabbképzésiikhoz sziikséges tanfolyami oktatdsokon val6 részvételt.

A humanerbforras kezelés atlathatosagat a szabalyszerlien vezetett nyilvantartisok
mellett gy kell biztositani, hogy az SZMSZ hatélyos tartalmat és a szervezeti dbrat,
tovabba a munkatars munkaterilletére vonatkozé szabalyzatokat az Ujonnan belépd
munkatarsnak kelld idében rendelkezésére bocsassak és azok megismerésérdl,
elsajatitasarol a kozvetlen vezetd gy6z0djon meg, megtorténtét pedig megfeleléen
dokumentalja.

Az egyes tevékenységekre vonatkozé hatdlyos belsé szabalyzatokkal kapcsolatban
minden felelds folyamatgazda (vezetd, munkatars) az SZMSZ 4ltal is meghatirozottan
koteles — elsdsorban az iranyitasa ala tartozo teriiletet, szervezeti egységet, folyamatot
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érintd - jogszabalyvaltozasokat figyelemmel kisérni. Kiemelt figyelmet kell forditaniuk
arra, hogy a jogszabalyvaltozds hatalybalépését kovetéen az érintett munkatarsak a
tovéabbi feladatellatast csak a valtozast tartalmazé eldiras szerint végezhetik.

16.8. Jogszabalyvaltozds esetén a jogszaballyal valé Osszhang biztositdsara a

folyamatgazdanak kezdeményeznie kell a belsé szabalyzat modositasat, és a gazdasagi
igazgatonal kezdeményezni annak legkés6bb a jogszabaly megjelenéséto]l szamitott 30.
napig a belsd szabalyzaton torténd atvezetését. A moédositd javaslat fels6 vezetés altali
elfogadasat kovetben a hatalybalépés napjan az Intézmény belsd levelezd rendszerén
kozzé kell tenni és meg kell gy6z6dni arrdl, hogy az érintettek a valtozast megismerték.
Ennek tényét irasban rogziteni kell, és ezt kovetéen a moédositott eldirds betartasat
folyamatosan ellendrizni kell.

16.9. Egyidejileg — ha sziikséges — modositani kell a véltozds éltal érintett munkakori

16.1

17.

17.1.

jegyzéket és a tevékenységet végz$ munkatirsak munkakori leirdsait is, hogy azokbdl
vilagosan kideriiljenek a munkatars feladatainak, jogainak, kotelességeinek,
hataskoreinek, felel6sségének valtozasai.

0. A folyamatgazdaknak gondoskodniuk kell arrél is, hogy az dltaluk vezetett
munkatarsak a bels6 szabalyzatokban foglaltakon til megismerjék az Intézmény vezetése
altal a dolgozokkal szemben tdmasztott altalanos és specialis etikai kovetelményeket.

Az ellendrzési nyomvonal

Az ellenérzési nyomvonal altaldnos célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozdéan
attekintést adjon a folyamatban résztvevd munkatarsaknak, a vezet6knek, és a belso,
illetve a kiils6 ellenéroknek arrdl, hogy

a) mi a folyamat adott lépésének (tevékenységének) a tartalma,
b) mi az ellendérzés maddja,

c) kik felelések a feladatellatasért,

d) mi a végrehajtas hatarideje,

17.2. Az Intézmény ellendrzési nyomvonalai az Intézmény miikddési folyamatainak

(kiilonosen a gazdalkodassal kapcsolatos folyamatainak) — a Bkr. 6. § (3) bekezdésével
osszhangban 4ll6 - tablazatba foglalt leirasai, amelyek kiemelten tartalmazzak a felelésségi
és informacids szinteket és kapcsolatokat, tovabbad az iranyitdsi és ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését €s utolagos ellendrzését.

17.3. Az ellendrzési nyomvonalakat a folyamatgazddknak a mikdodési folyamatokhoz kell

hozzarendelniiik ugy, hogy azok megfeleléen tartalmazzdk az Intézmény struktirgjat
jellemz6 miikodési folyamatok részfolyamatokra bontasat, fobb lépéseit, az ellendrzési
pontokat, illetve a folyamatokat miikddtetd folyamatgazdékat. A gazdalkodasi tevékenység
(mint 6 folyamat) a kévetkez6 fontosabb részfolyamatokra bonthato:

a) tervezés,

b) végrehajtas (eldiranyzat felhasznalas),

c) beruhazasok (kdzbeszerzéssel, egyéb modon),
d) felujitasok (k6zbeszerzéssel, egyéb modon),
e) beszerzések (kozbeszerzéssel, egyéb médon),
f) szolgaltatasi kiadasok folyamata,

g) személyi juttatdsokkal kapcsolatos kiadasok,

15



h) vagyongazdilkodassal kapcsolatos feladatok beruhazason és felgjitason feliil (pl.
eszk6zok hasznositésa, selejtezése),
i) beszamolas.

17.4. A folyamatgazddknak — az Igazgaté irdnyitdséval — gondoskodniuk kell a feleldsségi

17.5.

korikbe  tartozd  folyamatok  ellenérzési  nyomvonalainak  eloiras szerinti
kidolgozottsagarol. Az ellendrzési nyomvonalakat rendszeresen -— évente egyszer
mindenképpen — feliil kell vizsgalniuk, és korszerGisitenitik kell, hogy azok alkalmasak
legyenek a felelésségi és informacids szintek, valamint kapcsolatok, tovabba az iranyitasi
és az ellendrzési folyamatok kelld mélységli bemutatasara, lehetdve téve a tevékenységek
nyomon kovetését és utolagos ellendrzését is.

Az ellendrzési nyomvonal folyamatos korszertisitéséhez kovetni kell a jogszabalyok, és
a bels6 szabalyzatok véltozasait és fel kell hasznalni a lezart kiils6 és bels6 ellenérzésekkel
kapcsolatos jelentésekben tett megéllapitasokat, javaslatokat, ajanlasokat.

V. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER ES A
SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK (SZISEK)
KEZELESE

18. A bels6 kontrollrendszer szabilyzatat kiegészité nallé belsé szabilyzat

18.1.

18.2.

18.3.

A Bkr. 6. § (4) bekezdésében foglalt eldirasnak az Intézmény vezetSje ugy tett eleget,
hogy az Intézmény tevékenységében, gazdalkodéasaban rejlé kockéazatok felmérésére,
azonositasara, értékelésére, rangsoroldsara, valamint az egyes kockazatokkal
kapcsolatban  szikséges  intézkedések  meghatdrozasira, az  intézkedések
végrehajtasdnak nyomon kovetési modjara vonatkozo kovetelményeket, valamint a
szervezeti integritast sértd események, a kiemelt kockézatot jelentd szabélytalansagok —
kiilonosen a csalds és korrupcié - feltdrasaval, kivizsgalasaval és kezelésével
kapcsolatos kovetelményeket és eljardsokat az integralt kockazatkezelési szabalyzat ¢és
szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjében tette kozz€.

A szabalyzat megismerése és az abban foglaltak alkalmazdsa minden munkatars
szamara kotelezd, aminek tényét a megismeréskor alairdsukkal igazoljak.

A hivatkozott szabalyzat nyomatékosan emeli ki, hogy a kockazatkezelés a belsd
kontrollrendszer részeként az Intézmény vezetdinek elsédleges felelossége mellett
minden beosztott munkatars aktiv részvételét is igényli. A szabalyzat részletes
eléirasokat tartalmaz az Intézmény tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal
Osszefiiggd kockazatok feltardsara, az egyes kockédzatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedések megtételére, valamint azok végrehajtasanak és folyamatos nyomon
kovetésének modjéra.

VI. KONTROLLTEVEKENYSEGEK
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19. A kontrolltevékenységek kialakitasanak kovetelményei

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

Az Intézmény vezetésének a kontrolltevékenységekkel szemben tdmasztott
kovetelménye, hogy azok

a) legyenek képesek és alkalmasak a kezelt kockézatra tényleges, igazolhato
pozitiv hatést kifejteni,

b) tAmogassak az Intézmény folyamatait, és tdmasszak ald a vezetés dontéseit
megfeleld mindség, elegendd és megbizhatd informaciokkal,

C) alkalmazasuk koltségei ne haladjak meg a kockdzat bekovetkezésének
megakadalyozasabdl szarmaz6 haszon mértékét,

d) a dontéshez sziitkséges informaciot a megfeleld hataskorrel rendelkezd

dontéshozdi szintre - a szubszidiaritas elvével 6sszhangban - akkor és olyan
tartalommal juttassak el, amikor a kockdzat bekovetkezése mar
megakadalyozhato.

Az Igazgat6 a Bkr. elbirasaival Osszhangban az Intézményen bellil a folyamatokba
épitett automatikus ellenérzési pontok kijelolésével, miikddtetésével, valamint a
folyamatosan és rendszeresen végzett vezet6i ellen6rzésekkel a kontrolltevékenységek
olyan rendszerét alakitotta ki, amelyek kovetkezetes alkalmaziasa nagyrészt képes
kivédeni az Intézmény tevékenységét negativan érintd hatdsokat.

A Kkontrolltevékenységek hatékony mikddése megkéveteli az elsd szintli irdnyitasi és
ellendrzési feladatok feladatkori elkiilonitését. Az Intézmény a munkakdri leirdsokban
régzitette, hogy kinek mi a feladata, hataskore, felelssége, ellendrzési kotelezettsége. A
munkdnak az Igazgat6 altali kiosztasa, a feladat- és felelosségi korok meghatarozasa
azonban nem csOkkenti a Szervezeti egység vezetését ellatd személy elszdmolasi
kotelezettségével kapcsolatos feleldsségét.

A jogszabdlyi eloirasban foglaltak teljesitése az Intézmény munkatarsainak
egylittmiikodését igényli. A folyamatgazdak fokozottan felel6sek a feladatkoriikbe utalt
folyamatok kialakitdsaért €s miikodtetéséért. Ebbol kovetkezden 6k felelnek a kontroll
célkitlizések meghatarozasaért, a folyamatokba beépitett, illetve a beépitendé kontroll
tevékenységek kivalasztasaért, mikodtetésikk megszervezéséért, figyelemmel kiséréséért
és értékeléséért, hatékonysidguk biztositasaért, tovabba az éltaluk felligyelt, irdnyitott
folyamatok mas folyamatokkal valdé vertikalis és horizontalis kapcsolati pontjainak
kialakitasaért.

20. A kontrollok kivalasztasa, beépitése a folyamatokba

20.1.

20.2.

Az Intézmény vezetése a megfelelden kialakitott kontrollkdrnyezetre alapozottan a céljait
veszélyeztetd kockazatok mérséklését a kovetkezo kontrollcélkittiizésekkel biztositja:

a) megel6z6 (preventiv) kontrollok,
b)  iranymutato6 (direktiv) kontrollok,
c) feltard (detektiv) kontrollok.

A folyamatgazddk az altaluk vezetett szervezeti egység céljainak elérését segitd
kontrollok koziil a folyamat egyes 1épéseinél a koriilmények mérlegelésével a 2. sz.
mellékletben felsorolt kontrolltevékenységek koziil formaja és tartalma szerint egyet
vagy t6bbet is valaszthatnak.
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20.3. A kontrollok kialakitasdnak, folyamatokba t6rténd beépitésének és mitkodtetésének — a
folyamatgazddk szakmai és gyakorlati ismereteit hasznosité — fobb 1épéseinél a
kévetkezd sorrendet kell betartani:

a)
b)
c)
d)

€)

A folyamatok azon beavatkozasi pontjainak meghatarozasa, ahol a kontrollok
beépitése sziikséges.

A folyamat jellegének, tartalmanak megfeleléen alkalmazandé kontrollok
kijelslése, azonositasa, megtervezése, tesztelése.

A meghatarozott kontrolltevékenységek beépitése a folyamatokba, a belso
szabalyozo eszk6zokbe, és az ellenérzési nyomvonalakba.

Sziikség esetén a kontrolltevékenységek delegalasa a funkciondlis és/vagy a
szervezeti szintnek megfelel6en.

A kontrolltevékenységek nyomon koévetési rendszerének, és nyilvantartasanak
kialakitasa.

20.4. A szervezeti egységek vezetdinek kotelezettsége, hogy

a)
b)

©)

a kockazatkezelésbe, a kontrollok miikddtetésébe vonjak be munkatarsaikat, s
érjék el az Intézmény 4ltaldnos (stratégiai) és a szervezeti egységek specialis
(operativ) céljaival valé azonosulasukat,

fogadtassik el a kockazatkezelés alkalmazott gyakorlatat, és 6sztondzzek Oket az
aktiv részvételre,

ezaltal biztositva az évente meghatarozandd integralt kockazatkezelési intézkedési terv
valosagtartalmanak megalapozasat.

21. A kontrollok nyilvantartisa

21.1. A kockazatok kezelésére a folyamatokba beépitett kontrollokat nyilvan kell tartani.

21.2. A kontrolldokumentacidnak tartalmaznia kell

> a kontroll lefrasat: a kontroll bevezetésének okat, céljat, (amit a kontrolltél
varunk)

a kontroll célkitlizés tipusat, (megeldz6, feltard, irdnymutato)

a kontroll kategoériajat, (manualis, IT fliggd manualis, automatikus),

a kontroll folyamaton vagy szervezeti egységen beliili bevezetésének helyét,
a kontroll alkalmazasanak kritériumait (ellen6rzési szempontokat: pontossag,
érvényesség, teljesség stb.)

a kontroll felel6sét, (név, beosztds/munkakdr),

a kontroll tevékenység elvégzésének gyakorisagat, (amely a tématol fiigg)

a kontroll miikodésének bizonyitékat, (jegyz6konyv, formanyomtatvany)

a kontroll miikodésének kovetkezményét, (eredményét, hatasat).

VVVY VVVY

22. A kontrollok miikédésének értékelése

22.1. A kontrolltevékenységek megfeleld kiépitése és alkalmazisa biztositékot nyujt az
Intézmény szabalyozottsdganak megfelelé mindségére, amelyrdl az Igazgato szdmara

> a szabdlyozott teriiletekrdl érkezd jelzések (hidnyossagok, értelmezési
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22.2.

22.3.

gondok),
> avezet6i nyomon kévetés (monitoring),
> és a belso ellentrzés vizsgalati tapasztalatai, megallapitasai, javaslatai

adnak megfelel6, megalapozott informaciokat.

A szabdlyozottsag mellett kiemelt fontossagi a szabédlyos mikodés, amelyrdl a
kovetkezd ellendrzési eszkozok révén lehet meggy6z0dni:

» egymdsra épiil6, egymast ellenérzé folyamatok rendszerével,

> elozetes vezetdi ellendrzéssel, (informacidkérés, tisztdzdé megbeszElés,
id6kozi jelentés)

> utdlagos vezetdi ellenbrzéssel, (helyszini vizsgalat, beszamoltatés, értékeld
megbeszélés, dokumentum feliilvizsgalat)

> fliggetlen belsé ellenérzéssel.

Az eldzbeken kiviil folyamatosan (id6szakosan) mérni é€s értékelni kell az Intézmény
tevékenységeinek

» a gazdasdgossdgdr. (a tevékenység ellatdsdhoz felhasznalt eréforrasok
koltségének optimalizalasat, a legjobb alternativa kivalasztdsat a mindség
valtozatlansaga vagy novelése mellett,)

> az eredményességét: (az Intézmény altal kitGzott tevékenységi célhoz
viszonyitott teljesitést,) és

» a hatékonysdgdt: (a lehet6 legtobb és legjobb mindségli feladatellatast a
lehetd legkevesebb targyi és munkaer§ felhasznélasaval, lehetSleg
kozmegelégedésre oldja meg)

23. Beszamolasi kotelezettség

23.1.

23.2.

23.3.

Az Aht.-ban meghatérozott beszdmolasi kotelezettség az Igazgato feladata, aki az éves
koltségvetési beszdmold keretében tajékoztatast ad az Intézmény gazdalkodasarol.

Az Igazgatéonak a Bkr. 1. szamu mellékletében elSirtaknak megfeleléen be kell
szdmolnia a belsé kontrollrendszer mind az &t elemének kialakitasarol és
muikodtetésének tapasztalatair6l, ismertetve azok tovéabbi fejlesztésével kapcsolatos
terveit.

Az Igazgaté a beszamolasi kotelezettségének megalapozottan, és felelosséggel akkor
tud eleget tenni, ha a feladatellatds végrehajtasdban kozremiikodé folyamatgazdak a
tajékoztatd eldkészitéséhez az Igazgato altal kiadott, - még az NGM 4altal kozze€ tett, és
az Intézményre adaptalt, aktualizalt - kérdoivet feleldsséggel kitdltik €s
nyilatkozataikban kelld részletezettséggel, ¢€s dokumentumokkal aldtdmasztva
tajékoztatast adnak az irdnyitdsuk ala tartozd folyamatok belsé kontrolljainak
mitkodésérol.

VIL. INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER
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24. Az informacios rendszerben résztvevok feladatai

24.1. Az lIgazgaté

>

VvV V VYV V¥V

Elkészitteti és jovahagyja, hatalyba lépteti, szilkség szerint mddosittatja a
szabalyozast.

Meghatarozza az Intézmény adatfelelésének az informdcids rendszer
miikodtetésével kapesolatos feladatait, feleldsségét.

Megéllapitja a munkatarsak jelen szabdlyzat végrehajtasaval Osszefliggd
munkakori feladatait.

A folyamatba épitve rendszeresen ellendrzi, illetve a vezetokkel ellenérizteti a
szabalyozasban foglaltak betartasat.

Elkészitteti és jovahagyja az ,,informécios térképet.”

Intézkedik a szabalyozastél eltérd gyakorlat, a feladatok nem megfelel6
teljesitése vagy elmulasztdsa esetén.

24.2. Az adatvédelmi felelés informacios rendszerrel kapcsolatos feladatai

a kozérdekli adatok kozzétételére vonatkozo nyilvantartds vezetése,

az lIgazgatd utasitdsira az egyes szervezeti egységeknél a vonatkozo6
jogszabalyok és a vezetdi utasitasok betartdsanak ellenbrzése,

kapcsolattartds a Honlap iizemeltet6vel, akivel egyiittmiikédve gondoskodik a
Honlap szakmai tartalménak folyamatos aktualizalasardl,

az informacios térkép eldirt hataridére torténd elkészitésének megszervezese,
Osszedllitasa,

az adatvédelemmel és informaciészabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozasok, figyelemmel kisérése,

jogszabalyvaltozdsok  esetén a  belsd  szabdlyozds  modositasdanak
kezdeményezése.

24.3. A szervezeti egységek vezetoinek feladatai

> Az Intézmény munkajaval Osszefiiggden beérkezd ¢és keletkezd, a szervezeti
egységek hataskorébe tartozé informacidtipusokat minden év oktober 31-ig Ossze
kell gytijteni, és azokkal kapcsolatosan meg kell hatdrozni a kovetkezdket.

O

O

O 000

Azt a szervezeti egységet vagy tisztségvisel6t, aki az informacio atadoja,
tovabbitoja, illetve atvevije. (Egy-egy funkcidban tobb szervezeti egység, vagy
tisztségviseld érintettsége esetén valamennyit fel kell tiintetni.).

A folyamatban funkciot betslté személy vertikalis vagy horizontalis minéségét,

s re s

Az adatok rogzitettségének jellegét (irasbeli, és/vagy elektronikus).
Az informdcio specidlis jellegét (pl. dontést megalapoz6 adat, kdzérdekii adat).
Az informacié cimzettjei az informéacidkat milyen célra hasznalhatjék.

Az informacio haszndlhatosagara vonatkozd jellemzoket: melyek azok, amelyek
mindenki szamara elérhetok, és melyek azok, amelyek csak meghatarozott
szervezeti egységek / tisztségviselok munkéja szempontjabdl relevansak.
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O Az informéciéhoz hozzaférhetnek-e a munkavallalasra irdanyuld egyéb
jogviszony keretében foglalkoztatott, vagy az Intézménnyel szerzdéses
kapcsolatban 4116 személyek, és ha igen, milyen korl4tozas mellett.

O Az adatatadas és tovabbitas id6igényét.

25. Az informaciok kezelése

25.1.

25.2.

25.3.

254.

25.5.

25.6.

25.7.

Az informicié Aataddsaval, tovabbitasdval és atvételével jaré folyamatok soran
biztositani kell:

a szubszidiaritds elvének gyakorlati megvaldsitasat,

a feleldsségi rend megtartasat,

a nyomon kovethetdséget €s hitelességet,

a célhoz kotottség elvének érvényesiilését,

az idObeliség optimalis meghatarozasat,

a téves, félrevezetd tartalmn informaciok elterjedésének megakadalyozésat,
az informacio valtozatlansagat.

VVVVVVY

Az OsszegyUjtott adatok alapjan az adatvédelmi felelds a szervezeti egységek
vezetOinek sziikség szerinti bevonasaval minden év oktober 20-ig informécios térképet
kell, hogy készitsen. Az informacidtipusokat az Intézmény egyes folyamataihoz kell
rendelni, Osszhangban az ,Integralt kockézatkezelési rendszer szabalyzatdban”
foglaltakkal.

Az integralt kockéazatkezelési intézkedési terv elfogadasaval egyidejlileg az Igazgato az
informacids térképet is jovahagyja. Ennek soran meg kell jel6lni azon informdcidk
korét, amelyekre vonatkozdan az Intézmény munkatarsait ktelez6en vagy opcionalisan

a) az Igazgato altal 6sszehivott €s levezetett dlloméanygyiilésen,
b) a csoportvezetdk altal megtartott értekezleteken, vagy
c) a bels6 informatikai kommunikacids csatornakon

tajékoztatni kell. A tajékoztatds idépontjat az adott informacioval kapcsolatos dontés
meghozatalakor kell meghatarozni.

Az Igazgaté jovahagyésa utan az informacios térkép atvételét kovetd 30 napon beliil az
adatvédelmi felel6s a teljes informdcids térképre vonatkozoan, az egyes szervezeti
egységek vezetdi pedig a veliik kapcsolatos informacidk tartalmaval, 4tadasaval,
tovéabbitasaval Osszefiiggésben javaslatot terjeszthetnek el az Igazgato részére.

A javaslatok alapjan az adatvédelmi felelds uj belsé utasitdsok megalkotasara, vagy
meglévd utasitisok mddositasara iranyulé dontést elokészitd elbterjesztést készit az
Igazgatd szamara.

Az informéciés térkép sziikség esetén barmikor feliilvizsgalhato, de kotelezd a
feliilvizsgélat, ha az Intézmény miikddését olyan kockézat vagy esemény befolydsolta,
amely a kozfeladatok ellatésat, a kdzpénzek felhasznélasat negativan érintette, illetve
érinti.

Az informaciéval kapcsolatban eldirhat6 az informacio bizalmas kezelése is, kivéve, ha
az az Intézmény kozfeladatainak ellatasat negativan befolydsolja. A bizalmas
kezeléskor az informacios térképen rogzitett eldirdsokat nem kell betartani. A bizalmas
kezelést el6ird dontés esetén irasban rogziteni kell
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> azokat a személyeket, akik az informacié 16tét és tartalmat megismerhetik. Ezen
személyek korébdl nem zarhaté ki az Igazgato, és azok a tovabbi személyek,
akiket az Igazgato kijelol.
> azt az elrendeléstd] szamitott legfeljebb egyéves idészakot, amelyre a bizalmas
kezelés kiterjed.
A bizalmas adatokra vonatkozé fenti szabalyozés nem érinti a kozérdekli adatokra
vonatkozo6 szabalyokat.

26. A belsd szabilyozds kommunikacidja

26.1. Az Intézmény Igazgatéja a Bkr. 9. § elbirdsaival Osszhangban az informacios €és
kommunikaciés rendszerének minden elemét ugy alakitotta ki és gy miikddteti, hogy
az biztositia a megfelelé informacioknak a megfeleld iddben torténd eljutasat az
illetékes szervezeti egységhez, illetve személyhez, és igy alkalmas valamennyi
munkatérs sziikséges mértékii informalasan tulmenden objektiv médon tdjékoztatast
nyujtani minden mds arra jogosult érintettnek is.

26.2. Az informécié minésége alapvetéen befolyasolja a vezetés képességét a megfeleld
déntések meghozatalaban. Az informaci6 kezelése ezért meg kell, hogy feleljen a
szubszidiaritas elvének, ami megkoveteli, hogy az informacié legyen:

megfeleld, relevéans (azt az informaciot kapja, amire sziikség van);

kelld mennyiségii (se tobb, se kevesebb ne legyen, mint ami a dontéshez
sziikséges)

idében rendelkezésre all6 (akkor biztositott, amikor sziikség van ra);
aktualis (ez a legutolsé megszerezhetd informacio);

pontos (korrekt, hibétlan); és

elérhetd (az érintett személyek konnyen hozzajuthassanak)

VVVY VY

26.3. A kommunikacié azokat az eszkozoket jelenti, amelyek segitségével a vezetés a
munkatarsak részére eljuttatjia kovetelményeit, iranymutatasait, a munkatarsak pedig
tajékoztatast nyujtanak a vezetés szamdra a kovetelmények teljesitésérol. Ezért a vezetés
gondoskodott a kévetkez6krol.

a) A rendszerben minden olyan szdmszaki adat és irdsos vagy szobeli (utolag irdsban
dokumentalt) inform4cié megjelenjen, és feldolgozasra keriiljon, amely alapvetéen
sziikséges az Intézmény irdnyitdsa és a feladatok végrehajtdsanak ellenérizhetdsége
szempontjabol.

b) Az informaciok jellegétsl, fontossagatol fliggden az informaciok aramoltatdsdhoz
szitkséges informatikai kommunikacios eszkozoket (nyilvantartasok, belsd levelezd
rendszer stb.) Gigy vélasztotta meg és Ugy miikddteti, hogy annak segitségével ne
csak a belsd, hanem a kiviilrdl érkez6 informaciok is eljussanak ahhoz a szervezeti
egységhez, munkatarshoz, amely/aki azokat hasznositani tudja.

c) Az Intézmény fels6 vezetésétdl a munkatarsakig az informacidk elsésorban a belsd
szabélyzatok, és az irasba foglalt vezet6i utasitdsok form4jaban jutnak el.

26.4. El6zbeken kiviil a megfelelé informaltsagot segitik

> a vezetOi utasitasok, tajékoztatok, munkamegbeszélések,
> a vezetdk részére barmely formaban készitett adatszolgaltatasok,
> a belsé halozaton kozzétett tajékoztatdk, korlevelek, egyéb informéaciok.
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26.5.

A kommunikécios csatorndk kozott kiemelt szerepe van a szadmitastechnikara épiild
naprakész informaciokat szolgaltaté Vezetdi Informécidos Rendszernek (tovabbiakban:
VIR), amely tartalmazza mindazokat az el6irdsokat, modszereket, technikakat, amelyek
alkalmazdsaval a megfelelé informaltsag vertikdlisan (vezetést6l a munkatarsakig az
iranyitas eszkozeként, és vissza, a nyomon kovetés segitdjeként), valamint
horizontdlisan (az azonos szinten mikodok egymas kozotti) sziikséges
informaciocseréje biztosithato.

27. A belsé szabdlyzatok, utasitasok alkalmazisa

27.1

27.2.

27.3.

27.4.

Belsd szabalyzat/utasitas kiadasat, illetve annak modositasat barmely szervezeti egység
vezetbje kezdeményezheti az Igazgatonal.

A szabélyzat/utasitds tervezetét (a tovabbiakban: tervezet) az Igazgato altal kijeldlt
személy késziti el. Ha a tervezet érinti az Intézmény koltségvetését, az elkészitésért
felelds szervezeti egység vezetdje koteles a Gazdasigi Igazgatéval elézetesen
egyeztetni.

Az Intézmény mikddésével kapcesolatos stratégiakrol, projektekrdl, az éves tervekrél,
valamint mindezek megval6sulasarol az Igazgatd értekezleten tdjékoztatja az érinett
szerveztei egységek vezetdit.

Az Intézménynél hatalyban 1év6 belsd szabalyzatok, utasitdsok az Intézmény belsd
hél6zatan elhelyezésre keriilnek.

28. A vezetdi informacios rendszer (VIR)

28.1.

28.2.

28.3.

28.4.

28.5.

A vezetbk megalapozott, megbizhaté dontéseit az informdcids technolégian (IT)
alapuld naprakész informacidokat szolgaltaté VIR tdmogatja és garantélja

a) a fizikai biztonsdgot (a helyiségek kialakitdsat, a helyiségek és a
berendezések védelmét, a beléptetés szabalyozasat),

b) a logikai biztonsdgot (a rendszerek kialakitasat, az adatokhoz valé
szintenkénti hozzaférési jogosultsagokat),

c) a humén biztonsagot (a munkatarsak megfeleld képzettségét, a dolgozdi
mozgasokkal kapcsolatos folyamatok kialakitasat, a biztonsagi tudatossag
fejlesztését), és

d) az adminisztrativ biztonsagot, a dokumentécios/szabélyzati hatteret.

A VIR-hez az Igazgat6é és a Gazdaségi igazgaté teljes hozzaféréssel birnak, a belsd
ellendr pedig a vizsgalataihoz sziikséges mértékben az Igazgaté engedélyével férhet
hozza.

Az Igazgatd az Intézmény maés munkatérsainak részleges hozzaférést engedhet
idlegesen vagy allando jelleggel a tevékenységének ellatasahoz sziikséges adatkdrre.

Szoveges informacidkat, szdmszaki adatokat a VIR-be a 28.2. pontban megjeldlt
személyek kozvetleniil vihetnek fel.

A gyakorlatias és folyamatos tajékoztatds lehetdségének biztositdsdra, valamint a
vezetéi dontés megalapozdsara a VIR-ben elérhetdvé kell tenni a statisztikai
adatszolgaltatasok adatait, a dontés el6készitések informdcioit.
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28.6.

A VIR segitséget nyujt a kontrolloknak a folyamatok kiildnb6z6 fazisaiban torténd
értékeléséhez is.

> A bevezetésiik fazisaban:

O acélok és a hataridok realis megallapitasahoz,

O] arendelkezésre all6 eréforrasoknak és szakértelemnek az el6zetes elemzéséhez,

O amegvaldsulas elérehaladasanak és a bekovetkezett valtozasoknak menet
kozbeni értékeléséhez,

O a végsé értékelés sordn a célkitliizések megvalosuldsanak és a fenntarthatd
miksdoképesség varhaté eredményének elemzéséhez,

» A miikidtetésiik soran:

O folyamatos feliigyeleti, illetve kiilonallo értékelésekkel a monitoring
tevékenység keretei kozott, illetve a vezetési folyamatokba beépitve,

[0 az érintettek kozotti egylittmiikodést az egymasra hatast gyakorld, illetve
egymast kiegészité folyamatok funkcionalis kapcsolodasi pontjaira beépitett
kontrollok hatékonysaganak értékelésével,

» A jelentési kotelezettség idején:

O a kontrollok végrehajtasaval kapcsolatos, un. ,.kulcsindikatorokhoz” szitkséges

adatbazisok szolgaltatasaival.

29, Kiilsé6 kommunikacio

29.1.

29.2.

29.3.

29.4.

29.5.

29.6.

A média megkereséseire, az Intézmény nevében éltalaban az Igazgato6 nyilatkozik, vagy
az altala kijelolt személy valaszolhat, aki az éltala adott nyilatkozatr6l sz6ban vagy
irasban haladéktalanul tajékoztatja az Igazgatot.

A megkeresésre adand6 valaszadas sziikségességérél, modjardl, formajarol €s idejérdl
az Igazgaté dont, szitkség esetén az adatvédelmi felel6s, és/vagy a szakmai teriilet
vezetdjének bevonasaval.

Az Intézmény milkodésével kapcsolatos hirekre, észrevételekre, birdlatokra vonatkozo
reakciok elokészitésérodl, a vélaszadas sziikségességérdl is az Igazgatd hataroz.

A megkeresésekre adandé vélaszok elkészitésével kapcsolatos hataridoket ugy kell
meghatarozni, hogy:
> a valasz szakmai tartalmanak Osszedllitisira a lehetd legnagyobb iddkeret

legyen biztositott,
> tovabbi kérdések és pontositasok elvégzésére — esetlegesen a szakmai tartalmat
Osszedllitd szervezeti egységtol kiegészités bekérésére — minden esetben

lehet6ség nyiljon.

Az Intézmény honlapjan kozzéteendé kozérdekli és egyéb informaciok korét
részletesen az Intézmény ,,Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzata” tartalmazza.

Az Intézmény elektronikus informdacié biztonsdgéval kapcsolatos tevékenységét az

,Informatikai biztonsdgi szabalyzat” szabdlyozza, és az adatkezelés sordn annak
eldirasaira is figyelemmel kell lenni.
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VIII. NYOMONKOVETESI (MONITORING) RENDSZER

30. A rendszer kialakitasa

30.1. A rendszer kialakitdsanal az Intézmény vezetése figyelemmel volt arra, hogy az
» az Intézmény egészére, minden folyamatara kiterjedjen,
> kockazati alapon mik6djon, a célok megvaldsitasat leginkabb veszélyeztetd
folyamatokra fokuszaljon,
> avaltozé koriilményekhez igazodva folyamatosan meguajuljon.

30.2. Az Intézmény vezetése a nyomonkOvetési rendszert gy alakitotta ki, hogy az
alkalmassé valt

> a bels6 kontrollok miikodésérdl megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informaciok biztositasara;

> a kiilonb6z6 tevékenységi korok kapcsolédési pontjain eldirtak betartdsdnak
figyelemmel kisérésére;

> a tevékenységekben meglévs kockazatok észlelésére, és a mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozd javaslatok megtételére;

> abelso ellenérzés vizsgalati tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

30.3. A rendszer biztositja, hogy

» a mindennapi feladatok elvégzéséhez alkalmazott kontrollok az Intézmény
minden szintjén, minden teriiletén, minden funkcidban megfelelden
mukddjenek;

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

> a kockézatokkal és a kontrollok mukodésével kapcsolatos, a vezetés szdmara
nélkiilozhetetlen informaciok megalapozottan, és kellé idében eljussanak a felsé
vezetéshez;

> a kiilonb6z6 szintli vezetOk kockdzatkezeléssel kapcsolatos beszdmoltatasara
rendszeres id6kozonként, de évente legaldbb egyszer az integralt
kockazatkezelési szabalyzatban meghatarozott idépontban sor kertiljon.

31. A jelentéstételi rendszer

31.1. A nyomonkdvetési rendszer alapjat az iratkezelés szabéalyozasa képezi, amelynek
kovetelményeit és eljarasrendjét az ,,Iratkezelési szabalyzat” tartalmazza.

31.2. A nyomonkdvetési rendszer hatékony miikodésének alapfeltétele a megfeleléen
kialakitott és miikodtetett jelentéstételi rendszer. A bels6 kontrollokban talalhat6
hidnyossagokat, minden vezetonek, a végrehajtasi szintrdl felfelé a felsé vezetésig - a
szolgalati itnak megfelelden, - a hidnyossag észlelését kdvetden azonnal jelentenie kell.

31.3. A felsd vezetés altal meghatdrozott, hatarértékeket (kockazati tiiréshatart) meghaladd,
jelentds hidnyossagokat a felsd vezetés tudomdsdra kell hozni. A jelentések
elkészitéséhez, a kontrollok értékeléséhez a VIR is segitséget nyujt, mert adatokat
szolgaltat a kontrollok allapotarél
» abevezetéskor

O ameglévd erdforrasok, és szakértelem eldzetes elemzéséhez,
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31.4.

31.5.

31.6.

31.7.

31.8.

31.9.

O a valtozaskSvetéshez és annak hatasvizsgalatdhoz,
O az alternativak kozotti valasztashoz,

» a mikodtetés soran
O a folyamatos feliigyelet tapasztalataira épiild rendszeres visszacsatolasokkal,

> a jelentési kotelezettség idején
[0 a kontrollok végrehajtaséval kapcsolatos, un. ,kulcsindikatorokhoz” sziikseges
adatbazisok szolgaltatasaival.

A jelentéseknél a nyomon kovethetdség szempontjabol fontos az irasbeliség
megkovetelése és betartdsa. Az Uj kockédzat, vagy a hiba, hianyossag észlelésekor a
szervezeti egységen belill a gyors reagalds lehetové tétele miatt gyakori a szobeli
jelentés, és az azt kévetd azonnali, vagy igen révid idén belili intézkedés. Alapvetd
kovetelmény azonban, hogy ilyen esetekben a szervezeti egység vezetSje a kovetkezd
vezetdi szintre mar {rasban rogzitve tovabbitsa a szobeli jelentésben foglalt tényeket és
amennyiben kompetenci4janak megfeleléen intézkedett, annak tényét, és ha mar van,
annak eredményét is kozolje.

A jelentések lehetnek

» céljuk szerint a vezetés informalasara szolgalok, vagy kiilsé szervek részére
késziilok,

> egyediek, vagy iddszakonként ismétlédoek (pl. havi, negyedéves, éves),

> 4tfogoak az Intézmény teljes, vagy nagyobb részteriiletét bemutatdk s
értékeldk, vagy egy feladatkdrre korlatozodoak,

> csak szamszaki adatokat, vagy csak szoveges ismereteket nyujtéak, illetve
mindkét szempontnak megfeleldk stb.

Kiemelt szerepe van a Bkr. 1. sz. melléklete szerinti, az Onkormanyzat részére a
beszamoloval egylitt  kiildott  tajékoztatdjanak, a ,Vezetdi nyilatkozatnak”
megalapozottsagat biztosito jelentéseknek.

A nyomonkdvetés keretében az elvégzett feladatok, tevékenységek értékelése torténhet
» Onértékeléssel,
> munkatars, vezetd értékelésével,
> fiiggetlen értékeléssel

Az értékelések elvégzéséhez kozvetlen és/vagy kdzvetett informdciokra van sziikség.

> A kozvetlen informacié a kontrollok miikodését bizonyitja, és szdrmazhat a
kontroll koézvetlen megfigyelésébdl vagy tesztelésébdl, és a tapasztalatok
jegyzokonyvi rogzitésébol.

> A kozvetett informaciék a kontrollalt folyamat adataibol szarmaznak (ilyenek
példaul a miikddési statisztikdk, a teljesitménymutatok, vagy a kulcskockdzati
mutatok), amelyek alapjan kovetkeztetni lehet a kontrollok eredményességére,
hatékonysagara.

Ha a kontrollhidnyossag valészinlisége nagy, ha magas a manualitds ardnya az adott
munkafolyamatban, amikor a csalas kockazata magas, ha gyakoriak a valtozasok az
adott teriileten, vagy ha a kontroll §sszetett, akkor a bizonyossdg novelése céljabol
indokolt a felhasznalt informacié mennyiségét névelni.
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32. A nyomonkdvetési rendszerben résztvevik feladatai

32.1.

32.2.

Az Igazgato feladatai

vV ¥V VYV VY Vv VYV VY

elkészitteti és jovahagyja, hatalyba lépteti, sziikség szerint modosittatja a
szabalyozast,

megallapitja az Intézmény munkatarsainak a szabédlyzat végrehajtasaval
kapcsolatos munkakori feladatait,

a folyamatba épitve rendszeresen ellenérzi, illetve a vezetbkkel ellendrizteti a
szabalyzatban foglaltak betartasat,

intézkedik a szabdalyzattdl eltérd gyakorlat, a feladatok nem megfeleld teljesitése
vagy elmulasztasa esetén,

évente értékeli az Intézmény belsé kontrollrendszerének, azon belill a
nyomonko6vetési rendszer mindségét,

részt vesz kétévente a bels6é kontrollrendszer témakorében az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen vagy

a részvételre frasban kijelolheti — a gazdasagi vezet és a belsé ellendrzési
vezetd kivételével - valamely vezetd 4allasi munkatarsat, a belsod
kontrollrendszer feleldst vagy az integritdsi tanacsadot,

a részvételt az irdnyito szerv vezetje felé a targyév december 31-ig igazolja.

A Szervezeti egységek vezetdinek feladatai

Megfeleld hozzaallassal és iranymutatassal gondoskodniuk kell arrdl, hogy a szervezeti
egységiikon beliil mindenki tisztaban legyen az Intézmény atfogo, és az adott szervezeti
egység specidlis céljaival, illetve az altaluk kezelt folyamatoknak az Intézmény
miikddésében betoltott szerepével, a célokat veszélyeztetd kockazatokkal, valamint a
kezelésiikre alkalmazott kontrollok jelentdségével.

A kontrollok kézil ki kell valasztaniuk azokat a kuleskontrollokat, amelyek elégtelen
miikodése esetén az Intézményt jelentds pénziigyi, reputdcids, vagy egy€b veszieség
érheti. Ezek figyelemmel kisérése soran a vezetés kelldé mennyiségli €s mindségi
informaciokhoz juthat a kontrollok altalanos miikodésérol.

33. A nyomonkdvetés modszerei

33.1.

Folyamatos nyomonkdvetés

33.1.1. Az Intézmény monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvalosuld
folyamatos és eseti nyomonkdvetésbél, valamint az operativ tevékenységektol
fliggetlen, kdzvetleniil az Igazgatohoz tartozo belsé ellendrzésbol kell, hogy alljon.

33.1.2. A folyamatos nyomonk&vetés lényegében beépiil az Intézmény szokésos ismétlédo,
mindennapi miikodési tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetés rendszeres
feliigyeleti, ellen6rzd tevékenységét, valamint mindazon egyéb miiveleteket, amelyeket
a munkatarsak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa keretében.
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33.1.3.

33.1.4.

33.2.
33.2.1.

33.2.2.

33.2.3.

33.3.
33.3.1.

33.3.2.

A nyomonkovetési rendszer altal szolgaltatott informaciokat azonnal el kell juttatni a
kompetenciaval rendelkez$ dontéshozokhoz, €s a meghozott déntés alapjan a sziikséges
korrekciokat minél elébb, lehetSleg a torténésekkel egy idében vagy igen révid iddn
beliil el kell végezni.

A belsé kontrollrendszerek folyamatos nyomon kovetését rutintevékenységek, kiilén
értékelések, vagy e ketté kombinacidja révén kell megoldani, oly modon, hogy a
folyamatgazdak

» folyamatosan nyomonkdvetik munkatérsaik napi rutin tevékenységét,

> ellatjdk a kontrollrendszer keretében szamukra meghatdrozott folyamatba épitett
és vezet6i ellendrzési feladatokat,

> megteszik a hataskoriikbe tartozd intézkedéseket, illetve a hataskoriiket
meghaladé esetekben kezdeményezik feletteseiknél a sziikséges intézkedések
meghozatalat,

> a felsorolt tevékenységiikrél eseti, illetve id6kozi irdsos jelentéseket készitenek
a fels6 vezetés szdmara.

Kiilon (eseti) értékelések

A kiilén értékelések a célok elérésének allapotardl, a belsé kontrollrendszer
eredményességérél, kockazatairdl kell, hogy atfogo ismereteket nydjtsanak a vezetés
szamara. Céljuk biztositani, hogy a belsé kontrollrendszer valamennyi eleme az elore
meghatarozott modszerekkel és eljarasokkal segitse az Intézmény, azon belil a
szervezeti egységek eredményes munkajat, a kitlizott célok elérését.

A kiilon értékelések soran mérlegelni kell mind a kiils6, mind a belsé eseményekbdl
ereds valtozasok jellegét és mértékét, a véltozasokkal Osszefiiggd kockazatokat; a
kockéazatok kezelésére a folyamatokba beépitett kontrollok mikodését, a kockazatokra
adott valaszlépéseket, a munkatarsak hozzaértését és tapasztaltsagat.

A kontrollrendszer kiilon értékeléseit célszerli a beépitett kontrollok miikddtetésének
eredményességére alapozni. A kiildn értékelések megvaldsithatoak a mar jelzett
onértékelés formajaban, vagy a kontrollok kialakitisanak feliilvizsgalata €s kozvetlen
tesztelése révén. A kiilon értékeléseket elvégezheti kiilsd szolgaltato is.

Bels6 (fiiggetlen) ellendrzés

A monitoring altal biztositani kell, hogy a bels6 és a kiils6 ellendrzési megéllapitasok és
ajanlasok megfeleléen hasznosuljanak és végrehajtasra kertiljenek.

A belsd kontrollrendszer nyomonkdvetésének ki kell terjednie azokra az elvekre,
kovetelményekre és eljarasrendekre, amelyek az ellenérzések és mds vizsgalatok
megallapitdsai és ajanlasai mieldbbi megoldasanak biztositasat szolgaljak. Ezért a
vezetok kotelesek

» haladéktalanul kiértékelni az ellen6rzésekbdl és mas vizsgalatokbdl szarmazo
megallapitisokat, beleértve az Intézmény tevékenységeit értékeld ellendrok,
vagy masok altal jelentett hidnyossagokat €s ajanldsokat;
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> intézkedési tervben meghatarozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbol,
vagy mas vizsgalatokbol ered6 megallapitasokra és a probléma megoldasat célzo
ajanlésokra adand6 valaszt,

> meghatarozott id6kereteken beliil teljes tajékoztatast adni mindazokrdl a megtett
muveletekrol, intézkedésekrdl, amelyek kijavitottak, megoldotték a tudomasukra
hozott hianyossagokat, hibékat, és megoldottdk a problémakat.

33.3.3. A megoldas folyamata akkor kezd6dik, amikor az ellendrzés, vagy mas vizsgalat

eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezddik be, amikor a foganatositott
intézkedések eredményeként:

> kijavitottak az azonositott hidnyossagokat,

» fejlédést eredményeztek, vagy

> azt mutatjdk, hogy a megallapitdsok és ajanlasok nem indokolnak tovabbi
vezet6i intézkedéseket.

34. A ,Vezetdi nyilatkozat” és a kapcsolédé beszamolasok

34.1.

A Vezet6i nyilatkozat

34.1.1. Az Igazgat6 a targyévet kovetd év aprilis 15-ig az allamhéztartasért felelés miniszter

altal kozzé tett modszertani Gtmutatd figyelembevételével tajékoztatnia kell a
feliigyeleti szervét

a) a bizonyossagot ado tevékenységet elGsegitdé vagy akadalyozo tényezokrol,
valamint

b) a  bels6  kontrollrendszer  szabalyszeriségének,  gazdasagossiganak,
hatékonysaganak ¢€s eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett
fontosabb javaslatokrol.

34.1.2. Az Igazgaté a kotelezettségének megalapozottan és feleldsséggel

> az a) ponttal kapcsolatban a bels6 ellendrzés vizsgalati tapasztalatai alapjan tud
megalapozott tajékoztatast nyujtani,

> a b) pontban szerepld, a bels6 kontrollrendszerrel Osszefliggd javaslatok
megfogalmazasihoz viszont sziikség van annak atfogé elemzésére, értékelésére,
hogy a beszamolasi id6szakban a belsd kontrollrendszer az Intézmény
kiilsnbodzd teriiletein hogyan miik6dstt, mennyire felelt meg a szabélyszertiség,
gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményének.

34.1.3. A nyilatkozat elektronikus alairassal ellatva elektronikusan is megkiildhetd.

34.2.

A ,,Vezetdi nyilatkozat” megalapozasa

34.2.1. Azért, hogy az Igazgaté a kotelezettségének eleget tehessen az Intézmény minden

folyamatgazdajatél a kontrollrendszer szervezeti egységiiknél alkalmazott elemeirdl,
kiilonosen a kockéazatkezelésrél és a beépitett kontrollok miikddési tapasztalatairol,
moédszereir6], a valasztott megoldasok eredményeir6l, gondjairdl esetenként, az év
egészérdl pedig a 3. szamu melléklet adott évre aktualizalt stlypontjainak megfeleld
tartalommal a targyévet kovetd év marcius 15-ig részletes jelentést kell kapnia.
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34.2.2. Tekintettel arra, hogy a belsd kontrollrendszer folyamatként funkcional, a
folyamatgazdaknak a vezetéi ellenérzés kiilonb6z8 mddszereivel rendszeresen
vizsgalniuk, értékelniiik kell az 4ltaluk iranyitott, feltigyelt folyamatot.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

35. Jelen utasitas 2021. december 01. napjan 1ép hatalyba. A hatalybalépéssel egyidejlileg a
KSZKI-ban eddig érvényben 1év§ szabélyzat hatalyat veszti.

36. Az utasitast jogszabalyvaltozds, vagy belsé szervezeti, illetve feladatvaltozas eseten

modositani kell.

Budapest, 2021. november 30.

ﬁg‘/}g Gz

Novak Zsolt

aapest, /i

S
O

Igazgaté
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1. szama melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok, feladatkérok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési feladatok

Feladatkirok megnevezése

megnevezése beosztas KSZKI | Fenntart6
1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése
1.1. Koltségvetési terv
- azt intézményre vonatkozo koltségvetési igazgato X X
koncepcio
- az intézmény éves koltségvetési terve gazdasagi X X
igazgato
- az intézmény koltségvetésének modositasai igazgatd X X
1.2. Kételezettségvallalasok igazgato és|x
gazdasagi
igazgato
1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek*
- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs gazdasagi X X
) igazgato
elozetes kotelezettségvallalasi dokumentuma)
- értékesitések gazdasagi X X
igazgatd
- selejtezés gazdasagi X
igazgato
2. El6zetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsagi
szempontbdl t6rténd jovahagyasa, ellenjegyzése
2.1.Koltségvetési terv
- jébvahagyasa igazgato X X
- eléiranyzat-felhasznaldasi iitemterv igazgatd X X
2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése* gazdasagi X
igazgato
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2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos iigyek*

igazgato és

_ gazdasagi
jovéahagyéasa, ellenjegyzése igazgaté
- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs* igazgato és
e gazdasagi
eldzetes kotelezettségvallalasi igazgatd
dokumentuma)
- értékesitések™ igazgato
- selejtezés* igazgato
3. Gazdasagi események elszamolasa
3.1. Koltségvetési eldiranyzatok konyvelése
- eredeti elGiranyzatok szamviteli
csoportvezetd
- modositott eldirAnyzatok szamviteli
csoportvezetd
3.2. El8iranyzat teljesitések konyvelése szamviteli
csoportvezetd
3.3. Féléves beszamol6 igazgatd
3.4. Eves beszamol6 igazgato

*éves koltségvetés erejéig, az aktudlis jogszabalyok és 6nkorményzati rendeletek figyelembevételevel
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2. sz. melléklet

g)
h)

Kontrolltevékenységek (kontrollok)

Szervezeti (pl. szolgalati ut, funkcid szétvalasztas)
Személyi (személyzeti) (pl. képzettség, végzettség, gyakorlat)

Jovahagyasi, engedélyezési, (bels6  szabdlyzatok  4ltal  adott
felhatalmazasok).

Miikodés nyilvantartasi, feldolgozasi és dokumentaciés, (pl. teljességi,
pontossagi, aritmetikai és szamviteli)

Miikodés folytonossdgi, megszakitasi, helyreallitasi. (pl. katasztrofa
védelmi)

Hozzaférési, fizikai, (pl. eszkézvédelem)
Rendszerfejlesztési, (pl. tesztelések)

Vezet6i (feliigyeleti) ellenorzés

> aterv-tény adatok folyamatos sszehasonlitasa,

> a vezetdi jelentésben szereplé adatok Osszevetése a koltségvetési
tényadatokkal,

> akiilsd forrasokbdl, és a belsé informacids csatornakbol szarmazo6 adatok
egyeztetése, (allamkincstdri, banki atutaldsok, terhelések adatainak
dsszehasonlitdsa a pénziigy altal nyilvantartott adatokkal,)

» az eszkoznyilvantartasban szereplé adatok és a tényleges eszkdzallomany
Osszehasonlitasa, (pl. leltar)

Y

szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése, (miszaki tartalom
modosuldsa, hatarid6 késedelem)

informéacids rendszer felhasznalasa, informacidelemzés, IT kontrollja,
alairasi jog gyakorlasa,

irasbeli, vagy szobeli beszamoltatas,

helyszini ellenérzés,

munkatarsak teljesitményének ellendérzése,

tsszehasonlitas azonos tevékenység esetében (benchmarking),
controlling,

halotervezeés,

YV V ¥V V V V ¥V VYV V

intézkedések nyomon kévetése, feliilvizsgalata.

33



3. szamu melléklet

Kérdéslista az Intézményen beliili szervezeti egységek vezetdi szamara

Kérdeés

Igen

Nem

Nem
értelmezhetd

Ellenérzési (kontroll) kornyezet

1.  Egyértelmilen meg van-e hatdrozva (irdsban
rogzitve) a felel6sségek és feladatkorok
megosztasa és elhatarolasa vezetdi szinten?

2. Létezik-e a kontrolleljarasokkal kapcsolatos
részletes utmutaté az Intézményen beliil?

3.  Téamogat6-e az alkalmazottak magatartasa a
kontrolleljarasok alkalmazasaban?
- igen, ha az eljarasokkal egyetértenek,
elfogadjak és alkalmazzak oket;

- nem, ha az eljarasokkal nem értenek egyet,
nem fogadjak el, azonban alkalmazzdk ket

4,  Van-e irasos formaban, mindenki altal ismert
és betartandé etikai normarendszer az
Intézményen beliil?

5.  Ez az etikai normarendszer (vagy egyéb irasos
anyag) tartalmazza-e, hogy mi a nem
elfogadhato viselkedés és az milyen
szankcidkat von maga utan?

6. Rendelkeznek-¢ a vezetdk munkakori
leirassal?

7.  Miikddik-e a teljesitményértékelés rendszere?

8.  Van-e humanpolitikai stratégia, amely
magaban foglalja a képzések rendszerét?

9. Mikodik-e a vezetdi informacids rendszer?

10. Miikodtet-e az Intézmény vezetdje szamviteli
informacios rendszert?

11. Mikdodtet-e az Intézmény vezetdje
humanpolitikai informécids rendszert?

12.  Miikodtet-e az Intézmény vezetdje monitoring
rendszert?

13.  Miikddtet-e az Intézmény vezetdje belsd
ellendrzési rendszert?
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14.

Az Intézmény belsd struktirdja képes
hatékonyan el6segiteni a szervezeti célok
teljesitését?

15.

Megfelel6-¢ a feladatok és feleldsségek
meghatarozasa az egyes szervezeti
struktirakban?

16.

A beszamolasi rendszerben azok a
dontéshozok jutnak az érdemi
inform4ciokhoz, akik leginkabb érintettek az
adott terlileten?

17.

A vezetés egyiitt miikodik a szervezeti
szervekkel, kolcsondsen segitik egymas
munk4jat?

Kockazatkezelés

18.

Késziilt-e szabalyzat, kézikonyv az
Intézményen beliili kockazatkezelésre?

19.

Megjelenik-e a vezetd feleldssége a
szabalyzatban?

20.

Vannak-e vilagosan megfogalmazott
szervezeti célok?

21.

Kezeli-e a kockazatkezelési kézikényv az On
szakteriiletének sajatossagait?

22.

Miikddnek-e a kialakitott eljarasok?

23.

Miikodik-e a kiils6 feltételek valtozasainak
nyomon kdvetése?

24.

Mikodik-e a végrehajtas kontrollja?

25.

Kockézatelemzés soran meghatérozzék az On
szakteriiletének 6 kockézati tényezoit?

26.

A kockézatok jelentdségét, lehetséges hatésait
becslik?

27.

A kockazatos események bekovetkeztének
valoszinliségét vizsgaljak?

28.

A kockazatokra adhat6 vélaszok tipusait
alkalmazzak (atharitas, elviselés, kezelés,
megsziintetés)?

29.

Miikodik-e a kdvetd intézkedések
meghatarozésa?

30.

Miikodik-e regisztralas az intézkedésrél, a
végrehajtasrol?

Kontroll tevékenység
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31.

Rendelkezésre éll(l};lk) ellen6rzési
nyomvonal(ak) az On szakterliletén?

32.

Van szabalytalansagkezelési rendszer
(eljarasrend, kézikonyv stb.) az On
szakteriiletén? (SZISEK)

33.

Miikddik a szabalytalansagkezelési rendszer
az On szakteriiletén?

34.

A munkatarsak munkak®éri leirasai
aktualizaltak?

35.

A feleldsségi korok (dontés, kiadmanyozas)
megfelel6en elhataroltak?

36.

Az egyes feladatok/feladatcsoportok
végrehajtasat szabélyozzak-e pontos
utasitasok, eljarasrendek?

37.

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

38.

A munkatarsak nyilvantartdsokhoz,
(mindsitett) informécidkhoz valé hozzaférése
szabalyozott?

39.

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
érvényesités rendjére késziilt belsd utasitas,
kézikonyv?

40.

Ellendrizte az On teriiletét az elmult évben a
belsé ellendrzés?

41.

Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben
kiils6 ellen6r?

42,

Tettek megallapitasokat, javaslatokat a belso,
illetve kiils6 ellen6rok?

43.

Ha igen, késziilt intézkedési terv a
megallapitasokra, javaslatokra?

44,

A jelentések megallapitasai, javaslatai alapjan
tortént kiigazitas a belsé kontrollok tertiletén?

Informacié és kommunikacié

45.

Az informacidk megfeleld idében és formaban
jutnak el a vezetdkhoz és a folyamatban
meghatarozott alkalmazottakhoz?

46.

A gazdasagi események nyilvantartasa
naprakész?

47.

Szamitastechnikai rendszerek segitik a
jelentéstételi kotelezettség teljesitését?
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48. A bels6 (munkatarsak egymas kozotti)
kommunikacié szabalyozott? (jelentéstételi,
tajékoztatasi kotelezettség szervezeti egységek
kozott; formai, tartalmi kovetelmények
irasbeli kommunikaciora vonatkozdan)

49. A kiils6 partnerekkel lebonyolitott
kommunikaci6 szabalyozott? (bizalmas
dokumentumok kezelésére, az egyes
kommunikacids eszkdzokhoz vald hozzaférési
jogra vonatkoz6 szabalyzatok; formai, tartalmi
kévetelmények)

50. Biztositottak a megfelelé informécios
eszkozok a kommunikdacios feladatok
teljesitése érdekében?

51. Biztositottak a megfeleld informécios
technol6giak ahhoz, hogy az informaciok
nyilvantartasa és kozlése, megbizhat6 és
folyamatos legyen?

Megjegyzés: A lista adott évre aktualizélhato és céliranyosan sziikithet6. Az Igazgat6 altal
elfogadott listiban szerepld kérdésekre kell valaszolni.

37




