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PREAMBULUM

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatalyos szbvege
hatdrozza meg a hazai koltségvetési intézmények (ezen belill az oktatasi intézmények) vonat-
kozasaban az dllamhaztartasi kontroll, illetve azon beliil a belsé kontrollrendszerek miikédését.
A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerének részletes szabalyozasat a koltségvetési szer-
vek belsé kontrollrendszerérdl és a belsé ellenérzésrél sz616 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Bkr.) tartalmazza:

Aht.61.§. (1) Az Allamhaéztartasi kontrollok célja az allamhaztartds pénzeszkozeivel, és a
nemzeti vagyonnal t6rténd szabalyszerti, gazdaségos, hatékony és eredményes gazdélkodas biz-
tositdsa.

Bfr. 3. § A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet
minden szintjén érvényesiild — megfeleld:

a) kontrollkérnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikdcios rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszert (monitoring)kialakitdsdért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért.

A fenti szabalyozas értelmében tehat a Szakképzési Centrum (Centrum és tagintézmeényei) (to-
vabbiakban: Centrum) f6igazgatdja koteles:

e aszervezeten beliili kontrolltevékenységet kialakitani, valamint ehhez elkésziteni és
folyamatosan aktualizélni az intézmény ellendrzési nyomvonalait;

e akockazati tényezok figyelembevételével évente kockazatelemzést végezni és a koc-
kazatkezelési rendszert folyamatosan mikddtetni a kockéazatokra tett intézkedések fo-
lyamatos nyomon kovetésével;

o szabalyozni a szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjét;

 olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld in-
formaciok a megfelelé idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez.



I.  ALTALANOS RESZ

1.1 A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Centrum meghatarozza és kialakitsa a szervezeten beliil a kontroll-
kornyezet, a kockdzatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informacios és kommuni-
kacios rendszer, tovébba a nyomon kévetési (monitoring) rendszer részletszabalyait. Ezen tul-
menden biztositsa a pénzeszkozokkel, a nemzeti vagyonnal torténd szabalyszert, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas feltételeit.

1.2 A szabalyzat hatalya

A Belsé kontrollrendszer szabalyzat hatélya kiterjed a Budapesti Gépészeti Szakképzési
Cerntrumra €s tagintézményeire.

1.3 Jogszabalyok jegyzéke

Attv. 2016. évi LIL térvény az allami tisztviselékrél

Pkbt. 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bej elentésekrol

Btk. 2012. évi C. térvény a Biintetd Térvénykonyvrdl

Szabs. tv. 2012. évi IL. tdrvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a sza-
balysértési nyilvantartasi rendszerrdl

Infotv. 2011. evi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informa-
cidszabadsagrol

Ajbt. 2011. évi CXI. térvény az alapvet6 jogok biztosarol

Aht. 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

Kttv. 2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselékrsl

Ksztv. 2010. évi XLIIL térvény kézponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kor-

many tagjai és az allamtitkarok jogallasarol

2009. évi CLIX. torvény az Eurépai Uniérél szolo szerz6dés K.3. cikke alapjan
létrejott, az Eurdpai Kozdsségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolé Egyez-
mény ¢s az azt kiegészité jegyzOkonyvek, valamint az Eurdpai Uni6rol szolé
Szerz6des 35. Cikkének (2) bekezdése alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésé-
rol

2004. evi XXIX. térvény az eurdpai unids csatlakozdssal dsszefiiggd egyes
torvénymodositdsokrol, torvényi rendelkezések hatalyon kiviil helyezésérdl, va-
lamint egyes térvényi rendelkezések megallapitasardl

Akr. 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatési rendtartasrol

Kjt. 1992. évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl



Intr.

Ahsz.
Stratr.
Bkr.

Avr.

NVSZ-
statitum

KAP-
rendelet

GDPR

187/2016. (VIL. 13.) Korm. rendelet egyes kormanyrendeleteknek a belsé kont-
rollrendszer és az integritdsiranyitasi rendszer fejlesztésével sszefliggd modo-
sitasarol

272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi idoszakban az
egyes eurdpai unids alapokbol szarmazo tamogatasok felhasznalasanak rendjé-
16l

50/2013. (II. 25.) Korm. rendelet az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi
rendszerérdl €s az érdekérvényesitok fogadasanak rendjérol

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl
38/2012. (III. 12.) Korm. rendelet a kormanyzati stratégiai iranyitasrol

370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl torvény
végrehajtasarol

293/2010. (XII. 22.) Korm. rendelet a renddrség belso blinmegeldzési és biinfel-
deritési feladatokat ellatod szerve kijelolésérdl, valamint feladatai ellataséanak, a
kifogastalan életvitel ellenérzés és a megbizhatosagi vizsgalat részletes sza-
balyainak megallapitasarol

Az Eurépai Parlament és a Tanacs 1303/2013/EU rendelete (2013. december
17.) az Eurépai Regionalis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai Szociédlis Alapra, a
Kohézids Alapra, az Eurdpai Mezdgazdasagi Vidékfejlesztési Alapra és az Eu-
répai Tengeriigyi ¢s Haldszati Alapra vonatkozo6 kozos rendelkezések megalla-
pitasarél, az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai Szocialis Alapra
és a Kohézios Alapra és az Eurdpai Tengeriigyi és Halaszati Alapra vonatkozd
altalanos rendelkezések megallapitasarol és az 1083/2006/EK tanacsi rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol

Az Europai Parlament és a Tanacs 1307/2013/EU rendelete (2013. december
17.) a kozos agrarpolitika keretébe tartozd tamogatasi rendszerek alapjan a
mezdgazdasagi termeldk részére nydjtott kozvetlen kifizetésekre vonatkozd
szabalyok megallapitasardl, valamint a 637/2008/EK és a 73/2009/EK tanacsi
rendelet hatalyon kiviil helyezésérol

Az Europai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete

1.4 Fogalmak a szabalyzatban

Belsd kontroll koordindtor: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara kijelslt szervezeti felelés. Amelyik szervezetben van integritas ta-
nacsado, ott azonos az integritas tanacsadoval.

Belsd kontrollrendszer: a szervezeti célok megvalositasat segitd eszkozok Osszessége. Egy-
masra €piilé és egymast kiegészitd elemei a kontrollkdrnyezet, az integralt kockazatkezelési
rendszer, a kontrolltevékenységek, az informdacids- és kommunikécids rendszer valamint a

monitoring.



Bilncselekmény: a Btk. altal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansdg: jov6beni eseményekkel kapcsolatos informaciohiany.
Csoportfacilitator: csoporton beliili folyamatok segitdje.

Csoportmunka: transzformativ véltozas elérésére iranyulé beavatkozasi stratégia.

Dialégus: olyan csoportos kommunikaciés méd, amelyben minden csoporttag véleményét
komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz valo eljutas elfeltétele.

Egyenes szdndék: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanusitéja kivanja.

Ellendrzési nyomvonal: a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak szoveges, tablazatok-
kal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

Eshetéleges szdndék: olyan magatartds, melynek kovetkezményeibe tantsitoja belenyugszik.

Eftikai vétség: valamely etikai kédex — példaul a Magyar Kormanytisztviseléi Kar Hivataseti-
kai Kodexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai Kodexe — altal szankcionalt cse-
lekmény.

Facilitator: folyamatsegitd.

Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabélyozé térvény (pl.: Kttv., Attv.,) éltal
szankcionalt cselekmény.

Folyamat: a szervezet éltal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai valtozasokat 16t-
rehozd folyamatokat értiink alatta, de vannak transzformativ valtozasokat 1étrehozo folyama-
tok is.

Folyamatfacilitator: a szervezeten beliili — transzformativ valtozésra iranyulé — folyamatok
segitdje.

Folyamatgazda: az adott folyamatleiras létrehozasaért felelés személy, aki altaldban is felel a
folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért.

Folyamatleirds: a folyamattal kapcsolatos 6sszes lényeges informécio, valamint a folyamatba
tartozo tevékenységek lépésenkénti leirdsa.

Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellatd szakember. Tébbek kdzott
szervezi a szervezeti folyamatok azonositasat és lefrasat is.

Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allandd hozzéillesztése a
kiils6 igényekhez és a tadgabb értelemben vett kdrnyezeti elvarasokhoz.

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- és részfolyamatok egymés ko-
zotti kapcesolatrendszerének leirasa és szemléltetése.

Folyamatdbra: szimbdlumsorozat, amely leirja hogyan, milyen logikai sorrendben és 1&pé-
sekben kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni.

Fdfolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, 4ltalaban szerve-
zeti — kiilsO ¢s bels6 — funkciokkal azonosithaté. Folyamatédbréban 4ltaldban nem lehetséges
megjeleniteni.

Gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kdvetkezményeit tantisitéja elbre latja,
de konnyelmuen bizik azok elmaradasdban, vagy a kdvetkezményeket azért nem latja eldre,
mert a tdle elvdrhatd figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztia.



Hanyag gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitdja
azért nem latja elére, mert a téle elvarhato figyelmet vagy koriltekintést elmulasztja.

Hatosdagi eljards: Ket. szerinti eljaras.
Hianyossag: valamely kovetelménynek vagy elvarasnak valdé meg nem felelés.

Informdacios és kommunikdcios rendszer: a szervezeten beliili vertikélis és horizontalis,
valamint formalis és informalis, informacids (egyirdnyt) és kommunikaciés (kétirdnyn) in-
formdciotovabbitasi csatornalk rendszere.

Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer miksdése.

Integralt kockazatkezelési intézkedési terv: az integralt kockézatkezelési folyamat eredmé-
nyeként létrejovo kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival kapesolatos
valamennyi olyan kockazat kezelését magaban foglalja, amelyek kezelése a szervezet kocka-
zati tiréshatérara tekintettel indokolt.

Integralt kockdzatkezelési rendszer: folyamatalapt kockézatkezelési rendszer, amely a szer-
vezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan €s eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célkitlizéseinek €s értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazata-
inak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint
a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon
kdvetését.

Integritis: személyes vagy szervezeti integritas. Altalaban szervezeti integritdst értiink alatta.

Integritas tandcsado: a hivatali szervezet vezet6je altal az integritasi és korrupcios kockaza-
tok kezelésében vald tamogatasra és az integritasiranyitasi rendszer és a bels6 kontrollrendszer
egyes elemei miikodtetésének koordinaldséra kijelolt, az allamigazgatdsi szervnél foglalkoz-
tatott személy.

Integritasi és korrupcios kockdazatok felmérése: az Intr. 3. § (1) bekezdése altal eldirt
kockazatfelmérés. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi és korrupcids kockdzatok kezelésére szolgdlo intézkedési terv: az Intr. 3. § (1)
bekezdése altal eloirt intézkedési terv, Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi kockazat: az dllamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy veszé-
lyeztetd visszaélés, szabélytalansdg, vagy egyéb esemény lehetdsége.

Integritdsjelentés: az Intr. 3. § (2) bekezdése altal eldirt jelentés, amely az integritasi és
korrupcios kockazatok kezelésére szolgald intézkedési terv végrehajtasat és eredményeit fog-
lalja Ossze. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasiranyitasi rendszer: az iranyitasi €s vezetesi rendszer funkcionalis alrendszere,
amely az allamigazgatasi szerv integritas alapt mikodésének megteremtésében részt vevo
személyek és csoportok tevékenységének dsszehangolasaval, a Bkr. szerinti kontrollkérnye-
zethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultira egységét az értékek, elvek, célkitlizések
és szabalyok meghatarozasa, a kdvetésiikhoz szilikséges Uitmutatas és tandcsadas, a megfelelés
nyomon kovetése és sziikség esetén kikényszeritése ttjan.

Interju: két vagy tobb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interju készit6i az interju
alanyatol informaciokat nyerjenek egy meghatarozott témakorben.

Intézkedési terv: ha a szovegkodrnyezetbdl mas nem kovetkezik, az integritdsi és korrupcids
kockazatok kezelésére szolgalo intézkedési terv.

Kérdoiv: adatgylijtési eszkdz, amely az adatk6z18k valaszainak rogzitésére szolgal, ltalaban



strukturalt, eldre rogzitett kérdéssorok mentén.

Kihatds: annak a hatasnak a mértéke és iranya (negativ vagy pozitiv), amelyet egy esemény
bekdvetkezése a szervezeti célok elérésére gyakorol.

Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderalt brainstorming a kockédzatok azonositdsa érdeké-
ben.

Kitettség: a valoszinliség €s a kihatas — valamilyen modon — egyesitett mértéke.

Kockdzat: a j6vOben valamilyen valoszinlséggel bekovetkez$ esemény, ami bizonyos mér-
tekben, negativ vagy pozitiv irdnyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockdzati tényezd: kockdzat okaként azonosithatd koriilmény.

Kockdzati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabol jelentéséggel bird dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockdzatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockdzati tliréshatart meghaladé koc-
kéazatokkal szembeni valaszintézkedések &sszessége. Altalaban az integralt kockazatkezelési
rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

Kockadzatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetévé teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté negativ hatdsok vagy lehetdségek felismerését,
elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockazatkezelési rendszert értiink alatta.

Kockdzatkezelési stratégia: egyes kockdzatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott magatar-
tas.

Kockazatmenedzgser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felelés személy.

Kockdzati tiiréshatdr: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezetdje mindenképpen vélaszintézkedést kivan tenni a felmeriilé kockazatokra.

Konszenzus: egyetértés vagy megegyezés egy adott csoport tagjai kozott. A konszenzushoz
valo eljutas azzal jar egyiitt, hogy minden egyes csoporttag véleményét komolyan veszik és
megfontoljak.

Kontrollkdrnyezet: a vezetdk €s alkalmazottak bels6 kontrollokhoz valé viszonyanak, tuda-
tossaganak kilsé szemléld szdméra megfigyclhet$ jelei. A kontrollkdrnyezet magaban
foglalja az egyéni és szervezeti integritds fejlesztését, az etikai értékeket, az érintettek szak-
mai kompetencidjat, a szervezet vezetésének filozofigjat és stilusat, a feleldsségi kordk kije-
161ésének, a beszamoltatdsnak, valamint teljesitményértékelésnek a modszereit, tovabba a ve-
zetdk vezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak ugyanakkor a szervezet tevékeny-
segét szabalyozo intézkedések, a szabalyozdk rendszere és a szervezetet leird dokumentumok
is.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljarasok, amelyek biztositjak, hogy a vezetés altal meg-
fogalmazott célok €s elvarasok végrehajtasra keriiljenek, és az azokat veszélyezteté kockaza-
tokat a tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a kockazatok kezelé-
sének eszkozei.

Koordindcio: a szervezet tagjai cselekvésének dsszehangolasa.
Korrupcio: az integritas hianya.

Korrupcios cselekmény: olyan szervezeti integritést sértd cselekmény, amelyet a Btk. is
szankcional.



Korrupcios kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcids cselekmény bekovetkezé-
sének a lehet6ségét jelenti.

Kozérdekii bejelentés: olyan korilményre irdnyuld figyelemfelhivas, amely korilmény or-
vosldsa vagy megsziintetése a kdzdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozér-
deki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Lehetdség: a szervezeti célok elérése szempontjabdl pozitiv kihatast kockazat.

Monitoring: nyomon kdvetési mechanizmusok rendszere, amely lehetéve teszi, hogy a folya-
matok és a belsd kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt alljon, igy a szer-
vezet kontrollrendszere rugalmasan tud reagélni a valtozo kiilsé és belso koriilményekhez.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi — eljards hatdlya ala.
A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadalyozo koriilmény.

Részfolyamat: egy fofolyamatba tartozo, elkilontilé eredménnyel jard, egymashoz kapcso-
16d6 tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges folyamatabraval abrazolni.

Szabdlysértés: a Szabs. tv. altal szankcionalt cselekmény.
Szabdlytalansdg: a szervezeti integritast sértd esemény kordbbi elnevezése.

Szandékossag: olyan magatartds, melynek kdvetkezményeit tanusitdja kivanja, vagy e kovet-
kezményekbe belenyugszik.

Személyorientdlt koordindcio: egyrészt személyes hatasgyakorlas masokra egy cél iranti ko-
zos erOfeszités érdekében, masrészt a kozos értékek és célok folyamatos kimunkaldsa és a
koriilményekhez igazitasa. Az angol ,,Leadership” kifejezésnek megfeleltethetd.

Személyes integritds: egy személynek az altala vallott értékeknek megfeleld viselkedése.

Szervezeti integritds: az dllamigazgatasi szerv szabalyszer(, a hivatali szervezet vezetdje és
az iranyito szerv altal meghatarozott célkittizéseknek, értekeknek és elveknek megfelelé mii-
kodése.

Szervezeti infegritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az ira-
nyito szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikodéstol eltér.

Szervezeti integritdst sértd eseményre vonatkozo bejelentés: olyan kozérdekii bejelentés,
amely az adott szervezet integritdsat sérté eseményre vonatkozik.

Szervezeti kultura: a szervezetben megjelend értékek, attitidok, szokasok, vélekedések, hie-
delmek Osszefliggd rendszere, amelynek kdzvetve és kozvetetten tapasztalhatd részei (nyil-
véanvalo és rejtett, nehezen felismerhetd elemei) is vannak.

Technikai viltozds: olyan szervezeti valtozas, amely a szervezet miksdési modjat érdemben
nem valtoztatja meg, csak valamely részelem korrekciodjat célozza. Technikai valtozas eseté-
ben valamilyen valtozas van a szervezetben, de maga a szervezet valdjaban nem valtozik.

Technikai koordindcio: jellemzden formalizalt, dokumentalt eszkzokkel torténd szervezeti
koordinécié.

Transzformativ vdltozas: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben valtoztatja meg a szer-
vezet mikodési modjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is valtozik.



Tudatos gondatlansig: olyan magatartas, melynek lehetséges kdvetkezményeit tanusitoja
elore latja, de kdnnyelmiien bizik azok elmaradasaban.

Valosziniiség: egy esemény bekdvetkezésének esélye.
Veszély: a szervezeti celok elérése szempontjabdl negativ kihatast kockazat.

Vezetoi nyilatkozat: a Bkr. 11. § (1) bekezdése ltal el6irt, a Bkr. 1. melléklete szerinti, a
belsd kontrollrendszer miikédésérol szo16 vezetéi nyilatkozat.

II. KONTROLLKORNYEZET

2.1 Kontrolkérnyezet

Bkr. 6. §-a az alabbiak szerint rendelkezik:

. (1) A kéliségvetési szerv vezetdje kiteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatéak,,

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hatdskéri viszonyok és feladatok,

¢) meghatdrozottak ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,
d) atlathaté a humanerdforrds-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnydban valé elkitelezetiség fejlesztése és eldsegi-
tése.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és miikddretni a szervezeten beliil, amelyek biztositjck a rendelkezésre dllé forrdsok dtldthad
szabdlyszerti, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasdt.

(2a)- A koltségvetési szerv vezetlje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelili a fo-
lyamatok mitkidésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért dltaldnos fele-
[dsséget viseld vezetd beoszidsu személyt (a tovdbbiakban: folyamatgazda).

(3) 4 koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen akiualizdlni a kéltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv mitkodési folyamatainak szdveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrdkkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilénésen a fele-
[dsségi és informdcids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehe-
16vé téve azok nyomon kovetését és utélagos ellenbrzését.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeli integritdst sériGesemények
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockdzatkezelés eljardsrendjét.

(4a) A szervezeli integritdst sértd események kezelésének eljardsrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockdzatok és események eldzetes értékelésének médszertandit,

b) a bejelentés kivizsgdldsdhoz sziikséges informdciok osszegyiijtésének modjdt,

¢) az érintettek meghallgatasdnak eljardsi szabalyait,

d) a vonatkozo dokumentumok dtvizsgdlasdnak szabalyait,

e) a szervezeti integritdst sértd események elhdritdsdhoz sziikséges intézkedéseket,

) az alkalmazhato jogkdvetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgdlat eredmé-
nyérdl vald tdjékoziatdsdara vonatkozé szabdlyokat és

h) a szervezeli integritdsi sérté események bekovetkezésének megelézésére kialakitott eljdrdsi
szabalyokat.
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(5) A koltségvetési szerv vezeldjének feleldssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitdsa amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
biztositasara.”

2.1.1. Intézményi kiildetés, stratégiai és szervezeti célrendszer

A Centrum , kiildetésének” (tarsadalmi szerepvallalasanak, értékeinek, viselkedési normainak),
valamint ,,jovOoképének™ (jelenlegi képességei €s tevékenyseégei fejlesztési iranyainak) a veze-
tok altali megfogalmazéasaval és deklardlasaval, az intézmény dolgozoi szamara is egyértel-
miien rogziti az alapitd okirat:

- hogy a Centrumot milyen alapvet6 céllal hoztak étre,

- 16 tevékenységével a tarsadalom mely csoportjait €s milyen médon, milyen eredmény-

nyel kivanja szolgélni, illetve,
- hogy melyek azok a f6 feladatok, amelyeket alaptevékenysége korében el kell latnia.

A kiildetéssel 0sszhangban 4116, alapvetd, hosszu tavu stratégiai célt, a munkatarsak céliranyos
tevékenységeének elomozditasat, a szlikséges hosszabb tavu haladasi irAnyokat rogzitd, a célok
fontossagi sorrendjére fokuszald stratégiai tervet kell késziteni a jogszabaly altal meghatarozott
iddintervallumra, amelyet az arra €piilé éves, vagy még anndl is rdvidebb idétartamu, tébbnyire
a szervezeti egységekre lebontott, viszonylag zart és tobbnyire mérhetd operativ célokra indo-
kolt bontani.

A célhierarchia kialakitasa soran

- Els6 1épésben a felsd vezetés meghatarozza a Centrum kiildetésére alapozott hossza
tavua stratégiat €s az azt szolgalo rendszereket, vallalva a felel0sséget a bevezetésért, a
feliigyeletért és az ellendrzésért. A stratégiai célok a Centrum Stratégiai Tervében 6lte-
nek testet.

- Masodik 1épésként a hosszl tavi stratégiai tervet rovidebb idészakokra bontva, megha-
tarozva a Centrum szervezeti egységeinek operativ céljait, és az azok teljesitését segit
kovetelményeket, feltételeket €s folyamatokat, melyek céliranyos miikodésért a szerve-
zeti egységek a feleldsek.

- A Centrum fdigazgatdja a felsd vezetés Gitmutatasa alapjan hatdrozza meg a szervezeti
egységhez tartozé munkatarsak egyéni céljait, amelyek megvaldsitasanak feliigyelete és
ellendrzése a tagintézmény vezetok €s a szervezeti egység vezetdk feladata.

A Centrumban foglalkoztatottak szamara kiemelt fontossaggal bir a Centrum szervezeti felépi-
tésének — azon beliil kiiléndsen a sajat maguk altal elfoglalt helylik és szerepiik, ala- és folé
rendeltségiik, tevékenységiik mas személyekkel, szervezeti egységekkel valokapcsolodasanak
— ismerete. Ezért minden dolgozo szamara biztositani kell, hogy megismerjék a Centrum szer-
vezeti felépitését, amelyet a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) ren-
delkezéseibdl, valamint a mellékletét képezd anyagbol ismerhetnek meg.

Az 1j dolgozd felvételekor alapvetd kdvetelmény, hogy az SZMSZ hatalyos tartalmat és a szer-
vezeti dbrat a munkatars megismerje. A célrendszer atgondolt, egymasra épiilo, személyekig
haté meghatarozasa azért is fontos, mert a Centrum munkatérsainak tevékenységét, annak ered-
ményeit, az alapvetd célhoz valo hozzajarulasat a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt). valamint a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011 évi CXC
tv. eldirasai alapjan értékelni, mindsiteni kell.

A mindsités szabalyait a Munkatiigyi szabalyzat Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerér6l
sz010 része tartalmazza.
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2.1.2. Belso szabalyzatok

A Centrum tevekenységére vonatkozd kévetelmények dontd részét torvények, valamint kor-
many-, ¢s miniszteri rendeletek irjak el6. A Centrum nem miikddhet térvényesen tigy, hogy a
tevekenységére vonatkozo jogszabalyokban foglaltakat figyelmen kiviil hagyja, ezért acélok-
nak megfeleld miikodést a jogszabalyi el6irdsokkal dsszhangban 4ll6 belsd szabalyzatok kiad4-
saval alapozza meg.

A belsé szabalyozés kdvetelményét az Aht. 10, § (5) bekezdése fogalmazza meg:

o (5)- A koltségvetési szerv szervezetél, feladatai elldtdsdnak részletes belsé rendjét és modiit
szervezeli és mitkodési szabdlyzal dllapitia meg. A szervezeti egységekre vonatkozé szabalyokat
a koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabdlyzatdban vagy a szervezeti egységek iigy-
rendjében, a gazddlkodds részletes rendjét belsd szabdlyzatban kell meghatdrozni.”

A Centruma ra vonatkoz¢ szabalyokat a szervezeti és miikodési szabalyzataban, a gazddlkodds
részletes rendjét belsd szabalyzatban hatdrozza meg,.

Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avt.) 13. § részletesen megfogalmazza az SZMSZ-el kapcsolatos elvarasokat.
A szabalyzatalkotds és aktualizalas folyamatat Centrum ellen6rzési nyomvonala rogziti. Az el-
készitett szabalyzatokat a Centrum féigazgatéja adja ki. A Centrum fSigazgatéja kételes olyan
szabalyzatokat kiadni, amely biztositja a rendelkezésre allé forrasok szabalyozott, célszerti,
gazdaséagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat. .

A Centrum dolgozéi munkéjukat a hatdlyos jogszabalyok és szabalyzatok alapjan kotelesek
végezni. Ennek érdekében a tagintézmény-vezetd - tajékoztatas céljabdl - e-mail kdrlevélben
értesiti valamennyi dolgozdjat a belsd szabalyzatok elfogadasarél, modositasarél. A dolgozok
a megismeresi nyilatkozat alairdséval dokumentéljik a megismerés tényét

A Centrumon belill felmeriilé szabalytalansdg megelozését, illetve a feltrt szabalytalansag
megfelel kezelését a szervezeti integritast sértéesemények kezelésének eljarasrendje, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarasrend tartalmazza. A szabalytalansagok fogalomkére széles,
a korrigalhaté mulasztasok, vagy hianyossagok, illetve a fegyelmi, szabalysértési, biinteté il-
letve kartéritési eljards meginditisira okot adé cselekmények egyarant beletartoznak, és a
CENTRUM szamara kiemelt kockéazatot jelentenek. A szabalytalansdgok kezelésének elenged-
hetetlen feltétele az irdsbeliség, a tevékenység dokumentalasa. A feladattal megbizott személy
err6l nyilvantartast vezet.

2.1.2.1. Indikatorrendszer

A Centrumon beliili feladatok teljesitésének értékelési, mérési modszereit és eszkdzeit a szer-
vezet feladatstruktirdjanak figyelembevételével lehet és célszerii kialakitani. A célnak megfe-
leld modszereket (pl. kérdéiveket) kell alkalmazni a Centrum szolgaltatasait igénybe vevék vé-
leményének (az elégedettségi szintjének) megismerésére.

A Stratégiai Terv, a Vezet6i informacios rendszer és a monitoring stratégia tartalmazza azokat
a mutatészamokat (indikatorokat), amelyekkel kiilon-kiilén és egymaéssal 6sszefliggésben is
merni lehet a gazdasagossagot, a hatékonysagot és az eredményességet.

A célszerlien megvalasztott indikatorok teszik lehetdvé a vezetés szaméra, hogy megfeleld in-
tézkedésekkel aranyossa tegyék a Centrum céljai elérését.
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Az indikatorok listajat a 1. szamu melléklet tartalmazza.

A fenti célok megvaldsitasa érdekében elengedhetetlen minden olyan folyamat, tevékenység,
feladat részletes szabalyozasa, amely kiilonféle kitelezettségeket, illetve jogokat allapit meg az
egyes alkalmazottak szdméra.

2.1.3. Az integritas és etikai értékek
A Centrum mindennapi intézményi cselekvéseit meghatarozé alapértéknek tekinti a kovetke-

zOket:

a hiiség és elkotelezettség,

a nemzeti érdekek elényben részesitése,

az igazsagos és méltanyos jogszolgaltatas,

a meltosag és tisztesség,

az elditéletektdl valdo mentesség,

a partatlansag,

a felelosségtudat és szakszerlség,

az egylittm(kddés,

az intézkedések megtételére irdnyuld ardnyossag,

a védelem.

A lefektetett alapértékekkel szemben tamaszthato részletes tartalmi kovetelmények a kovetke-

z0k:

Minden dolgoz6tol elvart altalanos magatartasi formak:

— torvényesség, a koz ¢s az allampolgarok szolgalata, a tarsadalmi elfogadott-
sag erositése,

— szakmaisag, mindségi munkavégzés, feleldsségvallalas,

— elkotelezettség, megbizhatdsag, lojalitas, tisztesség kovetelménye,

— egylittmikodés, kiszamithatosag, motivaltsag, a testiileti szellem erdsitése,
torddés a tébbi munkatarssal,

— Tlgyfelekkel valo foglalkozas,

— egymas kozotti egylittmikodési kapesolatok,

— partnerekkel folytatott targyalasok,

— munkamoral betartasa,

— maganéleti magatartas,

— akorrupci6 és az dsszeférhetetlenség elkertilése.

A vezetokkel szembeni alapelvek:

— példamutatas,
— szakmai szempontok érvényesitése,

— szamonkérési kotelezettség.

13



Szervezetiinknel az etikai normak betartasdval kapcsolatos tapasztalatokat a dolgozdk teljesit-
ményértékelésekor és mindsitésekor figyelembe kell venni, melyért a mindsitést végzs vezets
felelosséggel tartozik.

Az etikai vétségek, szabélysértések esetén az elkdvetdkkel szemben a kovetkezd szankcidk al-
kalmazhatok:

— etikai eljarés,
— fegyelmi eljaras,
— szobeli figyelmeztetés,

— {réasbeli figyelmeztetés.

Az etikai értékek elfogaddsdnak, érvényesitésének helyzetérdl egyrészt az tigyfelek (stb.), vé-
lemény¢bdl, jelzéseibdl, mésrészt pedig, a munkatarsak kérdéives megkérdezésének, csoport-
megbeszéléseinek, munkaértekezleteinek tapasztalataibol kell kovetkeztetni.

2.1.4. Elkotelezettség a szakértelem mellett

A Centrumnal fontos c€l, hogy a humaner6forras-gazdalkodas révén az emberi (humén-) erd-
forrasok megszerzése, megtartisa, megbecsiilése, fejlesztése, hatékony és eredményes foglal-
koztatasa megvalosuljon.

A humanpolitikai feladatokat, munkaiigyi csoport 1atja el, melynek konkrét feladatai az SzZMSz-
ben kertiltek rogzitésre, tovabba a feladatot ellatok személyes munkakéri kotelezettségeit a
munkakori leirds tartalmazza.

A humanpolitikai feladattal megbizott csoport alapveté feladata a kapacitas biztositasara haté
kiilsd €s belsé tényez6k folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az egyes tényezék kedve-
z6tlen hatdsanak mérséklése, illetve a kedvez0 helyzet kihasznéldsara megoldasi javaslatok
keszitese, a sziikséges intézkedesek megtételének kezdeményezése, végrehajtasa.

2.1.5. Szervezeti struktiura

A Centrum vezetése elkotelezett a vilagos szervezeti struktura, atlathaté folyamatok bizto-
sitdsaban. A Centrum gazdalkodasi részlege altal ellatott feladatok munkafolyamatainak le-
irasat, a gazdalkodasi részleg vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyet-
tesités rendjét, tovabba a gazdalkodasi részleg koltségvetési szerven beliili belss és azon kiviili
kiils6 kapesolattartasanak médjat, szabélyait részletesen a gazdalkodasi részleg iigyrendje tar-
talmazza.

Az egyéb szervezeti egységek szervezeti struktlrajat a koltségvetési szerv Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz) tartalmazza.

A Centrumndl a szervezeti felépités a legegyszeriibben és a legattekinthetébb médon az
SzMSz és a gazdilkodasi részleg tigyrendjének mellékletét képezé szervezeti abrabol ismer-
heté meg.

2.1.6. Feladat- és felelgsségi korok
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A Centrum alaptevékenységét az Alapito okirata régziti. Az alaptevékenység teljesitésének fel-
tétele, hogy arra épiilé célrendszert alakitson ki a vezetés, és gondoskodjon arrol, hogy a céljai
teljesitéséhez sziikséges alapvetd feladatokat, tevékenységi koroket egyértelmilen megfogal-
mazva rogzitsék az Alapit6 okiratban.

A Centrum f0igazgatoja gondoskodik a szervezet kiildetésének, stratégiai és operativ céljainak,
a célok teljesitését elésegitd feladatoknak, folyamatoknak és a tevékenységek eljarasrendjének
szabalyozasarol, irasban valé rogzitésérél. Ennek eszkozeként alkalmazandok a hierarchikus
modon egymasra €piild, feliilrol lefelé haladva egyre konkrétabban, egy-egy tevékenységi korre
részletes eldirasokat megfogalmazé belsé szabalyzatok, dokumentumok:

- aszervezeti és mitkodési szabalyzat (SZMSZ) a CENTRUM felépitését, alapvetd mii-
kodési szabalyait foglalja irdsba,

- a feladatellatas részletes kovetelményeit szabdlyos mikodésének kritériumait a belsd
szabalyzatok rogzitik,

- aziigyrend az SZMSZ altalanos el6irasait részletezve hatdrozza meg az egységek mi-
kodeését, feladatat és hataskorét,

- az utasitds egy-egy vezeto altal, a kompetencidjaba tartozé teriileten dolgozo, egy vagy
tobb munkatars részére konkrét eseti vagy ismétlodo, de irott szabalyzatban még nem
lefektetett eljarast fogalmaz meg,

- afolyamatleiras egy konkrét tevékenységre vonatkozo eljarasi rendet rogzit,

- az ellenérzési nyomvonal a Centrum folyamatainak tablazatba foglalt szoveges, le-
irdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felel6sségi ¢s informacios szinteket és kapcsola-
tokat, tovabba irdnyitési és ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kove-
tesét, és utdlagos ellendrzeését.

- a munkakdri leiras a Centrumnadl a pedagdgusok és egyéb alkalmazottak kozott 1étre-
jOvo6 kinevezési okirat melléklete, amely egy konkrét személy jogainak, kételezettsége-
inek, feladatainak, hataskorének és feleldsségének, helyettesitési rendjének irasba fog-
lalaséat tartalmazza,

- utmutaték, kézikonyvek, amelyek a szabélyzatokban foglaltak kiegészitéseként, azok
jobb megértését segitik eld.

Minden vezetd a maga szintjén felelosséggel tartozik sajat feladatainak az eléirt szinvonalon
valo teljesitéséért, valamint az altala vezetett, irnyitott szervezeti egység, és azon beliil minden
munkatars, a szabalyzatokban lefektetett kovetelményeknek megfeleld tevékenységéért. Ehhez
sziikséges, hogy minden vezetd megismerje az altala vezetett szervezeti egység funkcidjat, fel-
adatkorét és a feladat ellatdsdhoz a vezetés altal biztositott feltételeket.
A szervezeti egység funkciojanak megfelelé6 kompetenciaval rendelkezd vezetd, az SZMSZ-
ben és egyéb szabalyzatban rogzitettek ismeretének birtokaban, az irdnyitashoz (vezetéshez) és
az ellendrzéshez, felhasznalja az altala vezetett egység tevékenységével osszefliggs:

- relevans szabalyzatokat, folyamatleirasokat,

- nyilvéantartasokat,

- szamviteli és statisztikai adatokat,

- akorabbi beszamolokat, valamint

- sajat és munkatarsai gyakorlati tapasztalatait.

A Centrum minden dolgozéjanak rendelkeznie kell munkakori leirassal, amit az adott szerve-
zeti egység funkcioinak figyelembevételével az egységvezetd készit el, a munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak jovahagyéasaval. A munkakori leirdst a munkavégzés elsé napjan a kinevezés
mellékleteként a dolgozo rendelkezésére kell bocsatani.

15



A munkakori leiras kotelezd tartalmi elemei:
Kézalkalmazott neve

Munkavégzés helye (szervezeti egység neve)
Kozalkalmazott munkakore

Munkakdr betdltésehez sziikséges iskolai és szakmai végzettség
Kinevezés iktatdszama

Kozalkalmazott munkaideje

Kozalkalmazott kozvetlen munkahelyi vezetdje
Kozalkalmazott figgelmi helyzete
Kozalkalmazott feleldssége

Kozalkalmazott feladata

Helyettesitésre vonatkozo eldirdsok

YYVYVYYVYVY VY VY

Egy szervezetben mindenki visel valamilyen feleldsséget a belsd kontroll irdnt:
»  vezetok
» Dbelsé ellendr
» az intézmény dolgozdi.

2.1.7. Szervezet iranyitas

A kialakitott kontrollkornyezet részeként a Centrum féigazgatdija kiteles elkésziteni és rend-
szeresen feliilvizsgélni, aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, Az ellen-
Orzési nyomvonal a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak tablazatba foglalt leirsa,
amely tartalmazza killondsen a felel6sségi és informacios szinteket és kapesolatokat, tovabbé
iranyitasi €s ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését és utélagos ellen-
Orzését. Szervezetiinknél az ellendrzési nyomvonal tablazatos formaban keriilt elkészitésre.

2.1.8. Folyamatok meghatarozasa, és dokumentaldsa

El kell késziteni, és folyamatosan (évente legalabb egyszer) feliil kell vizsgalni a Centrum va-
lamennyi folyamatéra az ellen6rzési nyomvonalat.

2.1.8.1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az ellenérzési nyomvonal a Centrum tervezési, pénziigyi lebonyolitasi, beszdmolasi, szakmai
¢s egyeb tevékenységei vezetdi ellendrzési folyamatainak tablazatba foglalt lefrasa.

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo6 egyes tevékenységeket, a tevekenységek
jogi alapjait, felel8seit, azok ellendrzését, nyomon kdvetését és a kapcsolddd dokumentumok
megnevezesét foglalja magaban.

2.1.8.2. Az ellendrzési nyomvonal célja, jelentGsége

Az ellendrzesi nyomvonal eljardsok, ellendrzések egyiittesét jelenti, amelyek alapjan meghata-
rozhatok valamennyi folyamatban a felelgsok és az ellendrzési pontok. Lefedi a Centrum teljes
mikodeset, a feladatellatas egészére kiterjed, a miikddtetés jobbitasanak fontos eszkdze. Az
cllendrzési nyomvonal kialakitdsaval és felhasznalasaval feltérképezhetd a Centrum gazdasagi
folyamataiban rejlé 6sszes miikodési kockazat.
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Az ellendrzési nyomvonal célja és jelentdsége abban ill, hogy:
» koordindlja, rendszerbe foglalja a Centrum mikddésének rendjét;
» tartalmazza - teljes korilen - az egyes tevékenységek egymasra épiilé eljarasrendjét, és
az azokba beépitett ellendrzési pontokat;
» a feladatok végrehajtasaban résztvevok szamara irott és atlathatd formaban tegye kote-
lez6vé a kdvetendo eljarasok és modszerek betartasat;
» elosegitve ezzel a miikddés szinvonalanak a jobbitasat.

Az ellenérzési nyomvonal formatuma

A Centrum ellenérzési nyomvonala tablazatos formaban készil.
A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirdsanal egységesen haszné-
lunk:

— sorszam

— téma, vagy feladat megnevezése

— jogszabdlyra, bels6 szabalyzatra torténd hivatkozas

— elékészités, koordinalés, végrehajtas

— keletkez6 dokumentum

— felelés/kételezettségvallald

— hatarid6

— ecllendrzés/pénziigyi teljesités

— utalvanyozas/ellenjegyzés

— konyvvezetésben vald megjelenés

— kockazati tényezok

A Centrum f6éfolyamatainak és részfolyamatainak felsorolasa a 2/a sz. mellékletben talalhato.
A vezetdi ellendrzés miikodésének meghatarozasa a 111. fejezetben talalhato.

2.1.9. Humanerdoforras

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a Centrum altal kitizott célok eléréséhez
szlikséges humaner6forras kapacitds rendelkezésre alljon.

A Centrum foigazgatojanak alapvetd feladata a kapacitas biztositasara hatéd kiilsé és belsd té-
nyezdk folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az egyes tényezok kedvezdtlen hatdsanak
mérséklésére, vagy a kedvezo helyzetkihasznalasara megoldasi javaslatok készitése, a sziiksé-
ges intézkedések megtételének kezdeményezése, végrehajtdsa.

A humaneréforras-politikak és - gyakorlatok értékeléséhez a kdvetkezé eszkdzok hasznalhatok
fel:
» ahumaneréforras eljarasrendjeinek (pl. felvétel, képzés, tovabbképzés, koltséghatékony-
sdg-mérés) {rasban torténd szabalyozésa (Munkaligyi szabalyzat),
» az alkalmazast megel6z0 értékelés a jelentkezd szakmai, erkolesi hatterérol,
» az ujonnan felvettek pontos informalasa az elvarasokrol, tevékenységiik rendszeres ob-
jektiv értekelésének biztositasa,
»# avezetés iranymutatasa arrol, hogy az elvarasoktol valé eltérés milyen kovetkezmények-
kel jar,
az etikus és tisztességes hozzadllas bevonasa a teljesitményértékelésbe,

Y
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» objektiv Osszhang az alkalmazottak megtartdsa, jutalmazasa vagy fegyelmezése, elbo-
csatasa, ¢s a lefektetett teljesitményértékelési, etikai és feleldsségi kovetelmények ko-
zOtt.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara vonatkozd jogszabalyi eléirasokat figyelembe véve kell a
Centrumban kialakitott minden egyes munkakdrre meghatarozni az iskolai végzettséggel, a
szakmai képzettséggel kapcsolatos azon kdvetelményeket, amelyek az tjonnan alkalmazandé
munkavallalok felvételének elofeltételét képezik. A kovetelményeket rasba kell foglalni és a
palyazati feltételek kozott ismertetni kell.

A Centrumnal kialakitott munkakdrdkkel kapcsolatos feltételrendszert a Munkaiigyi Szabalyzat
részét képezd Foglalkoztatasi kovetelményrendszerben kell meghatarozni.

A humanerdforras hatékony miikodésének biztositisa érdekében gondoskodnia kell az alabbi-
akrol:

» ahuméner6forras allomany tervezése,

» avezetdi, pedagogus, gazdasdgi-, pénziigyi-, miiszaki- foeldadoi, eldadoi és egyéb tech-
nikai munkit ellaté és kisegité munkakdrben foglalkoztatottak munkakori kévetelmé-
nyének meghatdrozasa és aktualizalasa (végzettség, gyakorlat stb.)

» teljesitményértékelési rendszer kialakitdsa és miikddtetése.

A kozalkalmazott felvételét kovetéen gondoskodni kell a dolgozok folyamatos képzésérdl,
megfeleld anyagi és erkdlesi motivalasardl.

A munkakordk betoltésére meghirdetett palydzatokban pontosan és egyértelmiien kell megfo-
galmazni azokat a kovetelményeket, amelyek az adott munkakér betdltésénél relevansak (fel-
s6foku iskolai veégzettség, szakirdnyt képzettség, gyakorlati id8, magatartasi kévetelmények
stb.). Indokolt kiilén kitérni azokra a sajatossagokra, amelyek a munkakérbetsltésénél eldnyt
jelentenek (pl. nyelvismeret, azonos munkakdorben eltoltott idétartam stb.).

Célszerl ismertetni azokat a kedvezo feltételeket, amelyek vonzova tehetik a potenciali jelent-
kez6k szadmaéra a meghirdetett poziciét (kozalkalmazotti jogallas, életpalya-modell, munkakd-
rilmények és feltételek stb.).

A Centrum alkalmazott huménerdforras-kivalasztasi eljarasok:
allasinterjuk,

szakmai dnéletrajz,

végzettséget igazolé dokumentumok.,

motivacios level.

Y'YV VY

A jogviszony Iétesitésére vonatkozo részletes szabalyokat és eljarasi rendet a Munkaiigyi Sza-
balyzat Foglalkoztatasi kdvetelményrendszere tartalmazza.

A humaneréforras-stratégia Iényeges eleme a teljesitménymenedzsment, mely azt tartalmazza,
hogy a pedagogusoknak, az egyes oktatoknak, dolgozoknak mit kell tenniiik ahhoz, hogy a
Centrum strategiai, taktikai €s operativ céljai megvalosuljanak. A teljesitménymenedzsment-
rendszer alapjaiként a teljesitménymutatok szolgalnak, melyek teljesitmény-mérszamokbol
képezhetoek.

A teljesitménymenedzsment-rendszer harom, egymdssal dsszekapesolédo, alapvetd részrend-
szert olel fel:

1. teljesitmenytervezési rendszer, a humanerdforras-fejlesztési karrierstratégia, amely a straté-
giai célok tervezésének, leforditdsanak és szervezeti egységekre torténd lebontasanak rendsze-
rét foglalja magaban;
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2. teljesitménymérési-rendszer, amely a stratégiai mutatok mentén végzett adatgyijtés, adatfel-
dolgozas, adatrendszerezés, adatelemzés, adatértelmezés Hsszessége;

3. teljesitményértékelési rendszer, amely az egyéni karriertervek értékelésével a szervezet
egyes szintjein a célok cél- és tényértékeinek dsszehasonlitasat, az elvégzett tevékenységek ér-
tékelését, beavatkozasi sziikségességek meghatarozasat magaban foglalo, a tervezés felé koz-
vetitd, rendszerszeriien végzett tevékenységek Osszessége.

Centrumban évente legalabb egy alkalommal az intézményi humanerdforras-, illetve a Straté-
giai tervek célértékei alapjan meg kell tervezni az intézményi stratégia végrehajtasdhoz sziik-
séges feladatokat, munkakordket, a sziikséges kompetencidkat és az azokhoz kapcsolddo alkal-
mazotti képzési igényeket.

Az intézményi lehetdségek ¢és igények, tovabba a dolgozoi képzési igények Osszevetése alapjan
a Centrum foigazgato helyettese, Gazdasagi vezetdje, valamint a tagintézmények vezetdi elké-
szitik az adott szervezeti egységre vonatkozo humanerdforras-fejlesztési tervet, melyet targy-
évet megel6z06 év december 15. napjdig megkiildik a Centrum 18igazgatdjanak, aki elkésziti az
intézményi humaneréforras-fejlesztési tervet.

A képzések koltséghatékonysaganak érvényesitése megkoveteli, hogy a dolgozo lehetdség sze-
rint a munkaiddalapot kimélé mdodon vegyen részt a sziikséges képzésekben, de tartozkodjon a
felesleges, ,.tulképzettséghez” vezetd képzésektol, amelyeket csak rendkiviil indokolt esetben
célszerli tAmogatni (pl. a Centrum fdigazgatdja stratégiai céljainak jovobeni megvaldsitasat
szolgalo, de jelenleg még nem sziikséges ismereteket nyjté képzes).

A rovid- és kdzéptavu karriertervek alapjan rendszeresen el kell végezni a teljesitményértéke-
lést egyénckre és szervezeti egységekre lebontva.

2.1.10. Etikai értékek és integritas

A Kjt. altaldnossagban hatdrozza meg az alkalmazottakkal szemben tamasztott fébb etikai ko-
vetelményeket. A Centrum Etikai Kédexe az altalanos érvényl kovetelményeket, a helyi viszo-
nyokat figyelembe véve, a sziikséges specialiskdvetelményekkel kiegészitve, oly modon fogal-
mazza meg, hogy azokkal az alkalmazottak azonosulni tudjanak, és alkalmazasukkal hozzaja-
ruljanak az intézmény pozitiv megitéléséhez.

Az etikai kédex jellemzoje, hogy
» az etikai infrastrukturdn belill elsésorban irdnymutaté funkciot t6ltenek be,
» megfogalmazzak az iranyelveket, s azok alkalmazéasanak maodjat, ezaltal fegyelmez-
nek és motivalnak,
»~ amagatartasi hatarok kijel6lésével, a normak megfogalmazasaval ellenérzdszerepet is
betdltenek.

Az Etikai Kodex célja, hogy valamennyi alkalmazott szamdara:

» egybe gylijtse, és rendelkezésre bocsassa az altalanos és alkotmanyos elveket,

» alapértekeket és normakat, alkalmazdsmodokat és eljarasi szabalyokat.

» kifejezze azokat az erényeket €s belsd értckeket, amelyek egyrészt elémozditjak egy
kovetend0 magatartdsmodell megrajzoldsat, masrészt tdmogatjak a Centrum arculat-
formalasat.

Az Etikai Kodexben lefektetett alapelvekre épiilve célszerli meghatarozni, értelmezni, és min-
den érintettel megismertetni a kdzalkalmazottakkal — kiilondsen a vezetdkkel — szemben ta-
maszthaté részletes tartalmi kovetelményeket, amelyek a kovetkezok:
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Minden alkalmazottél elvart 4ltalanos magatartési formak:

»

YOV Y

térvényesseg, a koz €s az allampolgarok szolgalata, a tarsadalmi elfogadottsag erdsi-
tése,

szakmaisdg, mindségi munkavégzés, felel6sségvallalas, innovacio,

elkotelezettség, megbizhatosag, lojalitas, tisztesség kovetelménye,

egyiittmiikddés, kiszamithatosag, motivaltsag, a testiileti szellem erdsitése, torddés a
tobbi munkatarssal.

A munkatarsak tevékenységében megkdvetelt magatartas:

7
7
»

az itézmeények megfeleld tajékoztatasa,
egymas kozotti, a munkavégzésnek megfeleld egyiittmiikddés, munkamoral betartdsa,
a korrupci6 és az osszeférhetetlenség elkeriilése.

A vezetésnek gondoskodnia kell arrél, hogy

e

»
»

2.1.11.

az Btikai Kédexben el6irt kévetelményeket egyértelmien, félreérthetetleniil, megvalo-
sithato modon fogalmazzak meg,

az Etikai Kodex tartalmat, a Centrum honlapjan keresztiil juttassa el minden érintetthez,
az Etikai kodex rendelkezéseit betartsa és betartassa.

Kockazati tiiréshatar

A vezeték kockazatokkal kapcsolatos felel6sségének terjedelme az egyes szinteken eltérd, ezért
az egyes vezetési szinteken a kockazati tiiréshatarok a kovetkezok szerint valosulnak meg:

Szervezeti szintil kockdzati tiiréshatdr — Az egész szervezetre vonatkozd sszes koc-
kazat mértékét figyelembe véve keriil kialakitasra. A vezetés megitéli a kockazatoknak
val6 kitettseg elfogadhaté mértékeét, és egy altalanos tolerancia szintet hatdroz meg a
szervezet szamara (a szabélyzat tekintetében ez az onkormdnyzat, kéltségvetési
szerv, stb. egészének miikddése soran felmeriilé kockazatokra vonatkozd kockazati
tlréshatart jelenti).

Delegdlt kockdzati tiiréshatdr — A szervezet egészére megallapitott kockdzati tlirés-
hatart alapul véve kertil meghatarozasra, hogy az egyes folyamatok vonatkozasiban
vagy szervezeti szinteken a kockazatok mekkora mértéke még elfogadhaté. Mivel egy
adott kockazat a magasabb szervezeti szinten pontosan akkora fenyegetettséget jelent,
mint az alacsonyabb szinteken (koltségvetési szervek esetén ez a minisztérium, 6n-
kormanyzat stb. egyes focsoporjtainak, részlegeinek feladat végrehajtasa soran fel-
meriild kockéazatokra vonatkozé kockézati tliréshatart jelenti), ezért a delegalt tiirés-
hatar csak kisebb lehet a szervezet egészére megéllapitott kockazati tiiréshatérnal.
(Ugyanis a szervezet egészének is vannak olyan kockazatai, amelyek csak a legfelsé
szinten kezelhet6k, és ezért nem delegélhatok.)

rrr

Projekt kockdzati tiiréshatdr — Szervezeti szinten az adott idészak alatt futd projektek
kockazta is jelentkezhet. Ezért a projektekre vonatkozd tiréshatart is a szervezet egé-
szére megallapitott kockdzati tlréshatér figyelembe vételével kell meghatarozni. A
projekt id6tartama alatt valtozhat az elfogadhaténak itélt kockazat mértéke (szerveze-
tiink esetén ez példaul egy valamelyik operativ program keretén beliil elnyert palyazati
projekt végrehajtasa sordn felmeriild kockézatokhoz rendelt kockazati tiiréshatart je-
lentheti).
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III. KOCKAZATKEZELES
3.1. Integralt kockazatkezelési rendszer

Szervezetiinknél a Centrum f6igazgatdja kockéazatkezelési rendszert miikddtet, ebben felméri
¢s megallapitja a szervezet tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat, valamint
meghatarozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat. Szervezetiinknél a kockéazatkezelés
egységes €s céliranyos gyakorlatanak biztositasat az ,, Integrdlt Kockdzatkezelési szabdlyzat”
tartalmazza.

A szervezeti, és az annak alarendelt tevékenységi célok meghatarozasa mennyiségileg és mi-
noségileg is mérhetd alapot nyujt a kockéazatok helyi azonositdsdra. Fontos, hogy a célok a
szervezet minden szintjén ismertté valjanak, és az érintettek azonosuljanak veliik, mert ez biz-
tositja a lehetdséget a kockdzatok felismeréséhez, mennyiségi és mindségi méréséhez, valamint
a szlkséges valaszlépések meghozataldhoz.

IV. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

4.1. A kontroltevékenységekrol és belsé kontrolrdl

A Bkr. 8. §-a alapjéan:

»(1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak el-
éréschez €s erdsitik a szervezet integritasat.”

A belso6 kontrollrendszer a kockézatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érde-
kében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a c€lt szolgalja, hogy megvalosuljanak a kovet-
kezo célok:

a) mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabdlyszeriien, gazdasdgosan, hatéko-
nyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megvedjék az erdforrasokat a veszteségektol, karoktdl és nem rendeltetésszerii hasznalattol.

A kontrolltevékenységek a Centrum hierarchia minden szintjén és minden miikddési tertiletén
biztositjak, hogy a vezetés iranymutatasai és instrukcidi a célokra hato kockazatok kezelésével
kapcsolatban gy keriiljenek végrehajtdsra, hogy a vezetés altal meghatarozott kockazat a tii-
réshataron beliil maradjon.

Részleteiben a kontrolltevékenységek
» az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
a feladat, hatas- €s felel0sségi kordk elhatarolasa,
a forrasokhoz és nyilvantartdsokhoz valo hozzaférés kontrollja,
az igazolasok,
az egyeztetések,
mukddési teljesitmény vizsgalata,
a muveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,
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» a felligyelet (feladatkijeldlés, engedélyezés, feliilvizsgélat és jovahagyas, Utmutatds és
képzés).

A Centrum vezetésének feladata, hogy a szervezeti struktira és az intézményi miikodés £6 fo-
lyamatai jellegének, a felligyeleti szerv, és a tarsadalmi elvarasoknak megfeleléen, biztositsa
az olyan sziikséges technikak rendelkezésre allésat és fejlesztését, mint példaul:

- a feladat végrehajtasara val kijelolés, meghatalmazas,

- ajovahagyas,

- azigazolas,

- az egyeztetés,

- ahozzaférési jogosultsag,

- az eszk6zdk rendelkezésre allasa,

- afeladatkordk szétvalasztasa,

- a folyamat- és rendszerbiztonsag.

A belsd kontrollokat ugy kell beépiteni a Centrum miitkdésébe, hogy azok a tervezés, a végre-
hajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés (monitoring) alapvet iranyitasi folya-
matainak integralt részévé véljanak.

Ezért fontos, hogy a vezetés célszerlien hasznalja ki a viszonylag tig mozgésterét

» a stratégiai és Centrum céljaihoz jol illeszkedd indikatorok meghatérozasaban, mérési
modszereinek megjeldlésében,

» akockazatkezelés sordn alkalmazott valaszlépések kivélasztaséban, eredményeinek ér-
tékelésében,

» akontrollok beépitésénél a gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség kévetelménye-
inek érvényre juttatasaban.

A beépitett bels6 kontrollnak fontos szerepe van a kéltségek féken tartasaban is. A meglévd
eljarasoktol eltérd 0j kontrolleljérasok kialakitasa noveli a koltségeket. A mar meglévé miive-
letekben miik6dd kontrolloknak az alapveté tevékenységekbe valé integraldsa révén a Centrum
legtobb esetben clkertilheti a felesleges eljdrasok alkalmazésat, és az azzal jard tobbletkdltsé-
geket.

A belso kontrollrendszer magaban foglalja a pénziigyi és mdas kontrolleljardsok Osszessegeét,
beleértve a Centrum strukturajat, az eljdrasokat és médszereket, valamint a belsd ellendrzést. A
bels6 kontrollrendszert a Centrum célok keretei kozott a vezetése alakitja ki annak érdekében,
hogy el6segitse a szervezet feladatainak és tevékenységének szabalyszerii, gazdaségos, haté-
kony és eredményes végrehajtasat.

A kontrolling egyik leghatékonyabb tdmogat6 eszkdze a Vezetdi Informacios Rendszer (VIR),
amely a stratégiat kozéppontba helyezd, egy-egy stratégiai célt kiilsnbozéd nézdpontbdl elemzé
modszer és rendszer.

A belsd kontrollrendszer négy egymdssal szorosan dsszefiiggd szempontbdl kezeli és értékeli a
Centrum tevékenységeibe beépitett kontrollokat, segitve a szervezetet:
» atodrvényes mikddésben,
a kitlizott célok, teljesitmények elérésében,
a veszteséget okoz6 kockazatok megel6zésében, mérséklésében,
apenziigyi jelentések tartalmanak megbizhatd dsszeallitasaban.

A2
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A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

Megel6z6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibas lépések, nem eléirasszerii
teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zzék meg a nagyobb
hibék bekdvetkezésének lehetdségét.

Helyrehozo (korrekcios) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar bekovetkezett, nem-
kivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitdsa. Ezek biztositékként is szolgalhatnak az el-
szenvedett veszteségek, karok miatt elmaradt haszon bizonyos mértékii visszaszerzésére, a
pénzeszk6z0k vagy szolgaltatdsi képesség terén.

Iranymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek a Centrum szamara egy kiemelten fontos, negativ
hatasu cselekmény, esemény, kockézat elkertilésének lchetoségeire hivjak fel a figyelmet, és
igy még idében lehetOséget adnak a vezetésnek a reagaldsra, a varhatd negativ hatast megel6zo,
vagy mérséklo intézkedés meghozataldra, a hibas gyakorlat ismétlodésének megakadalyoza-
sara.

Feltaro (detektiv) kontrollok, amelyek a mér bekdvetkezett hibdkat tarjak fel, ramutatva a hiba,
hianyossag eldforduldsanak tényén kiviil, a Centrumra gyakorolt, mar bekdvetkezett hatasara
is. Utolagos jellegiik ellenére, visszatarto erejiik érvényesul.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszerti alkalmazni — esetleg egy-
idejiileg tobbet is —, a folyamatgazdak szakmai €s gyakorlati ismeretei, javaslatai alapjan hata-
rozhaté meg.

Az ismertetett kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelezd eldirasok, utasitasok
(SZMSZ, tigyrend, belsé szabalyzat, folyamatleiras, munkakori leirds stb.), vagy kotelezd for-
maban alkalmazand6 bizonylatok, jelentések, iratmintak és trlapok, amelyek céliranyos kiala-
kitasa és alkalmazasuk megkovetelése biztosithatja, hogy a kontrollok képesek legyenek valaszt
adni:

» amikodés szabdlyossigara,

a nyilvantartasok megfeleld voltéra,

az eszk0zdk, vagyontargyak 1étezésére,

a tranzakcidk valdsagos megtorténtére,

az eszk0zok értékelési modjéra,

a mérési kritériumokra,

a humaner&forras mindségére.

YVYVYYYY

A Centrum mukodésének sajatossagait figyelembe véve megfelelé egyensulyt kell biztositani
a megel6zo és feltard kontrolltevékenységek kozott.

A kontrollok megjelenési, alkalmazasi formajuk, tartalmuk, beavatkozasi médjuk szerint
lehetnek:

Szervezeti kontrollok: a Centrum struktirajabol eredé ellendrzési pontok vagy folyamatok, pl.
feladatkorok, funkciok egységen belilli, illetve az egységek kozotti szétvalasztasa és a kapcso-
lodo feleldsségi kordk olyan vilagos meghatarozasa, amely megakadéalyozza, hogy egyetlen
személy vagy csoport kizardlagos ellendrzési jogosultsaggal rendelkezzen egy tevékenység fe-
lett.
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Személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaer$-gazdalkodas teriiletén megnyilvanulé, a mun-
katarsak hozzaértésének, képzettsegiik, készségiik, gyakorlatuk fejlesztésének, erkdlesi maga-
tartasuknak, a Centrumhoz valé lojalitdsuknak ellenérzésére, az e téren meglévé hidnyossagok
feltardsara €s megsziintetésére lehetdséget ado ellendrzési pontok.

Vezetdi ellendrzés: a vezetOk altal, napi tevékenységiik sordn kiilonbdzé modszerekkel végzett
felligyelet és feliilvizsgdlat, valamint a koltségvetés és a teljesitmény dsszehasonlitasara szol-
galo atfogo informacios lehet6ségek, a rendes és rendkiviili jelentések, elszamoltatasok felhasz-
nalasa, elemzése, és a belso ellendrzés tapasztalatainak felhasznaldsa, a kapcsoldado felel6sség
érvényesitésével egylitt.

Jovihagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfelel$ szintli jovéhagyds, engedélyezés hidnya-
ban a tranzakcid folyamatat megallito ellenérzési pontok vagy folyamatok, amelyek hatékony
miikddése szikségessé teszi a jovahagyasi, engedélyezési jogkorok egyértelmii telepitését, a
helyettesités rendjét, illetve a jovahagyas, engedélyezés el6tti ellendrzések pontos elvégzésének
meghatarozasat és dokumentalasat.

Miikodesi (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetden a szdmvitelre és a statisztikara ta-
maszkodo, a tranzakciok teljes korti és pontos végrehajtasanak biztositasira, beleértve a sza-
mozott dokumentumok sorszamanak ellendrzésére, az egyeztetésekre, és a dokumentumok
adott korének egy masikkal valo dsszehasonlitasara szolgalo ellenérzési pontok.

Hozziférési (fizikai) kontrollok: a vagyontargyak, eszkdzok fizikai védelmére, ellendrzésére
(pl. biztonsagi ¢s logikai ellendrzési pontok), az informacidk biztonségara (pl. szamitogépes
iratok jelszavas védelme) kialakitott ellenérzési pontok, amelyek egy adott tevékenységben
valo részvételt, illetve feliigyeletet csak meghatarozott személyek szamara tesznek lehetévé. Ez
jelentheti a kozvetlen fizikai, vagy a kozvetett, dokumentumokon keresztiili hozzaférést is.
Ezek szerepe kiilonosen a nagy értékii eszkdzok esetén kiemelkedd.

Miikidési folytonossdg megszakitisdinak, helyreéllitisanak kontrolljai: a miikdés fenntarta-
sanak érdekében rendkiviili esemény bekovetkezésekor (példaul katasztrofa esetén) alkalma-
zando ellendrzési pontok (pl. helyreallitdsi terv, tizletfolytonossagi terv, tiizvédelem stb.).

Rendszerfejlesztési kontrollok azt biztositjak, hogy az 4j rendszerek bevezetése, illetve a meg
lévék modositasa, csak megfeleld hatdstanulmany elkészitését, megvitatasat kovetden, engedé-
lyezés utan, a sziikséges ellenérzés és dokumentalas mellett torténhessen meg.

Dokumentdcids kontrollok a Centrum dokumentaciés rendjének kialakitasat, valamennyi
tranzakcio tartalmdnak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok 1tjat el6ird kivetelmé-
nyek betartasat megfeleléen nyomon koveté iratkezelést, szitkség szerinti visszakeresésiik le-
hetdségét jelentik.

A felsorolt kontrolloknak egyiittesen segiteniiik kell:

az elvart etikai magatartas ¢és értékrend kialakitasat, és érvényesiilését,
a vezetés elszamoltathatdsagat,

a teljesitménykdzpontisagot,

az informdaciok megfeleld mértékil, irdnyitott kommunikaci6jat,

a koordinaci6 és az informaltsag céliranyos ndvelését.

YY YV YY
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4.2. Vezetoi Ellenorzés

A kontroll tevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a vezetdi
ellendrzést.

4.2.1. A vezetoi ellenérzés célja

A bels6 kontrollrendszer részeként:

megfeleld elvek megfogalmazasaval és elfogadtatasaval,

céliranyos, atgondolt, a Centrum egészét atfogd szabalyozassal és utasitasokkal,

a célok elérését segitd rendszer- és folyamatleirasokkal,

racionalisan megvalasztott eszkdzokkel,

a folyamatokba épitett automatikus ellendrzési pontok kijelslésével, mikddtetésével,
valamint a folyamatosan és rendszeresen végzett vezetdi ellendrzésekkel

akadalyozza meg, illetve védje ki, a Centrum tevékenységeire hatd negativ kockazato-
kat.

A T T A A

A vezetdk a vezetdi ellendrzést a kiovetkezd kiozvetlen eszhkozokkel végezhetik:

» az alairési jog gyakorlasaval (megtagadja az alairdst, ha nem hajtottak végre az intézke-
déseket €s szabalytalan tranzakciot akarnak végezni),

» az informaciok elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott informaciok jelenté-
sek jelzik-e a modositott gyakorlat hasznét),

» beszamoltatassal (személyesen szamon kéri az érintett munkatarsatél a végrehajtas
megtorténtét és eredményét),

» helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, tigylet eldirtaknak megfelelé lebo-
nyolitasat a helyszinen is megszemléli),

» kontrolling mikddtetésével (tamaszkodik a kontrollig altal adott informacidkra
€s javaslatokra),

» a meghatdrozott teljesitmények alakuldsanak ellendrzésével (indexek felhasznalaséaval,
mennyiségi €s mindségi, valamint fajlagos mutatokkal),

» 0Osszehasonlitassal (mds, azonos feladatot ellatd szervek, Centrumegységek adataival,
gyakorlataval, eredményeivel vald Gsszehasonlitassal),

» intézkedések nyomon kovetésével (onbeszamolok bekérésével, vagy a belsd ellendrok
megbizasaval).

Az ellenérzési nyomvonal szerepe:

A vezetdi ellenérzés kiépitésének alapjat a Centrum ellenérzési nyomvonala és kockazatkeze-
Iési rendszere jelenti. Az ellenérzési nyomvonal olyan eszkdz, amelynek segitségével megha-
tarozhaté a Centrum teljes vezetési és ellenérzési rendszere, a beépitett kontrollok bemutatasa-
val.

Az ellendrzési nyomvonal olyan, szabvanyos elveken felépiild rendszer, amelynek alapjan vi-
szonylag kdnnyen megéallapithatd a Centrum mikdését befolyasold belsé kontrollok és ellen-
Orzési rendszer megléte, strukturdja és miikodési formdja, amely a pénzeszkozok eldirdsszeri
€s pontos elszamolasat, a kifizetések nyomon kdvethetdségét biztositja. Ennek segitségével
pontosan elemezhetd a rendszer, meghatérozhatdk annak gyenge pontjai, kockazatos teriiletei.
A kovetkezetesen kialakitott ellenérzési nyomvonal felhasznalasaval a Centrum muiiksdési fo-
lyamataiban rejl6é kockazatok minimalizalhatok, ezért fontos, hogy az ellenérzési nyomvonal a
Centrum teljes miikodését fedje le, a feladatellatas egészére terjedjen ki.
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4.2.2. Az ellendrzési nyomvonal altalinos jellemzéi

Az ellen6rzeési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjét, felel6sét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolédd dokumentumokat dleli fel.

Az ellendrzési nyomvonal jellemzdi:

» a Centrum mikodésének, egyes tevékenységeinek egymésra épiilé eljarasrendieit;

» egységes folyamatként mutatja be, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési
pontokat;

» kialakitasaval a Centrumra jellemz6 valamennyi tevékenység, valamennyi ,,szereplé”,
funkcié egyiittes koordinalasara kertil sor;

» valamennyi résztveve szdmadra irott és atlathato formaban valik feladatta az eljarasok és
modszerck betartdsa, mikdzben a dokumentum tipusok és maguk az eljérasok is stan-
dardizaltakka valnak;

» segit az 4j dolgozok betanitdsdban, munkakéri leirdsok definicidiban, hataskori szaba-
lyozasok elkészitésében;

~ segit a feleldsségi korok megallapitasdban;

» apénz- és informécié dramlasok és a munkafolyamatok attekinthetd és rendszerezett
dokumentalasa révén hozzasegiti az ellendrzést végzdket a rendszer-, illetve véletlen-
szerll kockazatok azonositasdhoz;

» megmutatja a Centrum ellenérzési rendszerének hidnyossagait, igy felgyorsitja a pénz-
ligyi iranyitas folyamatainak megfelel atalakitasat, és a miikodtetés szinvonalanak no-
velését.

4.2.3. Az ellenérzési nyomvonal kialakitisanak 1épései

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsat megel6zden 4t kell tekinteni az adott teriilet szervezeti
és mitkodési rendszerét. A szervezeti felépités értékeléséhez és a rendszer miikodésének felta-
résahoz az alabbi dokumentumokat szitkséges felhasznalni:
» a Centrum Alapité Okirata, SZMSZ-e,
» a Centrum ugyrendjei, valamint
» egyéb relevans belsé szabalyzatok (pl. gazdalkodasi, kdzbeszerzési, stb.) és dokumen-
tumok.

Az ellendrzési nyomvonalak elkészitése a folyamatgazdak (egységek vezet6i, tagintézmények
vezet6i) feladata, amelyet a 2. szamu mellékletben szerepl$ formanyomtatvany alapjén kote-
les elkésziteni.

A folyamatok azonositdsa: a nyomvonal targyat képezé tevékenységek definialasat kivetSen
sziikséges az adott tevekenységek altal lefedett relevans folyamatok azonositésa, ezek kapcso-
lodasi pontjainak feltarasa. Alapul szolgald dokumentumok: folyamatabrak, miikodési kézi-
konyvek, eljarasrendek, stb.

A folyamatok leirdsa: a relevans folyamatok menetének, eldre haladasanak részletes leirasat, a
folyamatok egymashoz valé viszonyanak a felmérését (kapcsolddésok, alé-, folérendeltségi vi-
szony, esetleg: folyamatesoportok), valamint a folyamatoknak az elékészitési, lebonyolitési,
beszamolasi, illetve ellendrzési szakaszokra térténd elkiilonithetdségének a szempontjai sze-
rinti megvizsgalasat jelenti. Ennek sordn fontos az egyes részfolyamatok kdzotti hatdrok pontos
kijelolése.
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A végrehajtdsért felelos személyek megnevezése: A folyamatok végrehajtoja eltérhet a folya-
matgazdatol, azonban a felelés mindig személy, és 6 az, aki a feltart esetleges hianyossagok
esetén a leghatékonyabban avatkozhat be a javitas érdekében.

A dokumentumok ésszehangoldsa: A szabalyzatok, eljarasrendek kidolgozasa keretében meg
kell tervezni, és ki kell dolgozni azokat a szabvanyositott bizonylatokat, papir alapu és elektro-
nikus dokumentumokat, amelyeken a munkafolyamat lebonyolithato és a bels6 kontrollok el-
végzésének bizonyitékai irdsos, vagy elektronikus formdban eldallithatok, illetve megjelenithe-
tok.

Az ellenérzési pontok lehetnek:
» vezet6i ellendrzési pontok (pl.: rovancs, beszamoltatas)
» szervezeti ellen6rzési pontok (a hataskorok, a felel6sségi korok)
» jovéahagyasi ellenérzési pontok (jovéhagyasi szintek, megel6zo kontrollok)
» mikodési ellendrzési pontok (egyeztetések, teljes kortiség vizsgalat)
» hozzéaférési ellendrzési pontok (jelszavas védelem, beléptetési technikak)
» megszakitasi ellenérzési pontok (rendkiviili eseménynél kvetend6 eljaras).

A vezetdi ellendrzési rendszer az ellendérzési pontok nevesitésével, kiemelt szerepének felisme-
résével valdsitja meg az ellendrzési automatizmusokat, majd ezek sorba rendezésével adja meg
az ellendrzési nyomvonalat.

A tevékenységek (folyamatok) strukturaja: Az ellendrzési nyomvonalak elkészitésekor a Cent-
rum miikddeési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a féfolyamatokat
oszthatosaguk alapjan részfolyamatokka kell bontani.

4.2.4. Az ellenérzési nyomvonal felépitése, formaja, tartalmi elemei

Tevékenység/feladat: A tevékenység (egy komplex, tobb résztevékenységbol allo cselekvésso-
rozat), illetve feladat (a tevékenység elvégzéséhez sziikséges résztevékenységek) pontos targya,
tartalmanak, c€ljainak teljes, formailag vazlatos leirasa.

Jogszabdly / belsd szabdlyozdsi alap: A tevekenység ellatasa soran irdnyadd jogszabalyok,
egyéb normativ rendelkezések konkrét megnevezése, amelyeket az adott feladat elvégzése so-
ran kotelezden figyelembe kell vennie az elékészitésért, végrehajtasért felelos személynek.

Eldkészités: Az adott feladat, valamint a feladat elvégzéséhez szitkséges intézkedés leirasa, a
tevékenység bemenetét képezd legfontosabb dokumentumok megnevezése. A tablazatban ja-
vasolt régziteni, hogy a dokumentum milyen formaban késziilt.

Keletkezd dokumentum: A tevékenység soran keletkez6é dokumentum, illetve adat - fiiggetle-
niil annak megjelenési formajatol -, amelyet a felelds rovatban megjelolt személy kiadmanyoz,
szignal, ellenjegyez, vagy a feladathoz tartozd ,,Jogszabdly, belsd szabalyozasi alap” rovatban
feltiintetett normativ eléiras szerint, egyéb mddon jovahagy. A keletkez6é dokumentumok egy
kovetkezd tevékenység elvégzésének alapfeltételét jelentik. A tablazatban javasolt rogziteni,
hogy az output dokumentum milyen forméban késziilt.

Felelos/ kotelezettségvdllalo: A tevékenység ellatasaért (megszervezéséért, szabalyszer( és ha-

tékony elvégzéséért) felelos személyek feltiintetése illetve a pénziigyi folyamat esetén a kote-
lezettségvallalo személye.

27



Kotelezettség vallalds ellenjegyzése: az ellenjegyzésre jogosult személy megjelSlése (a kitele-
zettségvallalas ellenjegyzésére és érvényesitésre a gazdasagi vezeté- a Centrumban foglalkoz-
tatott, a pénziligyi-gazdasagi feladatok ellataséara kijeldlt személyek koziil -az altala irasban ki-
jeldlt személy).

Teljesités szakmai igazoldsa: Az igazolasra jogosult személy kijeldlése. A teljesités igazoldsa
soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jo-
gossagat, 6sszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magdban foglald kotelezettségvallalas eseté-
ben - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgéltatas teljesitését kivetben esedékes -
annak teljesitesét.(Centrumban, a tagintézményekben a féigazgato altal kijeldlt személy)

Hatdridd: A tevekenység elvégzésének pontos hatérideje, ismétlods tevékenység esetén rend-
szeressége, mas feladattol fliggd tevékenység esetén utalas a feltételt jelentd feladattal vald vi-
szonyara.

Ellendrzés / érvényesités: Az adott tevékenység el6készitésének, illetve végrehajtasanak ellen-
Orzesét végzo szemely megnevezése, beosztasa, pénziigyi kifizetés esetén az érvényesits sze-
mély megnevezése, beosztasa.

Utalvinyozds: Pénziigyi kifizetéssel jaro tevékenység esetén az utalvanyozé személy megne-
vezése, beosztasa.

Ellenjegyzése: A Centrum gazdasagi vezetd, vagy altala irdsban megjellt személy (Pénziigyi
kifizetéssel jaro tevékenység esetén az ellenjegyzd személy megnevezése, beosztasa.)

Pénziigyi teljesités: A pénzligyi teljesitéssel kapcsolatos barmilyen megjegyzés.

Konyvvezetésben valo megjelenés: A konyvviteli elszdmolas sajatossagainak révid leirdsa (pl.:
a Centrum azon szamviteli nyilvantartdsanak megnevezése, amelyben a feladat végrehajtasa
soran keletkezett adatot megjelenitik).

Kockdzati tényezok: A tevékenységben rejlé kockézat(ok) rovid leirasa (pl.: fenntartéi irany-
mutatas félreértelmezése, nincs megfeleld alatamasztas stb.)

A tablarendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le,
vagyis a tervezéstol a végrehajtison at a beszamolas fazisdig, megjeldlve a folyamatot és a
felelst, ellendrzési pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat hasznal
¢s az ezekért valo feleldsségeket.

Azoknal az eseményeknél, folyamatoknal, ahol nem értelmezheté a fejléc valamennyi rovata
csak az adott folyamatra vonatkozo rovatokat kell kitdlteni, a nem jellemz6 rovatokba ,n. é.
(nem értelmezhetd)” bejegyzés keriil.

4.2.5. Az ellendrzési nyomvonalak nyomon kévetése
A Centrum f6igazgatdja felelds a VE (vezetdi ellendrzés) megszervezéséért és hatékony mii-
kodtetéséert. A Centrum f8igazgatoja koteles olyan rendszert és, folyamatokat kialakitani és

mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4116 forrasok szabalyszert,
szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélasat.
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Az egységes elvek, eljardsok megfogalmazésa mellett a konkrét végrehajtassal az egyes szer-
vezeti egységek,/ tagintézmények vezetdit/folyamatgazdait bizza meg.

Az elkészitett nyomvonalak betartasat - a belsd ellendrzés ellendrzi.
4.2.6. Az ellenérzési nyomvonal hatiskore

A Centrum miilkédeési folyamatai célkitlizéseinek elérése érdekében keriilnek kialakitdsra, és
ezeknek a mukddési folyamatoknak megfelelden kell a Centrumot mitkédtetni.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz (gazdasagi eseményekhez)
kell hozzéarendelni.

Az ellenérzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feloleli a Centrum tevékenységét jel-
lemzd 6sszes folyamatot. A megfeleld irdnyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek
részletes informacidkat nyujtanak az egyes tevékenységekre vonatkozo gazdasagi események-
rol, miiveletekrdl, a miiveletekben résztvevokrol és felelosségeikrdl, a pénziigyi tranzakcidkrol,
a folyamatot kiséré dokumentumokrél. A szabalyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok
megmutatjak a miivelettel kapcsolatos informacidkat, a miivelet idépontjat és idotartamat a fel-
adat ellatasanak modjat, az alatdmasztd (beérkezé és kimend) dokumentumokat.

4.2.7. Az ellenérzési nyomvonalak aktualizalasa

A Centrum gazdalkodasanak, miikodési sajatossagainak figyelembe vételével kialakitott el-
lenérzési nyomvonalakat a folyamatgazdaknak évente feliilvizsgalni, aktualizalni sziikséges.

A nyomvonalak kialakitasakor €s rendszeres feliilvizsgalatakor az aldbbiakra kell torekedni:
» anyomvonalak ne pusztan a folyamatok korabbi (esetenként elavult) megoldédsainak
rogzitését eredményezzek (legyenek folyamatszemléletiiek);
» anyomvonalak elkészitésekor a folyamat ellenérzési szempontbél induljon tisztalap-
pal, torekedjen U ellendrzési megoldasok bevezetésére, alkalmazasara;
» arégi jol bevalt és az 1j, modern megoldasok egyarant érvényesiiljenek az ellendrzés-
terén.

4.2.8. Belso ellenérzés

A Centrum a belsd ellendrzési tevékenység ellatasat kiilsos foglalkoztatassal, vallalkozasi szer-
z6dés alapjan, a Centrum fé1gazgatd kdzvetlen iranyitdsa mellett biztositja. A belsé ellendrzést
ellatdo a munkajat, a kontrolltevékenységgel kapcsolatos ellendrzési, tanacsadéi feladatokat a
Bkr. és a Belso ellenodrzesi kézikonyv” irdnymutatdsa alapjan végzi.

V. INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO

A Bkr. 9. §-a szerint:

(1) A koltségvetési szerv vezetdje kiteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informacidk a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.
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(2) Az informacids rendszerek keretében a beszamoldsi rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és Gsszehasonlithatéak legyenek, a beszdmolasi
szintek, hataridék és modok vildgosan meg legyenek hatirozva.”
A kommunikaciods rendszer kialakitasakor, és mikodtetése soran figyelemmel kell lenni arra,
hogy
» abban minden olyan adat és informacio megjelenjen, és keriiljon feldolgozasra, amely
alapvetSen sziikséges a Centrum irdnyitasa ¢s ellendrizhetésége szempontjabol,
» azinformdcio, és az azt dramoltaté kommunikécids csatornak és eszkdzok egymast ki-
egeszitd tényezok, barmelyikben meglévé gyengeség vagy hidnyossag negativan hat a
masik mindségére.

A Centrumnak az informaciés 6nrendelkezési jogrol és informécié szabadsagrol sz616 2011.évi
CXIL térvényben (a tovébbiakban: infotorvény) foglaltak alapjan, rendelkeznie kell adatvé-
delmi és adatbiztonsagi szabalyzattal, amelynek 6sszhangban kell llnia az inf6térvény eléira-
saival.

A Centrum féigazgatojanak, mint a beszdmoltats alanyénak, jogszabalyokban meghatarozott
formaban és tartalommal kell szamot adnia a feliigyeleti szervnek a beszamolas targyarol,
vagyis arr6l, hogy miképpen €ltek a kapott hatéskorrel, és hogyan hasznéltik a réjuk bizott
eszkozoket.

5.1 Informacio

Az informéciés rendszerek pénziigyi, és nem pénziigyi, tébbek kozott megfeleléssel kapcsola-
tos informaciokat tartalmaznak, ez teszi lehet6vé a tevékenységek folytatdsét és kontrolljat. A
szervezeten beliili adatokon tilmenden a szervezeten kiviili eseményekkel, tevékenységekkel
¢s feltételekkel is foglalkoznak, amelyek a dontéshozatalhoz és jelentéskészitéshez (beszamo-
lashoz) sziikségesek.

A vezetés képessegét a megfeleld dontések meghozataldban alapvetéen befolyasolja az infor-
macié mindsége, amely magaban hordozza azt a kdvetelményt, hogy az informaciénak megfe-
lelének, idében rendelkezésre allénak, aktualisnak, pontosnak és elérhetének kell lennie.

Szervezetiinknél a megfelel6 dontések meghozatalara az informacioval szemben tamasztott k-
vetelmények a kdvetkezok:

— megfeleld (azt az informaciot kapja, amire sziikség van),

— 1d6ben rendelkezésre 4116 (akkor biztositott, amikor sziikség van r4),

— aktualis (ez a legutolsé megszerezhetd informaci),

— pontos (korrekt, hibatlan),

— elérhetd (az érintett személyek kinnyen hozzajuthatnak).
Az informécidra a szervezet minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll és a szervezet
céljainak elérése érdekében. A vonatkozo és megbizhat6 informdciét olyan forméban és abban
az idében kell az alkalmazottak tudomaésara hozni, hogy az lehetévé tegye a belsd kontrollal
kapcsolatos és mas kotelezettségeik teljesitését.

5.2 Kommunikicio

A hatékony kommunikécié lefelé, horizontélisan és felfelé iranyuld informacié 4ramoltatast
jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes struktirajaban. A szervezet minden dol-
gozojahoz el kell jutnia a legfelsd vezetés vilagos lizeneteinek, hogy a kontroll irdnti feleléssé-
geket komolyan kell venni. Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie sajat szerepével a belsé
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kontrollrendszerben, valamint azzal, hogy sajat tevékenysége hogyan viszonyul masok munka-
jéhoz. Hatékony kommunikécidt kell biztositani minden iranyban, lefelé, horizontalisan és fel-
felé a szervezet minden egységében €s a teljes struktiraban, tovabba a kiils6 szervezetekkel.

Részletesen ismertetést kell adniuk:
» abeszamolasi iddszakban végzett munkajukrol,
» az altaluk vezetett intézmény mikodésének gazdasagossagardl, eredményességérol,
hatékonysagarol,
» aszamukra megfogalmazott célok elérésének mértekérdl, vagy az attél valdelmaradas-
1ol.

A Centrum informdacids és kommunikacios rendszerét ugy kell kialakitani és szabalyozni, hogy
az alkalmas legyen objektiv modon tajékoztatast nytjtani az iranyitd szerveknek és az tigyfe-
leknek. Masrészt biztositani kell azt is, hogy a kiviilrol érkezd informacidk, a megfelelé kom-
munikacids csatorndkon at, eljussanak ahhoz az egységhez, amely az informaciokat hasznosi-
tani tudja.

A rendszer akkor képes az elvart mddon, a kitizott célok elérését segitve miikédni, ha a rend-
szert alkoto folyamatok kozott megfelelé az informaciok aramldsa. Ezért fontos, hogy a Cent-
rumon beliil kialakitott kommunikéciods és informacids rendszer biztositsa, hogy
e vertikalisan, tehat a hierarchikusan egymasra épiilé f6- és a részfolyamatokhoz az adott
terlilet zavarmentes, szabalyozott tevékenységéhez sziikséges id6pontban, kelld meny-
nyiségben és megfeleld mindségben, a Centrum irdnyithatosaga és ellendrizhetdsége
szempontjabol fontos, fentrdl lefelé irdnyuld kommunikaciok (célok és elvarasok, érté-
kelés, feladatok kijeldlése, kontrollfelel6sok megnevezése stb.) eljussanak. A felsd ve-
zetés altal adott utmutatdsoknak, informacidknak biztositania kell az adott ponton a
megfeleld kompetenciaval rendelkezd vezetd dontéseinek megalapozasat, illetve az
alulrdl felfele aramlo informaciok (kockazatok azonositasa, a hianyossagok, csaldsok, a
szabalytalansagok bemutatdsa, beszamolas a miitkodésrél €s a pénzigyekrol stb.) ren-
deltetési helyiikre, végso soron a felsd vezetéshez valo eljutasat, a visszacsatolast;

e horizontilisan, a rendszert alkotd, egymas tevékenységét kiegészitd, egymasra hatast
gyakorld folyamatok funkcionalis kapcsolddasi pontjaira beépitett kontrollok hatékony
miukodéséhez sziikséges informaciokat a folyamatgazdak, illetve az ellendrzést végzok
ugy kapjak meg, hogy azok tegyék lehetévé az érintettek kdzotti egylittmiikodést, véle-
ménycserét, egyiittes fellépést, kozos dontési javaslatot a nem eldirasnak megfelelt fel-
adatellatas akadalyainak megsziintetésére, a szabdlyozés korrigalasara.

A Centrumba érkezd informaciok Centrumon beliili utjat az Iratkezelési szabalyzat hatarozza
meg, amelyeknek ki kell terjednie arra, hogy a beérkezo informaciot, annak jellegét6l (ira-
nyitd szervtdl, lizleti partnertdl, ligyféltdl stb. kapott) és tartalmatdl (felhivas, utasitas, meg-
rendelés, szallitas, kérelem, panasz stb.) fliggden
» a Centrum mely egységeihez kell tovabbitani,
» melyek azok, amelyeket mindenki szdmara elérhetdvé kell tenni (jogszabalyok korle-
velek),
» melyek azok, amelyek csak a szervezet meghatarozott egységei szamara fontosak
(pénziigyi tranzakcidk, szerzodéskotések, palyéazatok stb.),
» kihez keriiljon az eredeti, és kikhez a masolati példanyok,
» az informéciok cimzettjei az informaciokat milyen célra hasznalhatjak.
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Fontos gondoskodni a Centrumbdl kidramlé informacidk szabalyozasanal azok megbizhat6sa-
ganak hitelesitésérol, mert végsé soron a kimend informaciok alapjén alkotnak képet a Centrum
teveékenységérél, vezetinek magatartasarol. Informdacidtechnologia alkalmazésa esetén, kiils-
nosen a honlap lizemeltetésének kapcsan gondoskodni kell az adatfelelds és az adatkdzlé ko-
zOtti feladatelhatarolasrol.

A belso szabalyzatoknak szabalyozasoknak foglalkoznia kell a Centrumon beliili informécio-
atadas kiilonboz6 formaival:

» rendelkezni kell arrél, hogy ki, mikor, kinek adhat szébeli utasitast, és kérhet szobeli
beszamolast. Ennek keretében el kell irni, hogy tartsak be a vertikalitas elvét, mert e
nélkiil zavarok keletkezhetnek, tovabb4, hogy a jelentdsebb utasitdasok kiadasénak le-
gyen utolagosan ellendrizhetd irdsos nyoma, amit célszer(, az utasitast adé és az utasi-
tott alairdsat is tartalmazé ,,formanyomtatvanyok” alkalmazasaval biztositani,

» az frasbeli informacidaramlast is célszert elére elkészitett munkalapok hasznélatéval
vegezni. E téren meg kell hatarozni, hogy milyen modon lehet kérleveleket, Gtmutato-
kat, egyedi utasitasokat kiadni, kinek és milyen korben van ezek kiadasara jogosultsaga.
Itt is fontos, hogy az igy kiadott informdacidk atvételét a ,,cimzettek” aldirasukkal elis-
merjek,

» az informatikai rendszer keretében, e-mailen eljuttatott informéciék esetében olyan in-
formaciotechnikai megoldast kell valasztani, amely biztositja a kikiildésidépontjanak,
az e-mail tartalmanak visszakereshetéségét, €s a visszacsatolést arrdl, hogy a cimzettek
az informaciot mikor kaptak meg, és azt meg is ismerték.

Az informaciédramlas kapcsan, mindegyik esetben kiilon kell foglalkozni azokkal az informa-
ciokkal, amelyek a Centrum szempontjdbol bizalmasan kezelenddk, amelyek illetéktelenekhez
jutésa ellentétes a szervezet érdekeivel. Ezért lehetdség szerint célszerli az infétorvény eldira-
sainak figyelembevételével meghatarozni azokat az informacidkat, amelyeket bizalmasan kell
kezelni, és az erre vonatkozd szabalyok megsértdivel szemben szankciok alkalmazasat kila-
tasba helyezni. Emellett gondoskodni kell arrél is, hogy a bizalmas informacickhoz csak az arra
feljogositottak juthassanak hozz4, tovabba hogy az ilyen informacidk birtokosai az informéaci-
Okat ne adjak tovabb, illetve csak a szabalyzatban meghatdrozott csatorndkon tovabbitsik.

A megfelelé kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben 1évé doku-
allam- és szolgdlati vagy egy¢b titkok, és a személyes adatok védelmérol.

Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igénylé igyek elérehaladasanak nyomon
kovethetdségét, illetve az intézkedési hatarid6k betartdsdanak monitoringjat.

A vezetfi ellendrzési rendszerbe beépitett ellen6rzési pontok, kontrollok, céljuknak megfele-
16en adnak az esetek dontd tobbségében azonnal felhasznalhatd informaciokat a kiilonbdzé
szintli vezetOk szaméra. Az informaciok jelzés ¢értékiiek abbol a szempontbdl, hogy az ellendr-
zott tevekenyseget a kitlizott céloknak megfeleléen végzik, vagy a cél elérése a nem megfelel
munkavégzés miatt veszélyben van. A kontrollok &ltal nyujtott informacidkat a kiilonbozé
szintli vezetok, kompetenciajuknak megfelelden, szelektiv modon hasznosithatjak.

A Centrum foigazgatoja beszamolasi kotelezettségeit magas szintli jogszabalyok torvények,
kormanyrendeletek irjék el6. A féigazgatonak, miutdn biintetGjogi feleldssége tudataban kell
az elirt tartalmu nyilatkozatokat, jelentéseket megtennie, gondoskodnia kell arrél, hogy a szer-
vezeti egységek szabalyos miikodésérdl folyamatosan megbizhaté adatokhoz, informécidkhoz
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jusson. Ennek eszkdzeként ki kell alakitani és miikddtetni a Vezetdi Informacios Rendszert
(a tovabbiakban: VIR).

A VIR a GriffSoft Net. Integralt szamitdgépes rendszert hasznalva épiil fel, amelyekbdl megfe-
lelé interfészeken keresztlil automatikusan vagy kézi bevitellel t61tddik adatokkal fel. Ezzel
olyan rendszer j6tt Iétre, amely a vezetSk igényeibdl és rendelkezésre allo forrasadatokbol épit-
kezve képesek javitani a Centrum miikddését, hatékonyabba és megalapozottabba tenni annak
dontési folyamatait, illetve mérhetové teszi az egyes dontések kdvetkezményeit és a stratégiai
célok elérését.

VI. MONITORING

A Bkr. 10 §- szerint:

wA koltségveiési szerv vezetdje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megva-
[ésitasanak nyomon kdvetését biztosito rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében
megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fiig-
getleniil miikodd belsd ellendrzésbdl dllhat.”

Az elszdmoltathatdsag, az atlathatosag és a felelosség tartalmi kilonbségével tisztaban kell len-
nie mindenkinek, akit valamilyen formaban érint a vezetdi elszamoltathatésag, akar Ggy, mint
elszamoltatasra kotelezett, akér gy, mint elszamoltato, beleértve a tarsadalmi kontrollt is.

Az elszamoltathatdsag azt jelenti, hogy a vezetd vagy a munkatars felelds a tevékenységéért,
azaz a rabizott eszk6zok és forrasok felhasznalasaért, az érintettek pedig jogosultak szdmon
kérni, hogy a felhasznalas valoban az 6 érdekiikben, és az elvartnak megfelel6en tortént-e.

A feleldsség tartalma az, hogy a vezetd vagy a munkatérs koteles egy meghatarozott feladatot
az eloirt kdvetelményeknek megfelelden ellatni. A vezetdnek az a feleldssége, hogy a rabizott
eszkozoket és forrdsokat, a kijelolt célnak megfelelden, és az eldirt modon hasznalja fel, aki
pedig az adott célra az eszkozoket, forrasokat rabizta, az jogosult a teljesitésrél a vezetdt elsza-
moltatni.

Az atlathatosag az egyik feltétele annak, hogy a felel6sdk tevékenységiikért, dontéseikért el-
szamoltathatok és feleldsségre vonhatok legyenek, mivel az érintettek igénylik, és résziikre biz-
tositani is kell, a cél elérése érdekében folytatott tevékenységekrol, folyamatokrol, a rendszeres,
vagy id6kozonkénti tdjekoztatast, azaz valamilyen forméban megbizhatd, idészert, a tevékeny-
ség szempontjabdl fontos informacidkat kdzzé- vagy hozzaférhetéveé kell tenni.

A monitoring rendszerrel szemben dltalanos kdvetelmény, hogy az legyen alkalmas:

» abelso kontrollok — beleértve a VE rendszert is — mikddésér6l megfeleld, intézkedé-
sekre alkalmas, folyamatos informaciok biztositasara,

» akulonbozd tevékenységi korok kapesolodasi pontjain elodirtak betartasanak figyelem-
mel kisérésére,

» atevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, és mérsékleé-
siikre, megsziintetésiikre vonatkozé javaslatok megtételére,

» abelso ellendrzes ellendrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

6.1 A Centrum céljainak megvalodsitasanak monitoringja:
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A belsd kontrollrendszerek miikodését folyamatosan figyelemmel kell kisérni ahhoz, hogy ér-
tekelni lehessen a rendszerek miikédését. A folyamatos monitoring lényegében beépiil a Cent-
rum normalis, ismétl6d6, mindennapi miik6dési tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetés
rendszeres feliigyelet-ellato, ellen6rz6 tevékenységét, valamint mas miveleteket, amelyeket az
alkalmazottak hajtanak végre feladatkorik ellatisa kerctében. A monitoringnak biztositania
kell, hogy az ellendrzési megallapitasokat és javaslatokat megfelelden hasznositsak, és azonnal
tegyék meg azok alapjan a sziikséges intézkedéseket.

A bels6 kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilén értékelések, vagy e kettd
kombinacidja révén valdsul meg, oly mddon, hogy:
» a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az §sszes kontrollelemre,
es magukban foglaljak a szabélyellenes, etikétlan, gazdaségtalan tevékenységek
megakadalyozasara Iétrehozott, de nem hatékony, és nem kellben eredményes
bels6 kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

> akiilon értékelések gyakorisaga és terjedelme elsésorban a kockazatok értékelésétdl,
¢s a folyamatos monitoring eljarasok eredményességétol fiigg. A belsd kontroll hidnyos-
sagait a vezetes megfeleld szintjére kell jelenteni, hogy ezéltal biztositani lehessen, hogy
a belsé kontrolleljarasok teljesitik a megeélzott eredményeket, az elézetesen meghaté-
rozott modszerek és eljarasok alapjan.

» a specifikus kiilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértéke-
lésére iranyulnak, és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll, az clére meghatarozott
modszerekkel és eljarasokkal, elérje a kivant eredményeket.

A felsorolt megolddsokon kivil, a vezetést timogatja a hatékony monitoring megvalositasaban
a belsé ellenorzes is, amelynek jogszabdlyokban rogzitett alapvetd funkcidja, hogy segitséget
nyujtson a vezetésnek a belsé kontroll eredményességének monitoringjahoz.

A vezetésnek ki kell alakitania egy olyan monitoring stratégiat, amely a célok elérésének szol-
galatiban allo szabélyzatokban, folyamatleirasokban, eljérdsrendekben foglalt kdvetelmé-
nyekre tamaszkodva, folyamatosan nyomon koveti, hogy a tényleges tevékenység, feladatella-
tis az eléirasoknak megfelelSen torténik. A monitoring stratégidinak tartalmaznia kell:
» aCentrum kiilénb6z6 terliletein alkalmazhatd nyomon kévetési moédszerek és technikak
meghatarozasat,
» amikddési folyamatokba épitett mindennapi, szokasos operativ ellenérzések elvégzé-
sének kotelezettséget,
» a feligyeleti szervek véleményének, értékeléseinek, javaslatainak figyelembevételét,
hasznositasat,
» abelso ellenbrzés, a mindségiranyitas, valamint az egyéb ellendrzé szervek jelentései-
nek felhasznalésat,
» abelsé jelentéstételi rendszer mikodtetését biztositod feltételek megteremtését.

A stratégiailag jol kialakitott és miikddtetett monitoring, hozzajarul a Centrum kockazat keze-
1ési rendszerének tartds és hatékony miikddéséhez.

Ehhez a monitoringnak biztositania kell, hogy:

» amindennapi feladatok elvégzésére Iétrehozott kontrollok a Centrum minden szintjén,
minden teriiletén, minden funkcioban megfeleléen mitkdjenek,
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» folyamatosan a feliigyelete alatt tartson minden folyamatot, és az azokba beépitett kont-
rollokat,

» akockazatokkal és a kontrollok miikédésével kapcsolatos, a vezetés szaméara nélkiildz-
hetetlen informaciok jol megalapozottan, és kelld idoben eljussanak a vezetéshez,

» akiilénbdzé szintli vezetdk kockazatkezeléssel kapcsolatos beszamoltatisara rendsze-
res 1d0kozonként kertiljon sor.

Amennyiben a monitoring rendszer a felsoroltakat képes megoldani, akkor egyidejiileg bizto-
sitja azt is, hogy a vezetés megfeleld intézkedésekkel rugalmasan tudjon reagalni a valtozd
kiils6 és belsé koriilmeényekhez, és folyamatosan, a sziikséges mértékben fejlessze, korszert-
sitse tevékenységét.

A monitoring rendszer haté¢kony miikodésének alapfeltétele a megfelelden kialakitott és mii-
kodtetett jelentéstételi rendszer. A belsd kontrollokban taldlhaté hidnyossagokat, minden veze-
tonek, a hianyossag észlelését kovetden, azonnal jelentenie kell. Ennek irdnya a szervezeti egy-
ségtol kiindulva, a jelentési folyamatban alulrol felfelé torténik a megfelelé magasabb szin-
tekre. A felsé vezetés altal meghatarozott, hatarértékeket meghalado, jelent6s hianyossagokat
a fels6 vezetés tudomasara kell hozni, egyes esetekben pedig gondoskodni kell azok nyilvanos-
sagra hozatalardl is.

A belso ellendrzés fokuszaba, a valtozo igényekhez alkalmazkodva — a korabbi, a pénziigyi
kontrollok szabalyos miikkddésének ellendrzése helyett —, fokozatosan a Centrum kockazatke-
zelése, céliranyos miikddésének gazdasagossaga, hatékonysaga és eredményessége, valamint a
pénziigyi jelentések tartalmat, megbizhatdsagat szolgalo kontrolltevékenységek vizsgélata kell,
hogy keriljon.

Az egyes indikatorok megvalosulasinak folyamatos monitoringja, értékelése, feliilvizsga-
lata:

Minden folyamat valamilyen, a vezetés altal meghatérozott modon kapcsolodik a Centrum stra-
tégiai és szervezeti céljaihoz. A folyamatokban meghatarozott részfeladatok megvalositasat a
folyamatokba beépitett teljesitménymutatok, indikatorok révén lehet mémi.

Ennek érdekében folyamatosan

» monitorozni kell a kiils6 és bels6 kornyezetet annak érdekében, hogy idében észlelhetok
legyenek azok a jelek, amelyek a Centrum célok és kontrollok Gjraértékelésének a sziik-
ségesseégét jelzik,

» ateljesitményt a célok fiiggvényében kell monitorozni, és az indikatorokat is azok sze-
rint kell meghatarozni,

» a Centrum célok alapjaul szolgald feltételezéseket rendszeresen feliil kell vizsgalni,

» amennyiben kideriilnek a jelentések készitésének hidnyossagai, vagy ha a célok meg-
valtoznak, a sziikséges informaciok korét, illetve a kapcsoldodo informacids rendszere-
ket is felil kell vizsgalni;

» anyomon kovetéshez olyan folyamatokat kell bevezetni és végrehajtani, amelyekkel
biztositani lehet, hogy a végrehajtott valtoztatdsok megfeleldek legyenek,

» a Centrum vezetésének rendszeresen djra kell értékelnie a Centrum kontrollok haté-
konysagat, és kommunikalnia kell az értékelés eredményét a kontrollok felelései felé.

A monitorozast el lehet végezni eldre kiadott, megfelelden céliranyos kérdéseket tartalmazd,
onértékelésre alkalmas kérddivek (6nellenorzési kérdéslistak) kialakitasaval.
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Az Onértekelések egyrészt valaszt adnak arra, hogy a vélaszadok valban értik-e a célokat, més-
részt jelzik, hogy azokkal képesek-e azonosulni, tevékenységiiket az elvart teljesitményhez vi-
szonyitva meérni, értékelni, tovdbbd aktivizalhatjak a résztvevoket sajat tapasztalataik felhasz-
nalasaval, a nagyobb teljesitmény eléréséhez sziikséges javaslatok megfogalmazasara.

Az Onértékelések mellett azonban szilkség van a vezetdi monitoringra, Egyrészt ellenérzik az
onértekelésekben kapott informécidk helytallosagat, masrészt a kdzvetlen vezetdi tapasztalatok
alapjan mérik a beosztott alkalmazottak teljesitményét, annak pozitiv és negativ hatdsait, és
crtekelésiikrdl tajékoztatjak feletteseiket. Ezekkel a modszerekkel elérhetd, hogy minden szin-
ten az ott relevans indikatorok alapjén kertiljén sor a teljesitmények értékelésére, és a sziikséges
intézkedések megtetelére, a j6 tapasztalatok, gyakorlat szélesebb kdrben valo elterjesztésére.

Fontos a meghatirozott indikatorértékektdl valé eltérések okainak felderitése, és az okok
megsziintetésére, illetve mérséklésére szolgal6 intézkedések megtétele:

Ahhoz, hogy az indikatorértékektol valo eltérések okai felderithetok legyenek az indikatorokat
egyértelmuen, vildgosan, és lehetéség szerint mérésre alkalmas médon kell meghatarozni. A
szamszerusithetd teljesitménykdvetelményeknél az eltérések mértéke megfelelden azonosit-
hatd, €s abszolut szammal, vagy szazalékban, illetve fajlagos mutatéval egyértelmiien kimutat-
haté. A szakmai illetve adminisztrativ munka teljesitményének nagy része azonban szamsze-
riien nem mérhetd. Ebbol kdvetkezden az ilyen teljesitménymutaté értékelése igen sok szub-
jektiv elemet tartalmaz, aminek megitélése a dolgozo és a vezetd értékitéletétdl fiiggden, nagy-
mértékben eltérhet egymastol.

Fiiggetlenill azonban attél, hogy objektiv vagy szubjektiv tényez8k jatsszak a nagyobb szerepet
az indikator értékektol valo eltérés mérésénél, minden esetben sziikséges, hogy az eltérés okait
a monitoring keretei kozott feltarjak. Ennek eszkozeként alkalmazhatok az 6nellendrzések,
amelyek — természetesen — a konkrét teljesitmény elérésében legkdzvetlenebbiil érintett beosz-
tott dolgozd veleményeét, dnmagarol, sajat tevékenységérdl alkotott képet nyujtjak, és amelyek
épp ezért, csak a vezetok feliillvizsgalatival egyiitt alkalmasak objektivebb értékelésre.

Erre szolgalo eszkizok pl.

» aterv-tény adatok folyamatos §sszehasonlitasa,

» avezetdi jelentésben szereplé adatok Osszevetése a koltségvetési tényadatokkal,

» akiilsé forrasokbol, €s a belsod informdacids csatornakbdl szarmazé adatok egyeztetése
(éllamkincstari, banki atutaldsok, terhelések adatainak dsszehasonlitasa a pénziigy altal
nyilvantartott adatokkal),

» az eszkdznyilvantartisban szereplo adatok és a tényleges eszkdzallomany 6sszehason-
litasa (pl. leltar),

» a szerzbdések teljesitésének figyelemmel kisérése (miiszaki tartalom modosulasa, ha-
tarido késedelem) stb.

Egy olyan konkrét indikatortd] valo eltérés esetén, amelynek teljesitésében tobben érintettek,
az Onértékelés sordn kapott informaciok egybevetésével feltarhatok a rendszerhibdk, a nem
megfelelden kialakitott, nem egyértelmii eléirasok, szabélyzatok, de esetenként a dolgozék mo-
tivalatlansdganak, egylittmiikodésiik hianyossagainak, a nem kielégitd munkahelyi 1égkdrnek,
a vezetdk nem megfeleld hozzaéllasanak hatésai is.
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A vezetés minden szintjén meg kell kdvetelni, hogy az adott teriileten a vezetd a fliggelmileg
hozza tartozo dolgozdkkal kdzdsen értékelje az elmaradasok okait, és vegye figyelembe a be-
osztottak észrevételeit, javaslatait, vélemeényének, értékitéletének kialakitasahoz.

A kiilonboz6 szinteken Osszesitett értékelések alapot nyujtanak az alacsonyabb vezetdi szinten
kompetencia hidny miatt nem megsziintethetd eltérések kikiiszobolésére alkalmas intézkedések
meghozatalahoz. Ezeket az intézkedéseket haladéktalanul meg kell tenni, végrehajtasat, vala-
mint annak eredményeit, a Centrum tevékenységére gyakorolt hatasat a tovabbi monitoring ke-
retében folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

A belso kontrollrendszer mikddésének monitoringjat tamogatja a belsé ellendrzés, a Belso El-
lendrzési kézikonyvben foglaltaknak megfeleléen.

A monitoring rendszer hatékonysagat, az indikatoroktdl vald eltérések okainak feltirasat, a
céliranyos intézkedések meghatdrozasat és megtételét segiti, ha a vezetés

» tamaszkodik a kiilsé és bels6 ellenoroktd] szarmazd, a kontrollrendszer hidnyossagait
bemutatd észrevételekre, megallapitdsokra, a rendszer korszerlisitését célzd javasla-
tokra,

» figyelembe veszi a bels6é kontrollokkal kapcsolatos hianyossagokrél a belsé korbél ér-
kezd észrevételeket,

» az értékeléshez alkalmazott modszereket, eszkozoket és forrasokat megfelelémértékben
0sszhangba hozza az elvart célokkal,

» rendszeresen gondoskodik arrél, hogy az alkalmazottak kelld mélységben ismerjék az
etikai kodexben lefektetett elveket, és alkalmazzdk is azokat a gyakorlatban,

» megoldja, hogy az értékelések fedjék le azokat a rendkiviili, vagy nem mindennapos
kockazatoknak mindsitett teriileteket is, amelyek a folyamatos monitoring keretében
egyebként nem keriilnek értékelésre (pl. rendkiviili esemény bekovetkeztekor, intézmé-
nyek dsszeolvasztasakor stb.),

~ aszikséges informaciok 4taddsan, a rendszerek megismerésén, és az objektiv szakmai-
sag alkalmazasan keresztiil biztositja az értékelési tevékenység teljes kortiségét,

» megkoveteli, hogy a rendelkezésre bocsatott, valamint az értékelés soran elkészilt do-
kumentumok §sszhangban alljanak egymassal.

VII. A BELSO KONTROLL ERTEKELESE

A Centrum foigazgatoja koteles a Bkr. 1. mellékletét képez6 nyilatkozatban értékelni a Cent-
rum belsé kontrollrendszerének mindségét.

A Centrum belsé kontrollrendszerét legalabb évenkeént feliil kell vizsgalni és értékelni kell 6n-
értékelés, illetve — amennyiben a rendelkezésre allo forrasok lehet6vé teszik —, kiilso értékeld
bevonasanak segitségével.

A Nemzetgazdasdgi Minisztérium éltal kiaddsra kerlilt itmutaté alapjan a belsé ellendrzési
vezetOnek ismertetnie kell
» az ellendrzések soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési illetve fegyelmi eljards meg-
inditasédra okot ad¢ cselekmények, mulasztasok vagy hianyossagok gyanuja kapesan tett
jelentések szamat, ismertetve azok rovid dsszefoglalasat, valamint tipusonkénti csopor-
tositasat,
» avezetdi ellendrzési rendszer szabalyszeriliségének, gazdasagossaganak, hatékonysaga-
nak és eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett fontosabb javaslatokat.
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A Centrum fdéigazgatojanak kell beszamolnia
» abelsé ellendrzés altal tett megéllapitdsok és javaslatok hasznositasardl, az ellenérzési
» az intézkedesi tervek nyomon kovetésének rendszerérdl, a javaslatok és intézkedések
nyilvantartasanak gyakorlatardl,
» az intézkedési tervekben eldirtak megvaldsitasanak helyzetérdl, az intézkedések esetle-
ges elmaradasanak okairol,
» avezetés dltal az ellen6rzési tevékenység fejlesztésére tett javaslatokrol.

A jogszabalyi eloirasok a Centrum fSigazgatdjanak felel6sségi korébe utaljak a belsé kontroll-
rendszer kialakitasat és mikodését.

VIII. ZARO RESZ

Jelen Bels6 Kontroll Szabélyzatot a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum 2019. marcius
01- én hatdlyba léptette.

Budapest, 2019. marcius 01.
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SZAKKEPZESI CENTRUM

INDIKATOROK LISTAJA

1 .sz. melléklet

Stratégiai cél meg-

Stratégiai mutaté megnevezése

Stratégiai mutaté definicidja

Stratégiai mutaté

nevezése mértékegysége
[ngatlanhasznositasi bevételek
ezer Ft
Tobbletbevételek megteremtése ezer Ft
Uzemeltetési kiaddsok csokkentése ezer Ft
(.iA’z“(m‘tje,mAn Y 82| (Jzemeltetési struktira megszervezésével, | A stratégiai mutatd célértékeit a 2015. évi eredeti
la, oka|51 eE‘y.e?,bu._ kialakitdsaval, szemeélyi kiaddsok csdk- | kiltségvetési tervhez viszonyftva adtuk meg, az érté-
e kentése kek nem kumulalédnak. ezer Ft
biztositasa
Beruhazasok koltséghatékonysiga ezer Ft
Javitasok, felujitasok hatékonysaga kolt-
ség és id6 ezer Ft
30 napon tuli szallitdi tartozas allomany
konszolidacidja ezer Ft
Foallasi munkavallalok személyi kiadasai jarulékok-
Foallasa munkavallalok személyi kiadasa kal ezer Ft
Részfoglalkozdsd munkavéllalok szemé- | Részallast munkavallalok személyi kiadasai jarulé-
lyi kiadasa kokkal ezer Ft

Az intézményi ira-
nyitas és szervezet
fejlesztése

Féallast munkavallalok - munkakoriik-
ben a munkaidé-kihasznaltsaganak haté-
konységa érdekében - a munkaid6 meg-

Munkakor megbontassal rendelkez6 alkalmazottak
létszama

bontaséaval foglalkoztatott létszam 6
Magasabb szintii vezetdk ¢s vezetdk lét- o — -
szama Magasabb szintii vezetok ¢s vezetok létszama a meg-
elz6 év oktoberi dllapothoz viszonyitva it
Atlagos allomanyi létszam ¢ X e — o
Atlagos allomanyi létszam a megel$z6 év oktoberi
allapothoz viszonyitva 18

Villalkozésba adott feladatok szama és
koltsége

A stratégiai mutaté célértékének vizsgalatanal az
elézd €vi beszamolo adatait a targyévi adatokkal kell
osszehasonlitani

db, ezer Ft

Kontrolling tevékenység szama

A stratégiai célokhoz tartozé vizsgélatok szama

Az intézményi ird- évente db
nyitds €s szervezet | Okratasban, tovabbképzésben részt vevik A stratdgiai mutatd célértékének vizsgalatanal a
fejlesztése létszdma targyévi adatokat kell szamitasba venni f5
A stratégiai mutato célértékének vizsgalatanal az
’ piia ; ... | €lozb év adatait a targyévi adatokkal kell osszehason-
Oktatasban, tovabbképzésben részt vevok &y litani
aranya %
A stratégiai célokhoz tartozo targyévben minésitett
Mindsitet dolgozdk szama dolgozdk szama 18
A stratégiai célokhez Triozi-targyévben negativan
Negativ értékelést elérd dolgozok szama mipQgitett dolgozdk Sxama o
sy ™
Budapest, 201 ...oo.ooevirirrrrres s - ol

Jovahagyta:

Kancellar
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2. sz. melléklet

ELLENORZESI NYOMVONAL (MINTA)

A Jog-  |EISké- |Do- |Felelés, [Ha- |Ellenér- |Utal- |Pénz- | Kényv- | Koc-

téma |szaba- |szitd, ku- |kétele- |tar- |zés, Er- |vanyo- |iigyi |veze- |kazati
S?r— vagy |lyok |koordi- |men- |zettség |id6 |vényesi- |zis telje- |tésben |ténye-
SRR | fol nalo, tum | —vallalé tés Pénz- |sités |valo 76k

adat (bels'('ﬁ, végre- | elké- tigyi megje-

meg- 5P |hajté | szi- ellen- lenés

neve- | 4118) tése jegy-

zése z€s
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2/a. sz. melléklet

GAZDASAGI SZERVEZETI EGYSEG MUKODESI FOLYAMATAI

I. FOFOLYAMAT: A MUKODESI KOLTSEGVETESI FOLYAMATOK

1. Alfolyamat: Koltségvetés tervezése
2. Alfolyamat: Személyi juttatdsok
3. Alfolyamat: Munkaaddkat terhel® jarulékok

4.
5.

Alfolyamat Dologi és egyéb folyd kiadasok
Alfolyamat Intézményi beruhédzas — kisértékii eszkoz beszerzés, felujitas

6. Alfolyamat Pénzeszkoz atadasok

7. Alfolyamat Eléiranyzat médositasok
8. Alfolyamat Kozbeszerzések

9. Alfolyamat Kovetelések kezelése

10
11
12
13
14
15
16

17.

. Alfolyamat Pénziigyi elszdmolasok
. Alfolyamat Kotelezettségek kezelése
. Alfolyamat Miikodési bevételek realizalasa

. Alfolyamat Felhalmozasi jellegli bevételek
. Alfolyamat Tamogatasok, pénzforgalom nélkiili bevételek kezelése
. Alfolyamat Konyvelés és zarlati feladatok

. Alfolyamat Adatvédelmi és informécidbiztonsagi kockazatok kezelése. Informacios
¢s kommunikéciés rend, valamint a belsé kapcsolattartds rendszerének kialakitasa.

Alfolyamat Belsé szabalyozottsag biztositasa, belsd kontrollrendszer kialakitésa és

miikodtetése

II. FOFOLYAMAT: EU-S PROJEKTEK FOLYAMATAI

1.
2
3

Alfolyamat: Bankszamlék egyeztetése
Alfolyamat: Projekt-elérehaladasi jelentés
Alfolyamat: Projekt zarasa

III. FOFOLYAMAT: INTEZMENYI BESZAMOLAS

Alfolyamat: Koltségvetési jelentés

Alfolyamat: Negyedéves mérlegjelentés

Alfolyamat: Eves beszamold

Alfolyamat: Adatszolgéltatds. Engedélyezési és jovahagyasi eljarasok kialakitasa.
Alfolyamat: Beszamol6 elkészitése
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2/b. sz. melléklet

BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM FOLYAMATTERKEPE

VEZETESI FOLYAMAT

Centrum ala Stratégia A Centrum tevé- Palyazati lehe- | Hasznaloi elége- Kdltségvetés
tartozo intéz- tervezés kenységének ira- toségek figye- dettség mérése, tel- tervezése,
mények igé- Evestan- | nyitasa és ellen- lése, palyaza- jesitménymérés, Eves besza-
nyeinek fel- targytel- Orzése tok irdsa dnértékelés molo, statisz-
mérése, kor- 0sZztas, tika elkészi-
nyezeti elem- gyakor- tése
zések készi- lati kép-
tése zés szer-

vezése
FOFOLYMAT
Eves munka- Szolgaltatasok Oktatas-nevelés Teljesitménymutatdk Ugyvitel
tervek készi- tervezése. Vizsgaztatas meghatarozasa az Meérés, ér-
tése a Tagin- Felnéttképzés Kézosségi szolgaltatd- egyes munkafolyama- tékelés
tézményekben tervezése, sok tok méréséhez
és a szervezeti szervezése Dokumentumszolgaltatas Miikadési koltségvetési
egységek sza- L. Téjékoztatas folyamatok
Intézményi-
mara . , Adatbézis-szolgaltatas EU-s projektck lebo-
fejlesztés
i Integralt rendszer fejlesztése nyolitasa
tervezése
Intézményi beszamolds
TAMOGATO FOLYA-
MAT

Human erd- Bérszamfejtés, Epiilet- karbantartas és Informatikai Iktatas,

forras- gaz- TB-ligyintézés, -lizemeltetés, portaszol- rendszerek iize- iratkezelés,

dalkodas Munkatarsak gélat, meltetése postazas
képzése takaritas
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2. sz. fiiggelék

A pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése (Minta)

Pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok

megnevezése

Feladatkorok megnevezése

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Intézményi kéltségvetés

- azt intézményre vonatkozo kdltségvetési

koncepcid

- az intézmény éves koltségvetési terve

- az intézmény koltségvetésének maddositasai

- az intézményt érintd normativ illami

tdmogatasok adatszolgaltatisa a fenntarténak

1.2. Eves beszamold

1.3. Kotelezettségvallalas dokumentumai

1.4.Vagyongazdalkodassal kapcsolatos ligyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

2. Elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi don-
tések szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi szempontbél tor-
ténd jovahagyisa, ellendrzése

2.1 Kdltségvetési terv

- jovahagyasa

- eldiranyzat-felhasznalasi tlitemtery

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

78




3. Egyéb gazdasdgi események elszdmoldsa

3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasi eldiranyzatok knyvelése

- eredeti elGiranyzatok

- modositott eldiranyzatok

3.2. El6iranyzat teljesitések kdnyvelése

79




A folyamat le-
irasa

3. sz. fliggelék

FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLENORZESE (MINTA)

Hatas™*

Valo-
szint-

scg*

Folyamat
kackaza-
tossaga*

Ellen6rzési pontok vagy folyamatok leirasa

alacsony (1)

Targyi eszkozék | M/K/A | M/K/A | M/TK/A Bekeriilési érték meghatérozéasa

nyilvantartasa Targyi eszkzok dllomanyba vétele

és az értékesok- Analitikus nyilvantartas vezetése

Kenés elszdmo- Ertékesokkenési leiras elszamoldsa

lasa Analitikus nyilvantartas és a fokonyvi kényvelés
egyezdsége

Befektetett M/K/A | M/IK/A | MVTK/A A pénziigyi eszk6zok besorolasa

pénziigyi eszko- A bekeriilési érték meghatarozasa

z0k nyilvantar- Az analitikus nyilvantartis vezetése

tdsa Az analitikus nyilvantartas és a fokényvi kony-
velés egyezdsége
Befektetett pénziigyi eszkozok értékelése a mér-
legben

Készletek nyil- M/K/A | M/K/A | MIK/A Bekeriilési érték meghatérozasa

vantartisa Készletek bevételezésének bizonylatolasa
Készletek kiadasanak bizonylatolasa
Az analitikus nyilvantartas és a f6kdnyvi kény-
velés egyezdsége
Készletek értékelése a mérlegben

Kotelezettség- M/K/A | M/K/A | MVTK/A Az ellenérzott feladat- és hataskordk szabalyo-

vallalds, utalva- zasa

nyozas, ellen- A helyi és a kdzponti szabalyozés érvényesiilése

jegyzés, érvé- ~Utalvanyrendelet” jogszabalyi eléirasoknak

nyesités, szak- vald megfelel6sége

mai teljesités Kételezettségvallaldsok nyilvantartasi rendjének

| igazolds kialakitdsa, a nyilvantartés vezetése
magas (3),
kozepes (2),
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KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

Jelen melléklet tartalma ajdanlds jellegii.

nyozdas, ellenjegyzés, érvényesi-
tés, szakmai teljesités igazolas

Osszesitett kockd-
Folyamat megnevezése Folyamat zatfelmérés
Jelentosége kockazatossdga
Targyi eszkdzok nyilvantartdasa M/K/A M/K/A M/K/A
és az értékesokkenés elszamo-
lasa
Befektetett pénziigyi eszkézok M/K/4 M/K/A M/K/4
nyilvantartdsa

Készletek nyilvantartasa M/K/4 M/K/A M/K/A4

Kotelezettségvallalds, utalva- M/K/4 M/K/A M/K/4

Jelolések:
Magas (3)
Kozepes (2)
Alacsony (1)
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5. sz. fliggelék

Kérdéslista a kdltségvetési szerven beliili szervezeti egységek vezetsi szimira

Kérdeés

Igen

Nem

Nem értelmez-
hetd

Ellenorzési kornyezet

L.

Egyértelmilien meg van-e hatdrozva (irisban rog-
zitve) a felelosségek és feladatkordk megosztasa és
elhatarolasa vezetdi szinten?

2. Létezik-e a kontrolleljarasokkal kapcsolatos részle-
tes utmutatd a szervezeten beliil?

3. Téamogaté-e az alkalmazottak magatartisa a kont-
rolleljarasok alkalmazasaban?

- igen, ha az eljarasokkal egyetértenek, elfogadjak és
alkalmazzak oket;

- nem, ha az eljarasokkal nem értenek egyet, nem fo-
gadjak el, azonban alkalmazzak ket

4. Van-e irdsos formaban, mindenki altal ismert és be-
tartand¢ etikai normarendszer a szervezeten beliil?

5. Ez az etikal normarendszer (vagy egyéb irdsos
anyag) tartalmazza-e, hogy mi a nem elfogadhat6
viselkedés és az milyen szankcidkat von maga
utan?

6. Rendelkeznek-e a vezetdk munkakéri leirdssal?

7. Mikodik-e a teljesitményértékelés rendszere?

8. Van-e huménpolitikai stratégia, amely magéban
foglalja a képzések rendszerét?

9. Miikodik-e a vezetdi informécios rendszer?

10. Mikodtet-e a szervezet vezetdje szamviteli infor-
maéciés rendszert?

11. Mikddtet-e a szervezet vezetdje humanpolitikai in-
formacios rendszert?

12. Miikodtet-e a szervezet vezetdje monitoring rend-
szert?

13. Miikodtet-e a szervezet vezet&je belstd ellendrzési
rendszert?

14. A szervezet belso strukturaja képes hatékonyan el6-
segiteni a szervezeti célok teljesitését?

15. Megfelel6-e a feladatok és feleldsségek meghataro-
zasa az egyes szervezeti struktirdkban?

16. A beszamolasi rendszerben azok a dontéshozok jut-

nak az érdemi informaciokhoz, akik leginkabb érin-
tettek az adott tertileten?
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Kérdes

Igen

Nem

Nem értelmez-
hetd

17

. A vezetés egylitt miikodik a feliigyeleti szervekkel,
kolcsdnosen segitik egymds munkajat?

Kockazatkezelés

18

. Késziilt-e szabalyzat, kézikdnyv a szervezeten be-
lili kockézatkezelésre?

19

. Megjelenik-e a vezeto felelossége a szabalyzatban?

20.

Vannak-e vilagosan megfogalmazott szervezeti cé-
lok?

21. Kezeli-e a kockazatkezelési kézikonyv az On szak-
teriiletének sajatossagait?

22. Mikddnek-e a kialakitott eljarasok?

23. Mikodik-e a kiils6 feltételek valtozdsainak moni-
toringja?

24, Miikodik-e a végrehajtas kontrollja?

25. Kockézatelemzés soran meghatérozzak az On szak-
teriiletének f6 kockazati tényezdket?

26. A kockazatok jelentdségét, lehetséges hatasait
becslik?

27. A kockazatos események bekdvetkeztének valdszi-
niiségét vizsgaljak?

28. A kockazatokra adhato valaszok tipusait alkalmaz-
zak (atharitas, elviselés, kezelés, megsziintetés)?

29. Mikodik-e a kovet6 intézkedések meghatarozasa?

30. Miikodik-e regisztralas az intézkedésrdl, a végre-

hajtasrol?

Kontroll tevékenység

31.

Rendelkezésre all(nak) ellenérzési nyomvonal(ak)
az On szakteriiletén?

32.

Van szabélytalanség'kezelési rendszer (eljardsrend,
kézikdnyv, stb.) az On szaktertiletén?

33.

Miikodik a szabélytalansagkezelési rendszer az On
szakteriiletén?

34,

A munkatarsak munkakori lefrasai aktualizaltak?

35.

A feleldsségi korok (dontés, kiadméanyozas) megfe-
lelben elhataroltak?

36.

Az egyes feladatok/feladatcsoportok végrehajtaséat
szabalyozzak-e pontos utasitdsok, eljarasrendek?
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Kérdés

Igen

Nem

Nem értelmez-
heto

37

A feladatok végrehajtasa megfelel-e az utasitasok-
ban/eljarasrendekben szerepl6 leirasoknak?

38.

A munkatarsak nyilvantartasokhoz, (mingsitett) in-
formaciokhoz valé hozzaférése szabalyozott?

39.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités
rendjére késziilt bels6 utasitas, kézikonyv?

40. Ellenérizte az On teriiletét az elmilt évben a belsé
ellendrzés?

41. Ellendrizte az On teriiletét az elmult évben kiils el-
lenér?

42. Tettek megallapitasokat, javaslatokat a belsd, il-
letve kiilsé ellenérok?

43. Ha igen, késziilt intézkedési terv a megallapita-
sokra, javaslatokra?

44. A jelentések megallapitasai, javaslatai alapjan tor-

tént kiigazitas a belsd kontrollok teriiletén?

Informacio és kommunikacio

45,

Az informaciok megfelel6 iddben és forméban jut-
nak el a vezetdkhoz és folyamatban meghatarozott
alkalmazottakhoz?

46.

A gazdasagi események nyilvantartdsa naprakész?

47.

Szamitastechnikai rendszerek segitik a jelentésté-
teli kotelezettség teljesitését?

48.

A belsé (munkatarsak egymas kdzotti) kommuni-
kacio szabalyozott? (jelentéstételi, tajékoztatasi ko-
telezettség szervezeti egységek kozott; formai, tar-
talmi kdvetelmények irdsbeli kommunikaciéra vo-
natkozodan)

49,

A kiilsé partnerekkel bonyolitott kommunikécié
szabalyozott? (bizalmas dokumentumok kezelé-
sére, az egyes kommunikacios eszkézokhoz vald
hozzaférési jogra vonatkozo szabalyzatok; formai,
tartalmi kdvetelmények)

50.

Biztositottak a megfelel6 informacios eszkozok a
kommunikacios feladatok teljesitése érdekében?

51.

Biztositottak a megfeleld informacios technol6giak
ahhoz, hogy az informaciok nyilvantartasa és kdz-
1ése, megbizhato és folyamatos legyen?
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Kérdés

Igen

Nem

Nem értelmez-
hetd

Nyomonkgvetés (monitoring)

52. Az On szakteriiletén létezik irdsban rogzitett (sza-
balyzat, folyamatabra, ellen6érzé lista stb.) nyomon
kdvetési eljaras az egyes tevékenységek, folyama-
tok eldrehaladaséara vonatkozdan?

53. Az On szakteriiletén 1étezik elére meghatarozott in-
dikatorokon alapuld értékelési tevékenység az
egyes feladatok, célok teljesitésére vonatkozdan?
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6. sz. fiiggelék

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansig fajtara

Szabalyozottsagbeli az egyes terilletek tevékenységére vonatkozd sza-
balyzatok hianya, illetve azok aktualizalasanak
vagy testre szabdsanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem eldiras-
szer( ellatasa;

az eloirt hataridék be nem tartasa;

pénzbeli juttatdsoknal a juttatds rendeltetéseként a
szabalyozasban rogzitett céloktol valé eltérés;

unios tdmogatasoknal a koézdsségi politikdk
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagyasa;

Pénziigyi pénztarban jelentkez6 pénztarhiany,

Jjogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili vagy
azt meghaladé elszamolas, jogalap nélkiili pénzbeli
juttatds folydsitasa);

a szabalyozasban meghatarozottat meghalado sz-
szeg kifizetése, folydsitdsa;

a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
felel6 elszamolasok befogadéasa;

Szamviteli a szabalyozasban el6irtaknak megfeleld szamvitel
vezetésének elmulasztasa;

olyan szdmvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas,

a pénzbeli juttatasok tényleges felhasznéldsa vagy
a bevételek forrdsa a bizonylatok alapjan nem vagy
csak nehezen kdvethetd;

Iranyitasi-vezetési az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE — azon beliil a kontrollfunkciék — kialaki-
tasanak, aktualizdldsanak elmulasztisa vagy nem
megfeleld miikddtetésiik;

az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti
és funkcionalis szétvalasztasanak elmaradésa;

a beszamoltatasi rendszer miikddtetésében jelent-
kezd hidnyossagok:
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Szabdlytalansag fajtija

Példa a szabdlytalansdgfajtdra

Informatikai

az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes modu-

lok vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciok
hianya, a hozzaférés nem megfeleld korlatozasa), azok
kihasznalasa;

adatbevitel, illetve adatmddositds nyomon kévethetésé-
gének hianya, pontatlansaga;

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd szabalyok
megsértése;

szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezd sza-
balytalansagok, azokon beliil kiemelten a talfizetések,
hibas levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

a programrendszer szabalyozas szerinti miikddésének
ki nem alakitdsa, a miikodtetés elmaradésa vagy hidnyos
jellege;

az ligyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és infor-
matikai hibajavitasokat érinté programmédositdsok vég-
rehajtdsdnak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartdsbeli

nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem a
kelld tartalmu (az utdlagos reprodukalast lehetévé nem
tevd), a nyomon kdvetést és a vezetdi ellendrzést nem
vagy nem kelléen segité, vagy nem az eldirasok szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszort,
ezert nehezen kdvethetd nyilvantartas, dokumentécio

Kozbeszerzéssel kapesolatos

a kozbeszerzésre vonatkozo szabalyok megsértése;
hibas el6készités;

a pélyaztatas elhagyésa vagy nem a tényleges érték sze-
rinti megoldasnak megfeleld lebonyolitasa;

egyenld elbanas elvének megsértése (pl. szallité-speci-
fikus feltételek kiirdsa);

megfeleld dokumentélas elhanyagoldsa
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Szabilytalansag fajtdja

Példa a szabalytalansagfajtara

Ellentrzéssel dsszefiiggd

a feltart hidnyossagok illetékesek felé térténd tovabbi-
tdsanak elmaradasa;

kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa
elfogultsag
vonatkozo szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés elha-
gyasa

ellendrzési tervtdl vald engedély nélkiili eltérés
belsd ellenérzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyasa

fliggetlenség csdkkenése iranyaba haté barmely tevé-
kenység

intézkedések nyomon kévetésének (monitoringjanak)
elmaradasa

Monitoringgal sszefliggd

kotelez6 monitoring tevékenységek elhanyagolasa;

elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

a szabalyozas szerint kotelezben szétvalasztando
munkakorok, funkciok elkiilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- és szolgdlati titkok kezelésére vonatkozé
szabalyok megsértése;

a szamitastechnikai rendszerrel &ssze nem fiiggd adat-
kezelési €s adatvédelemmel kapcsolatos szabalytalan-
sagok;

Téjékoztatassal kapcsolatos

szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacioadasi
kotelezettség vagy az arra eldirt hataridék be nem tar-
tasa;

a jelentésekben nem a valds helyzetet tilkrozé tények,
adatok vagy mutatdk szerepeltetése;

-97-



Jegyz6konyv a szabalytalansagrol

7. sz fiiggelék

Iktatészam:

A vizsgilat kezdetének idépontja: 201... .................... 5L . nap

A vizsgalat befejezésének idépontja: 201... ..................... hé...... nap

A vizsgalatot végzo személy(ek) neve, beosztasa: ...................coooiiiiiii i

A szabalytalansag észlelésének idépontja: 201. ............... hé....nap

A szabalytalansagot bejelentd neve, beosztasa: .......................... (pl.: munkatars, vezetd, iizleti partner,

igyfeél stb)

A szabalytalansag észlelésének médja (az észlel elmondasa alapjan)

A szabalytalansag leirdsa:

e aszabalytalansag ténye,
o aszabalytalansidg mindsitése (gondatlan, szandékos),

o aszabalytalansag elkovetésének idépontja,

o amegsértett eldirastol valo eltérés (jogszabdly, belsé szabalyzat, utasitas)

o afolyamat, vagy tevékenység szabéalytalansag altal érintett része,

o aszabalytalansighoz vezeto koriilmények, tényezok,

H
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s aszabalytalansag korrigdlhatdsaganak, vagy korrigalhatatlansadgéanak ténye,
» aszabalytalansagot elkdvetd/k/ megnevezése,

o azelkbvetés maodja,

o aszabalytalansag gyakorisaga (eseti, iddszakos, rendszeres),

s aszabalytalansag kdvetkezmeénye (mindségromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés, egyéb kar).
A helyben hozott intézkedések:

o azintézkedés jogalapja

e adontéshozd megnevezése

e adontéshozatal idépontja

o az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio, javaslattétel felsdbb szintl intézkedésre)

o az eljaras eredménye
A vizsgalatot végzok altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozo javaslatok:
A jegyzokonyv tovabbitasanak idépontja (az atadas napja)
Csatolt dokumentumok

e atényt alatimaszto alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
o a szabalytalansagot elkdvetd/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyz6konyv készitésének helye, idépontja: ................. L2010 hé.....nap

Vizsgalt szervezet/szervezeti Jegyzdkonyv készito alairasa

egység vezetdjének alairasa
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8. sz fiiggelék

BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM

MONITORING RENDSZERENEK KIALAKITASAROL ES SZABALYOZASAROL SZOLO
STRATEGIA

Késziilt: 2019. marcius 01.
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1. Bevezeto

Jelen monitoring stratégia célja, hogy a belsé kontrollrendszert, kiildndsen az integralt kockazatkezelés intéz-
kedési tervében foglaltakat folyamatosan figyelemmel kisérje és értekelje, igy szerepe az, hogy informaciokat
szolgaltasson a belst kontrollok mitkddésérdl azzal, hogy tajékoztatast nyijtson a koltségvetési szerv veze-
toje, belsd ellendre és az érintett dolgozok részere a monitoring folyamatokrol, a monitoring rendszerr6l, il-
letve a belsé ellendrzés helyérdl a monitoring rendszeren beliil.

A stratégidban az alabbi kérdésekre keressiik a valaszt:

. Mit jelent a monitoring mint tevékenyseg?

. Hogyan csoportosithatjuk a monitoring tevékenységeket?

. Miért tekintjiik a belsd ellendrzést is monitoring tevékenységnek?

. Kik és hogyan végeznek monitoring tevékenységet egy szervezeten beliil?

. Melyek a j6 monitoring rendszer kialakitasanak 1épései? (A monitoring rendszer kialakitdsénak és

miikodtetésének szabalyai.)

A monitoring altaldnossagban a kiilonboz szintii szervezeti célok megvalositasanak folyamatat kiséri figye-
lemmel, melynek sordn a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl (egyiitt: folyamatokrol) rendszeres jel-
leggel, strukturalt, dontéstamogato informaciokhoz jutnak a szervezet vezetoi.

Bar a monitoring rendszerek felépitése koltségvetési szervenkeént kiilonboz0 lehet, az alabbiakban megegyez-

nek:

. a vezetd feleldssége kiépiteni és miikddtetni a monitoring rendszert,

. a szervezet egészére kiterjedonek kell lennie,

. kockazati alapon kell miikodnie, vagyis sziikds erdforrasok esetén a célok megvalositasat leginkabb
veszélyeztetd folyamatokra kell fokuszilnia,

. a valtozo kériilményekhez igazodva folyamatosan megujulénak kell lennie.

A monitoringnak - vizsgalati teriilet szempontbol - alapvetden két fajtajat kiilonboztethetjilk meg:
- a szervezeti teljesitmény, illetve
- a bels kontrollrendszer monitoringjat.

L A szervezeti teljesitmény monitoringja a stratégiai célok teljesiiléséhez kapcsolhatd, mérhetd, muta-
tészamokban kifejezett output értékeket koveti nyomon és értékeli.

II. A belsd kontrollrendszer montoringja a rendszerelemek folyamatos figyelemmel kiséréset jelenti
(adatok gytijtése, elemzése, értékelése). Célja, hogy a vezetés szaméra bizonyossagot adjon a belsé kontroll-
rendszer eredményes miikodésérol.

Két tipusa:
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A) a folyamatba épitett monitoring (az operativ tevékenységek keretén beliil miikddtetett, folyamatos
adatgyijtés és adatelemzés), valamint

B) az egyedi értékelés (rendszeres idokozonként végzett, altalaban - de nem feltétleniil - a folyamatba
¢pitett monitoring altal szolgaltatott informacidkra alapozott értékelé tevékenység, mely soran a folyamatba
¢épitett monitoring tevékenységeket is vizsgalja).

Leegyszeriisitve ugy is fogalmazhatunk, hogy a szervezeti teljesitmény monitoringja azt figyeli, mit értiink
el, a belsd kontrollrendszer monitoringja pedig azt elemzi, hogy ezt a teljesitményt hogyan értiik el.

A belsé ellendrzés altal ellatott tevékenységek jelentds része a belsé kontrollrendszer monitoringjahoz sorol-
hatok, hiszen a bels6 ellendrzés legfontosabb feladata a bels6 kontrollrendszer mitkédésének vizsgalata, érté-
kelése, annak eredményessége és hatékonyaga nvelése érdekében. Ide tartoznak az éves ellendrzési terv sze-
rinti €s a soron kiviil elrendelt belsd ellen6rzési vizsgalatok, a belsd ellendrzés monitoringot tamogatd tandcs-
adoi tevékenysége.

Jelen stratégia elsdsorban a bels6 kontrollrendszer miikddését vizsgaléd monitoring folyamatokat mutatja be.
A tovabbiakban a hatékony monitoring rendszer kiépitésének lépései keriilnek bemutatdsra, példék segitség-
ével megvildgitva a leirtakat.

II. A monitoring rendszer kialakitisa és miikodtetése (belsé kontrollrendszerre vonatkozéan)

Az alédbbiakban a monitoring rendszer eredményes és hatékony miikddésének alapfeltételei, kialakitasa és
mikddtetése keriil bemutatdsra. A stratégia nagyban felhasznalja a COSO vonatkozé iranymutatasait, azokat
peldakkal érthetobbé téve.

A COSO dltal kidolgozott belsd kontrollrendszer ot egymdshoz kapcsolddo, egyformdn fontos elembél dll.

Négy elem a rendszer kialakitasahoz és mukddtetéséhez kapesolodik (kontrollkdrnyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informécié és kommunikécio). Az 6tédik elem - a monitoring - a belsd kontrollrend-
szer folyamatos figyelemmel kisérését és értékelését jelenti, szerepe az, hogy informécidkat szolgaltasson a
belsé kontrollok mitkodésérdl.

A COSO 2009-ben készitette el a bels6 kontrollrendszer monitoring elemzésére vonatkozo stratégiat. (Gu-
idance on Monitoring Internal Control Systems, A belsé kontrollrendszerek monitoringjara vonatkozé irany-
mutatas).

A stratégia célja az volt, hogy segitse a véllalatokat a bels6 kontrollrendszeren beliili, eredményesen és haté-
konyan mikddd monitoring rendszerek kialakitisdban, valamint tudatositsa annak fontossagat.

A tevekenységek, programok teljes ,.életitjat" kdveté monitoring rendszer kiépitésére és fenntartdsara van
szitkség ahhoz, hogy a megvalésitasrol tirgyhoz tartozo, megbizhat6 és kells iddben adott informaciok allja-
nak rendelkezésre.

A j6 miikdddé monitoring rendszernek lehetévé kell tenni, hogy a tevékenységek, programok céljai teljesité-
sének megitéléséhez, hatékonysdganak és eredményességének értékeléséhez megfeleld informacidkat, adato-
kat lehessen felhaszndlni. A megfelelé monitoring rendszer egyben azt is biztositja, hogy a tevékenységek,
programok megvaldsitasa soran felmeriilé problémakat, nehézségeket megfeleld iddben lehessen érzékelni és
a sziikséges intézkedéseket meg lehessen hozni.

A monitoring célja tehat:
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. rendszeres, pontos és megbizhaté informaciok alljanak rendelkezésre a vezetés részére a belsd kont-
rollrendszer sziikséges atalakitasara vonatkozé dontéshozatalhoz (a parhuzamos adatszolgéltatasok elkerii-
lése, illetve a visszajelzések dinamikussdga érdekében javasolt szabalyozni az informacidaramlast a helyi
adottsagok fiiggvényében),

. a vezetés rendszeres visszajelzéseket kapjon a belsd kontrollrendszer miikddésérol és a felmeriild
problémakrol, hianyossagokrol,

. mérhetd legyen a bels6 kontrollrendszer mikddésének hatékonysaga.

A monitoring egy dinamikus folyamat, amely a szervezet f6 céljait, a kiils6/belsd adottsagokat, valamint a
belso kontrollrendszer egyéb elemeit folytonosan figyelemmel kiséri és értékeli, a kiilsd/belsd valtozasokhoz
pedig alkalmazkodik.

1./ A monitoring alapfeltételeinek biztositasa

A belsd kontrollok monitoring folyamatainak eredményes és hatékony miikodéséhez alapfeltétel, hogy azt
megfeleléen tAmogassa a szervezeti kultlira és struktira. Vagyis:

* Olyan vezetdi hozzaallasra €s irdnymutatdsra van sziikség, amely megfelel6en hangsulyozza és tudatositja
a kontrollrendszer - azon beliil a monitoring - jelentéségét. A szervezeten beliil mindenkinek tisztadban kell
lennie a célokkal, az azokat veszélyeztet$ kockazatokkal, valamint a kontrollok jelentdségével.

Példaul a vezet6é forditson kiemelt figyelmet az eljarasrendek kialakitasara és rendszeres feliilvizsgalatara,
megujitdsara, megismertetésére a szervezet dolgozoival. Ezekben a folyamatokban a szervezet minden mun-
kavallaloja vegyen részt a sajat felel6sségi korében. Hasznos, ha a koltségvetési szerv belsd kontroll rendsze-
rének éves értékelésérol a munkavallalok visszajelzést kapnak a kontrollok 4ltaldnos és sajat teriiletiiket érintd
mikddésérdl.

Kialakithato tovabba pé€ldaul egy olyan - a belsd kontrollokra vonatkozoé - nértékelési rendszer, amelyben a
szervezeti egység részvételét minden esetben pozitivan értékelik, fliggetleniil attdl, hogy kontrollhidnyossag
feltarasra kertilt, vagy sem. Természetesen kiilon ,,dijazhatd", ha az esetleges kontrollhidnyossagra az érintett
szervezeti egység mutat rd a belsd ellendrzés altal folytatott vizsgalatok ideje alatt, vagy a belsd ellenérzési
vizsgalattdl fiiggetleniil jelzi azt.

Bar az 6nértekelés objektivitasa alacsony, mégis egyrészt ez lehet az elsé szlird, amely ravilagit a kontrollhi-
anyossagokra, masrészt kihangstlyozza a munkavallalok személyes felel6sségét a monitoring folyamatokban.

Olyan szervezeti strukturat Kkell tehat kialakitani, amelyben a szerepek és feleldsségek vilagosan elkii-
Ionitettek. Ezaltal a belsé kontroll rendszer figyelemmel kisérése és értékelése is egyszeriibbé, eredmé-
nyesebbé és hatékonyabba valik.

Fontos hangsulyozni, hogy a bels6 kontrollrendszer - igy a monitoring - kialakitdsa és milkddtetése a vezetd
felelosségi korébe tartozik. Bar a belso ellentrzés tandcsadoként szerepelhet a folyamatban, nem rendelkezhet
doéntési joggal a belsd kontrollrendszerrel kapesolatos kérdésekben.

Ahhoz, hogy a szervezet folyamatait megfeleléen tudjuk figyelemmel kisérni, ismerniink kell a fennalld mii-
kddési folyamatokat, kapcsolodd kockazatokat és kontrolltevékenységeket.

Tehat a monitoring rendszer kialakitdsa az integralt kockdzatkezelési keretében a jelenlegi dllapotok és
Sfolyamatok feltérképezésével, felmérésevel kezdidik.
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2./ A monitoring rendszer kialakitdsa
A monitoring rendszer ki€pitése az alabbi l1épésekbdl all:
Kockazatértékelés: Melyek a szervezet f6 céljait veszélyeztetd kockazatok?

Az integralt kockazatkezelés keretében kockéazatok azonositasa, felmérése és értékelés utan azokat rangsorolni
kell annak érdekében, hogy az er6forrasokat a kulcskockéazatok kezelésére forditva a leghatékonyabban hasz-
naljak fel.

Az alabbi tényezOk fenndllasa noveli a kockazati kitettséget:

. Intézményi kockdzatteriiletek: jelentds rendszerek miikddtetése; Gsszetett rendszerek, folyamatok;
magas arbevétel/eldiranyzat; valtozo intézményi struktira/jogszabalyi kérnyezet; mindsitett adatokat felhasz-
nald/eldallito teriiletek; foldrajzilag tavol elhelyezkedé iroda; bonyolult eljarésrend; nagy leterheltség stb.

. Muiiltbeli tapasztalatok alapjin magas kockizati besorolassal rendelkezé teriiletek, tevékenysé-
gek: korabbi vizsgalatok éltal feltart szabélytalansagi esetek (kiilondsen csalds); a korabbi dnértékelések altal
feltart kontrollhidnyossagok, stb.

. Magas kockazati besoroldsu tevékenységek: engedélyezés (kiiléndsen, ha egyedi mérlegelési jog-
kor kapesolodik hozzé); beszerzések; kiszervezés forméjaban megval6suld tevékenységek; nagyaranyt ma-
nualitassal jaro tevekenységek (vagyis ahol az emberi hiba valdszintisége magas), stb.

Kontrollok feltérképezése és rangsoroldsa: Mely kulcskontrolokra fékuszaljon a monitoring?

Az azonositott kockdzatok mérséklése érdekében kialakitott kontrolok kéziil ki kell vélasztani azokat, ame-
lyek elégtelen miikddése esetén a szervezetet jelentds veszteség érheti (pénziigyi, reputaciés, egyéb),
vagy a miikddésiikben bekdvetkezé hiba/hiinyossag mas kontrollok eredményességét csokkenti. Ezek -
un. kuleskontrolok - figyelemmel kisérése soran a vezetés kelld mennyiségii és mindségii informacidkhoz
juthat a kontrollok altalanos miikddésérol.

Ilyen kulcskontroll lehet példaul az automatikus szamlaegyeztetés, a négy szem elvii adatbevitel, a hoz-
zaférési jogosultsagok engedélyezési folyamata.

Informiciok kivalasztasa: Milyen informéciokat hasznaljon fel ahhoz, hogy megfeleld mindségii és meny-
nyiségli input alljon rendelkezésre a bels6 kontrolrendszer értékeléséhez?

Az értekelések elvégzéséhez kozvetlen és/vagy kdzvetett informacidkra van sziikség. A kdzvetlen informacio
a kontrollok miikddését bizonyitja, szirmazhat a kontroll kézvetlen megfigyelésébol, vagy tesztelésébol. A
kozvetett informaciok a kontrollalt folyamat adataibol szdrmaznak (ilyenek példaul a miikodési statisztikék,
a teljesitménymutatok, vagy a kulcskockdzati mutatok), ezek alapjan kvetkeztetni lehet a kontrollok ered-
ményességére, hatékonysagara.

A kdzvetlen és kozvetett informaciok kozotti valasztast szervezeti belsd, vagy kiilsé tényezok befolyéasoljak,
igy kézvetlen informacidkat célszerii nagyobb mértékben felhasznalni, ha példaul nagyobb valésziniiséggel
mertilhet fel kontrollhidnyossag, vagy ha gyakoriak a személyi, a szervezet vagy a technolégiai véltozasok az
adott tertileten, illetve ha a legutébbi értékelés ota tdbb idd telt el, mint ahogyan azt korabban - kockazati
alapon - tervezték. A felhasznalt informécio mennyiségét névelni kell, ha a kontrollhiinyossag valdsziniisége
nagy, ha magas a manualitds ardnya az adott munkafolyamatban, amikor csalés kock4zata magas, ha gyako-
riak a valtozasok az adott teriileten, vagy ha a kontroll §sszetett.
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Monitoring tevékenység tipusok kozotti valasztas (folyamatba épitett monitoring, egyedi értékelés)

A szervezet szamos monitoring tevékenység koziil valaszthat aszerint, hogy mely folyamat illeszkedik legin-
kabb a szervezeti strukturaba, kultiraba.

A monitoring megvaldsulhat folyamatba épitett monitoring (ongoing monitoring) és egyedi vizsgdlatok,
értékelések (separate evaluation) formdjdban.

A) A folyamatba épitett monitoring olyan rutintevékenységek dsszessége, ahol

. a figyelemmel kisérés és az értékelés az operativ milkodésbe beagyazott,

. gyakran valds idejii, de mindenképpen jellemzdje a hiba bekdvetkezte és az észlelés kozott eltelt rovid
1do,

. a monitoringot végzd személy maga részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy valamilyen felels-

sége all fenn azzal kapcsolatban,
. a munkafolyamatért felelds vezetd kapja az informaciot (elsddlegesen).
A folyamatba épitett monitoring az alabbi formakban valésulhat meg példaul:
. rendszeresen végzett vezetdi feliilvizsgalati, feliigyeldi tevékenységek,

. egyeb szervezetekkel, szervezeti egységekkel valé napi 6sszehasonlités, napi statisztikai elemzések
készitése (pl.: trend-analizis) kiilsé/belsd adatok felhasznalasaval,

. automatizalt monitoring folyamatok, amelyek soran a kontrollok értékelése is informatikai eszkdzok-
kel valosul meg.

A folyamatba €pitett monitoring eredményeképp a kontrolhianyossagok azonositasa és felszdmolasa még ak-
kor megtorténhet mielott azok jelentds kart okoznanak a szervezetnek.

Az azonnali jelzés ezért kulesfontossagu, a felel6s személy(ek)nek minden fontos eseményrdl azonnali infor-
maciot kell kapniuk, ilyen esemény lehet pl.: a kockazati szint megugrésa, kedveztlen esemény bekdvetkezte,
kirivo adatok megjelenése, silyos kontrollhidnyossag.

Példak a folyamatba épitett monitoringra:

- szamladlloméanyok automatikus egyeztetése;

- napi/heti leltarjelentés kiildése a vezetd részére a kiugré allomanyok figyelemmel kisérésére;

- adatok statisztikai elemzése;

- eseményregiszter, incidensnaplo vezetése, vagyis a rendellenes események adatainak automatikus rogzitése;
- likviditasi mutatok napi alakuldsa, elemzése, bizonyos szint elérésekor automatikus iizenet a vezetének.

Informécidtechnoldgiai megoldasok alkalmazasaval jelentdsen névelhetd a monitoring hatékonysaga, vala-
mint csdkkenthetd a hianyossag bekdvetkezte és az észlelés kozt eltelt id6, ezltal a potencialis kér nagysaga.

Egyfajta folyamatba €pitett monitoring technika az Gn. folyamatos kontroll monitoring (CCM=Continuous
Control Monitoring), amely a nemzetkozi gyakorlatban a legdinamikusabban terjedé eljards. A CCM az au-
tomatizalt kontrollok eredményességét és hatékonysagat vizsgalja.
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Az automatizalt kontroll minden olyan tigyletnél megtdrténik, ahol teljesiilnek az elére meghatarozott felté-
telek (pl.: szallitoi szamlak adatainak egyeztetése kifizetés elott, feladatkorok szétvalasztasa bizonyos ligyle-
teknél, szimlaegyeztetés kettds finanszirozas elkeriilésére), feladata a hibak/csalds megelézése, valds idejui
(vagy kozel valds idejii) észlelése. A CCM sordn maga a kontroll tesztelése megy végbe automatikusan (pl.:
megtdrtént-e minden sziikséges adat egyeztetése, az egyes kontrollépések kozott eltelt id6 beleillik-e a szoka-
sos ligymenetbe, vannak-e fennakadésok a kontroll folyamatban).

B) Az egyedi értékelések formajdban megval6sulé monitoring

. az operativ miikddéstol fiiggetleniil valésul meg,

. altalaban - de nem feltétlentil - periodikusan ismétlédd havi/negyedéves/éves, vagy iitemezett,
. az értékeld szervezetileg is elkiiloniil az operativ miikddéstol,

. az ¢rtékeles eredményenek végss cimzettje a koltségvetési szerv vezetdje.

Az egyedi értékelés gyakran hasonlé formdban valésul meg, mint a folyamatba épitett monitoring (pl.:
szdmladllomdnyok egyeztetése), azonban a két monitoring technika kozott a kiilonbség szamottevd, Az
egyedi értékelést egyrészt kiilsd, objektiv az operativ mitkodéstél fiiggetlen egység végzi, mdsrészt az egyedi
értékelés tirgya a belsd kontrollok mitkodése (egyedileg és dsszességében is) mellett a folyamatba épitett
monitoring eredményességének vizsgdlata is. Amennyiben a folyamatba épitett monitoring megbizhatéan
és jol miikidik, az egyedi érékelés sordan felhaszndlhaték annak informdcioi.

Példak egyedi értékelésre:

- belsd ellendrzési tevékenység, amely soran vizsgélhatoak (az eldz6 példaknal maradva) pl.: a készletezési
tevékenyseg, a likviditasi politika, vagy a telefonos ligyfélszolgalat miikddtetése. A belsd ellendrzés feladata
annak vizsgalata - és ennek soran elegendd bizonyitékkal aldtdmasztva, megfelels bizonyossagot adni arra
vonatkozdan -, hogy a vezetés altal kialakitott és miiksdtetett belsé kontrollrendszerek és eljarasok megfele-
I6en miikddnek-e. A belsé ellendrzés szerepe a szervezet méretének és dsszetettségének novekedésével egyre
jelentdsebbé valik;

- kills ellendrzések, pl.: kényvvizsgalé, Allami Szamvevdszék, Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, Eurd-
pai Tamogatasokat Auditdlé Foigazgatosag altal végzett vizsgalatok;

- vezetdi latogatasok a vizsgélt szervezeti egységekhez, amelyek soran a vezetd kdzvetlen informaciokhoz
Jjut a munkafeltételekrdl, a munkafolyamatokrol.

A gyakorlatban a két tipus megfeleld kombindcidja teszi lehetévé, hogy a belsé kontrollrendszer miikodé-
sérdl elegendd informdcio dlljon rendelkezésre.

3./ Mely szervezeti szinten torténjen az értékelés?

A monitoring folyamatokban a szervezet dolgozdinak jelentds hanyada részt vesz, bar ez sok esetben nem
tudatosul. A monitoring rendszer inputjat jelentd adatok el6éllitasa, azok eljuttatasa az értékeléhdz tipikusan
a vizsgalt kontrollfolyamatban részt vevd munkavillalok feladata.

Az ertekelés viszont kiilonbdzd szervezeti szinteken valsulhat meg aszerint, hogy milyen tipusa kockazat
meriil fel, milyen kontrollrél van szo, mennyire automatizalt a folyamat.
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Altalanossagban elmondhaté, hogy amennyiben az értékelés objektivitasa a legfontosabb tényezd (pl.: ha a
csalas kockazata magas), akkor az operativ folyamatoktél tdvol esd, fiiggetlen értékeldnek kell az értékelést
elvégezni (ilyen pl.: a belsd ellendrzés, belsé ellendrzési vizsgdlatot végzd kiilsé szakértd, vagy kiilsé ellen-
Orzést végzd szerv).

Amennyiben pedig a szakteriileti kompetencia elengedhetetlen az értékelésnél, akkor inkabb az operativ mi-
kddesben részt vevk értékeljenek annak ellenére, hogy ezeknek a megoldasoknak az objektivitasa alacsony.

Ennek megfeleléen az alibbi szinteken torténhet az értékelés:

a) Onértékelés: a legkevésbé objektiv értékelési forma, azonban egyrészt mindenképpen jé kiindulé-
pontot jelenthet a késdbbi értékelések szdmara, mésrészt az adott munkavéllaloban tudatositja a sajat felelds-
ségi korébe tartozd kontrollok fontossagat.

b) Munkatars, feliigyelé értékelése: valamennyire objektiv értékelés, ahol a munkafolyamatban rejld
kontrollhidnyossagokra nagyobb valésziniiséggel fény deriil. Leginkabb a folyamatba épitett monitoring soran
alkalmazzak.

c) Fiiggetlen értékelés: objektiv értékelési forma, ahol az értékeld nem visel semmilyen feleldsséget az
adott folyamatban és szervezetileg is fliggetlen a folyamatért felelds szervezeti egységtol. Ilyen lehet pl.: egy
kiillonallo szervezeti egység/csoport, a bels ellendrzés, illetve kiilsé ellendrzést végzé él.

A bels6 ellenérzés szerepe a belsé kontroll rendszerben tehat a kivetkezd:

. A belso kontrollrendszeren beliil a ,,monitoring" rendszerelem része.
. Egyedi értékelést végez kockazati alapon elkészitett terv szerint.
. Altaldban kézvetett informaciékat hasznél fel, a folyamatba épitett monitoring altal megéllapitottakat

is feldolgozva.
. Fiiggetlen mind funkcionalisan, mind szervezetileg.
IV. Visszajelzés a monitoring eredményeirdl, az eredmények kommunikilisa

A monitoring folyamata a jogszabdlyi eldirdsoknak és a belsé szabdlyzatokban foglaltaknak megfelelgen
szobeli, vagy dokumentalt modon jelentéstétellel zarul.

A jelentésnek tartalmaznia kell az azonositott hidanyossagokat és a végsd kvetkeztetéseket a belsé kontroll-
rendszer eredményességére és hatékonysigara vonatkozdan.

Antdl fiiggden, hogy az adott monitoring folyamatot milyen kontroll nyomon kivetésére és érékelésére ala-
kitottak ki (vagyis kulcskontroll, vagy nem), a jelentés cimzettje viltozhat.

Peéldaul:

. Alacsony besorolast kockazatbol fakado veszteség csokkentésére alkalmazott kontroll monitoringja-
nak eredményérél sz016 jelentést altaliban az adott munkafolyamatért kozvetleniil felelds vezetd kapja meg.
Természetesen, ha az értékeld magasabb szintli vezetésnek koteles beszamolni, abban az esetben nem elégsé-
ges a kozvetleniil érintett vezetonek torténd beszamolas.

. Amennyiben egy kulcskontroll értékelése a cél, akkor a beszdmolas magasabb szinten torténik.

-107-



A figyelemmel kisérés €s az ért€kelés gyakorisaga is valtozo. A folyamatba épitett monitoringgal szembeni
elvaras altalaban az, hogy a felel6s vezetd naprakész informaciokkal rendelkezzen a szervezet miikdésérdl,
ezért az értékelések gyakoribbak (heti/napi/vagy még rovidebb idétaviak, esetleg valos idejiiek). Az egyedi
értékelés atfogdbb és visszatekintd jellege miatt az értékelések kozott eltelt iddszak hosszabb.

A kovetkeztetések levondsa €s a javaslatétel utdn a sziikséges intézkedés megvalésitasanak nyomon kovetése
szintén a monitoring része.

Zaradek:

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum monitoring stratégidjat jovihagyom.

Kelt: 2019. marcius 01.
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