KANIZSATERSEGI HUMAN SZOLGALTATO KOZPONT
Belso konroll rendszer szabalyzata

BELSO KONTROLLRENDSZER
A Kanizsatérségi Human Szolgéltatdo Kozpont (koltségvetési szerv) Belsd
kontrollrendszerét
— az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,
— akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, (a tovabbiakban Bkr.) illetve
— az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet
alapjan a kovetkezdk szerint hatdrozom meg.

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A bels6 kontrollrendszer a szervezetiranyitas elvalaszthatatlan eszkdzeként magaban
foglalja mindazon szabdalyokat, eljarasokat, gyakorlati modszereket €s szervezeti
struktirakat, amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget nytjtson a vezetésnek céljai
elérés¢hez, megeldzze, vagy feltarja és korrigalja a célok elérését akadalyozo eseményeket.
A bels6 kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogy a szervezet a tevékenységét szabalyosan
¢s hatékonyan folytassa, biztositva a vezetés politikdjdnak érvényesiilését, a vagyon
védelmét, a nyilvantartdsok és beszdmolok teljességét és pontossagat, és mindezekrol
pontos, id6beni informacidkat nyljtson a vezetés szdmara

A belso kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

¢ a kdltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményességkovetelményeivel,

e az eszkozokkel és forrasokkal valod gazdalkodéasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

e megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikddésével kapcsolatosan, €s

e a belsd kontrollrendszer harmonizaciojara és dsszehangolasara vonatkozo

jogszabalyok végrehajtasra kertiljenek.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és miikddtetése €s fejlesztése soran a koltségvetési szerv
vezetdjének figyelembe kell vennie az dllamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatokban foglaltakat, valamint az 4llamhaztartési kiilsd ellendrzést és belsd
ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A Kanizsatérségi Human Szolgéltatdo Kozpont (intézmény) Belsd kontroll szabalyzat
kiadasanak célja, hogy a meglévo és mitkddtetett belsd kontrollelemeket egységes
szerkezetbe foglalja, és az ellendrzési nyomvonal szabalyozasa révén a Kockazatkezelési
rendszer miikddtethetd legyen.

A belso kontrollrendszernek a KHSZK szervezeti egységein beliil a mar kialakitott
munkafolyamatok sorat kell 6sszefoglalnia, a szervezeti egységek szintjén miik6do
rendszernek szorosan egyiitt kell miikddnie a Tarsulas vezetésével, valamint az egyes
szervezeti egységeknek egymassal.

A bels6 kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése



¢érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy megvalosuljanak a
kovetkez6 célok

- a tevékenységeket, miveleteket szabalyszertien, valamint

- a megbizhat6 gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)
Osszhangban hajtsa végre,

- teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

- megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek €s szabalyozasnak,

- megvédje az intézmény erdforrasait a veszteségtol a nem rendeltetésszerti hasznalattol.

A belso kontrollrendszer egy Osszetett folyamat, amelyet az intézmény vezetése és dolgozoi
valdsitanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik az intézményt érintd valtozasokhoz.
A belsé kontroll biztositja azokat a mechanizmusokat, amelyek az intézmény céljait
veszélyeztetd kockazatok megismeréséhez sziikségesek, ezaltal a vezetésnek meg kell
hataroznia a belsd kontrolltevékenységeket, valamint figyelemmel kisérni és értékelni azokat.
A belso kontroll kialakitasa a vezetok részérdl jelentést kezdeményezd magatartast €s
intenziv kommunikacids tevékenységet kovetel meg a dolgozokkal szemben.

A belso kontroll kdzvetleniil a szervezet céljaihoz kapcsolodo, vezetés altal hasznalt eszkoz,
ugyanakkor az intézmény dolgozoinak Gsszessége is fontos szerepet jatszik barmiben, ami az
intézmény miikddése soran torténik.

A belso kontroll 6t, egymadssal 6sszefliggd eleme:

- a kontrollkdrnyezet,

- a kockazatkezelés,

- a kontrolltevékenységek,

- az informacid és kommunikacio,

- a monitoring.

1.1 Kontrollkornyezet

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

»(1) a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben
a) vilagos a szervezeti struktira,

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok ¢€s feladatok,

¢) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathaté a humanerdforras-kezelés.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani

¢s miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony és eredményes felhasznalésat.

(3) A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségveteési

szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miitkodési folyamatainak
szoveges,

tablazatokkal vagy folyamat dbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a
feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjét.

(5) A koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége érvényre juttatni a kdltségvetési szerv
miikddésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkdlcsi
fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a kozérdekek eldtérbe helyezését az egyéni



érdekekkel szemben.”

A kontrollkdrnyezet a kontrollok kialakitasaval és miikodtetésével, korszeriisitésével
kapcsolatos teenddket, a kontrollpontokrol érkezd informéciokra vald reagélést jelenti.

A kontrollkdrnyezet a vezetésnek az intézményen beliili kontroll fontossdganak elismerésére
vonatkoz6 viselkedése és intézkedéseinek Osszessége. A kontrollkornyezet biztositja a belsd
kontrollrendszer elsddleges céljainak eléréséhez sziikséges szabalyozast és szerkezeti keretet.
A kontrollkdrnyezet a kovetkezd elemekbdl all:

- tisztesség ¢€s etikai értékek;

- a vezetés filozofiaja és munkastilusa;

- szervezeti felépités;

- hataskor-¢és feladatmegosztés;

- az emberi erOforras kezelés iranyelvei és gyakorlata;

- az alkalmazottak szakértelme.

1.2 Célok, és szervezeti felépités

Az intézmény feladatait és szervezeti felépitését a Nagykanizsa és Térsége Onkorményzati
Tarsulas tarsulasi tandcsa 4ltal jovahagyott Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. A megfogalmazott stratégiai célkitlizéseket minden
alkalmazott szamara elérhet6vé kell tenni, és gondoskodni kell azok teljes kora
megismerésérol, tovabba az 6sszehangolt végrehajtasarol.

1.3 Belso szabalyozas

Az intézmény dolgozoi munkajukat - a jogszabalyokban foglalt kovetelmények, és a
stratégiai célok teljesitése érdekében - a kiadott belsé szabalyzatok alapjan végzik.

Az intézmény vezetdjének gondoskodnia kell arrél, hogy a szabalyzatokat az altalanos és
specialis kovetelményeket, magatartasi szabalyokat minden munkatars igazolhat6an
megismerje. Az egyénre szabott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

1.4 A folyamatok meghatarozasa, dokumentalasa és az ellendrzési nyomvonal

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasaért az intézmény vezetdje felelds, a kidolgozas soran
egylittmiikddik a szervezeti egységek vezetdivel.

Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott mitkddési folyamatra vonatkozoan attekintést
adjon a vezetdknek, a belso és a kiilsé ellenéroknek és a folyamatban résztvevo
munkatarsaknak arrol, hogy

- mi az adott tevékenységek tartalma,

- mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

- milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

- kik a felelések a feladatellatasért,

- hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

- ki jogosult a feladatellatéas ellendrzésére,

- milyen mddon kell az ellendrzést elvégezni.

Az Irodavezetd hatdrozza meg az ellendrzési nyomvonal elkészitésének fobb szempontjait,
tartalmi kovetelményeit, ennek alapjan a szervezeti egységek vezetdi a sajat vezetésiik alatt
allo szervezeti egység sajatossagainak megfelelden alakitjak ki ellendrzési nyomvonalukat.
Amennyiben a szabalyokban vagy a miikddésben, a miikodés feltételeiben valtozas all be, az
ellenérzési nyomvonalat mddositani kell.



1.5 A miikodési folyamatok szabalytalansagkezelése

Az intézmény vezetésének gondoskodnia kell a szabalytalansagok bekovetkezésének
megakadalyozéasarol, eléfordulasanak mérséklésérdl. Ennek érdekében a miikodési folyamatok
tekintetében az intézmény kidolgozta a ,,Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje”-t és
érvényesiteni sziikséges gyakorlati alkalmazasat.

1.6 A feladatokhoz kapcsolodo specialis tudas

Uj szervezeti egység, illetve 0j feladat belépése esetén kiilonds figyelmet kell forditani arra,
hogy az 1 szervezeti egységek vezetdi mieldbb elsajatithassak a sziikséges eljarasismeretet, a
feladat ellatdshoz minden sziikséges informaciot megkapjanak.

1.7 Human eréforras kezelése

Az intézmény hatékony miikodése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok eléréséhez
sziikséges humanerdforras rendelkezésre allasa. Az alkalmazottakkal szemben tamasztott
kovetelmények teljesitése érdekében a munkajukat segité tovabbképzésen valo részvételt
biztositani kell. Az intézmény vezetdinek megfeleld informéciokkal kell rendelkeznie az adott
munkakor ellatdsdhoz sziikséges kovetelményekrdl és a munka szinvonalanak javitasat
szolgélo képzési, tovabbképzési lehetdségekrdl. Ezek alapjan kell meghatarozni az adott
munkakort betoltd dolgozora vonatkozd, a dolgozoval is egyeztetett egyéni képzési tervet,
biztositva a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket is.

1.8 Etikai értékek és integritas

Az intézmény kozérdeket szolgdldo jellege ¢és tarsadalmi jelentdsége miatt a
kozalkalmazottakkal szembeni erkolcsi elvardsok altaldban meghaladjdk az adott tarsadalmi
berendezkedésben érvényesiild altalanos kdvetelményszintet. A kdzalkalmazottak jogallasarol
szolo XXXIII. torvény altalanossagban meghatarozza a kozalkalmazottakkal szemben
tamasztott fobb etikai kovetelményeket. Ezek alapjan kell kidolgozni a helyi viszonyokra
alakitott, specialis kovetelményekkel kiegészitett etikai szabalyrendszert amellyel az
intézmény személyi dllomanya is azonosulni tud.

2. Kockazatkezelés

A Bkr.7. §-4nak (1) bekezdése szerint: ”a Koltségvetési szerv vezetdje koteles kockazatkezelési
rendszert miikodtetni”

A rendelet ezt kovetden megfogalmazza a kockdzatelemzés és kezelés tartalmat valamint, hogy
e korben mit kell tennie az intézmény vezetdjének.

Bkr. 7. § (2) bekezdés szerint: ,,Az (1) bekezdésben eldirt tevékenység soran fel kell mérni és
meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében gazdalkodasaban rejlé kockazatokat
valamint meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedeéseket
valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének maodjat,,

Az intézményvezetd koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést
végezni, és kockazatkezelési rendszert miikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és
meg kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

A kockazatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes kockéazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételik modjat. Az intézmény szervezetének mikodésében rejld
kockézatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési modszert kell alkalmazni az
allamhaztartasért felelds miniszter 4ltal kiadott moddszertani Utmutatok alapjan. A
kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, a szervezet feladatellatasat timogato belso folyamat. A vezetOknek
kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockéazatkezelést minden folyamatba bedgyazzak,
¢és az intézmény minden dolgozodja megértse a kockazatkezelés Iényegét.



A kockazatkezeléssel kapcsolatos tevékenységek az alabbiak:

- a kiemelt kockazati tényezOk beazonositasa/feltarasa, melyek az intézmény miikodését
kiemelt céljainak elérését veszélyeztetik, valamint az azokhoz kapcsolhato keretek
meghatarozasa (kockéazat elemzdk).

- a kockazatok elemzése, rangsorolasa jellegiik, felmeriilési helytik, hatasuk stlyossaga
¢s bekovetkezési valdszinliségiik szerint,

- a kockazatok értékelése - a kockazatok kvalitativ elemzése, a kritikus tényezok
kivalasztasa,

- melyek alapjan a kockazatok elemzése megvalosithato.

2.1 A kockazat fogalma

Valamilyen esemény, tevékenység, vagy tevékenység elmulasztiasa, amely a jovoben
valoszinlileg bekovetkezik, €s ha bekovetkezik, akkor ennek altalaban negativ, egyes esetekben
viszont pozitiv hatdsa van az intézmény céljainak elérésére.

A kockazatok harom nagyobb csoportba sorolhatoak:

Eredendé kockazat

Az intézmény feladatkorével és miikodésével kapcsolatos olyan belsd sajatossag, ami a
kornyezeti hatasok, vagy az er6forrasok elégtelensége miatt hibak eléfordulasahoz vezethet, és
ami 6nmagaban az intézmény altal nem befolyésolhato.

Kontroll kockazat

Az intézményi belsé kontroll rendszere a nem megfeleld kialakitas és miikodtetés miatt sajat
hib4jabol nem képes, vagy tudatosan nem tarja fel, illetve nem eldzi meg a hibékat,
szabalytalansagokat.

Megmarado kockazat
A vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan fennmarado kockéazat.

2.2 A kockazatok meghatarozasa és felmérése

Az intézmény célkitlizéseinek meghatarozasa mennyiségileg €¢s mindségileg is mérhetd alapot
nyUjt a kockazatok helyi azonositasara. Fontos, hogy a célok a tarsulas egészében, minden
szintjén, minden szervezeti egységében ismertté valjanak, és az érintettek azonosuljanak veliik,
mert ez biztositja a lehetdséget a relevans kockéazatok felismeréséhez, mennyiségi és mindségi
méréséhez, valamint a sziikséges valaszlépések meghozataldhoz.

2.3 A kockazatkezelés folyamata

A kockézatkezelés folyamata a kovetkezd szakaszokbol all:

- a kockazati tényezOk azonositasa, és a beazonositasra alkalmas keretek meghatarozasa
(amennyiben sziikséges kockazat elemzd csoportok 1étrehozésa),

- a kockazatok értékelése: a kockazatok kvalitativ elemzése, a kritikus tényezdk
kivalasztasa, ennek eredménye alapjan a kockéazatok kvantitativ elemzése, pl. projektek
¢és/vagy eseti ,,ad hoc” feladatok esetében,

- az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa

- a kritikus tényezok kezelésére kockazatkezel6 javaslatok megfogalmazasa (a
kockézatokra adhat6 valaszok megvalosithatosaganak mérlegelése, meggy6zdodés a
tervezett valaszintézkedések hatékonysagardl, a bevezetés biztositékainak megszerzése)
- dontés a kockazat kezelésérdl (Igazgato, Igazgatohelyettesek)

- intézkedési terv elkészitése (folyamatgazda, aki a kockazatelemzést végezte)

- megvaldsulas monitoringozasa, ellendrzése (Belso ellendr)



2.4 A kockazatok forrasa szerinti csoportositasa

2.4.1 Kiils6 kockazatok, amelyek hosszabb tavon esetleg idokozonként mdodosuld formaban
valamint tartalommal hatnak, és fiiggetlenek a BMSZKI miikddésétél. A BMSZKI-nak nincs
rajuk befolyasa, de bekovetkezésiikre a vezetés megfeleld stratégiaval képes felkésziilni
hatasaikat mérsékelni és kivételes esetekben kikiiszobolni.

A kockézatkezeléssel kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény Kockazatkezelési
szabalyzata tartalmazza.

3. Kontrolltevékenységek

A Bkr. 8. §-a alapjan: ,,(1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak
a szervezet céljainak eléréséhez.”

A kontrolltevékenység célja, hogy minden miikddési teriileten, minden intézményben a vezetés
iranymutatasait ugy hajtsak végre, hogy a kockazatok a tliréshataron beliil maradjanak.

Az intézmény az alabbi kontrolltevékenységeket alkalmazza

- kotelezettségvallalasi, engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

- feladat-, hatas- és felel6sségi korok elhatarolasa,

- egyeztetések,

- informacidatadasok,

- miikodési teljesitmény vizsgalata,

- szakmai feliigyelet.

3.1 Ellendrzési nyomvonal

Az ellendrzési nyomvonal 6sszeéllitdsanak célja:

- az intézmény mitkkddésének, a miikodés egymasra épiilé folyamatanak,

valamint a szervezeti egységeknek a kdzponti irdnyitassal és egymassal valo miikddése
0sszhangjanak bemutatatésa;

- feltarni a folyamatba épitett ellendrzési rendszerek hidnyossagait, az intézményen beliili
0sszehangoltsag hidnyossagait, beazonositani a mitkodési problémakat;

- lehetdvé tenni a folyamatban rejlé kockazatok azonositasat;

- meghatarozni a szervezeti egységenkeénti ellendrzési pontokat, valamint az egylittmitkodés
ellendrzési pontjait;

- lehetdvé tenni valamennyi résztvevd szamara a eljarasok, modszerek megismerését;

- a szervezeti egységek egymas kozotti koordinacid €s egyiittmiikddes javitasa.

3.1.1 Az ellendrzési nyomvonal szerepe

Az ellendrzési nyomvonal olyan eszkdz, amelynek segitségével meghatdrozhato Az intézmény
teljes vezetési és ellendrzési rendszere, a beépitett kontrollok bemutatasaval.

Az ellendérzési nyomvonal olyan szabvanyos elveken felépiild rendszer, amelynek alapjan
viszonylag konnyen megallapithat6d az intézmény miikodését befolyasold belsd kontrollok és
ellendrzési rendszer megléte, strukturdja és miikodési formdja, amely a pénzeszkozok
eldirasszerti €s pontos elszamolasat, a kifizetések nyomon kovethetdségét biztositja. Ennek
segitségével pontosan elemezhetd a rendszer, meghatarozhatok annak gyenge pontjai,
kockazatos tertiletei. A kovetkezetesen kialakitott ellendrzési nyomvonal felhasznalasaval a
miikddési folyamataiban rejld kockézatok minimalizalhatok, ezért fontos, hogy az
ellenérzési nyomvonal a teljes miikodését lefedje, a feladatellatas egészére terjedjen

3.2 A szervezeti egységek vezetoinek ellendrzo szerepe



A szervezeti egységek vezetéi munkdjuk soran kotelesek figyelembe venni és mitkddtetni az
ellendrzési pontokat.

- Részt kell venniiik a havi egy alkalommal tartandd kozépvezetdi értekezleten.

- Intézményi szinten heti rendszerességgel sziikség szerint értekezletet (team-et,
csoportértekezletet) kell tartani, ahol értékelni kell a teljesitéseket.

- A kockazatelemzési tevékenység keretében ellendrizni a végrehajtott feladatokat,
meghatarozni a teenddket, és az ellendrzési tapasztalatokat visszacsatolni a stratégidhoz.

3.3 A kontrollok fajtai

A kontrollok altaldnos céljaik alapjan lehetnek:

- megeldzo (preventiv) kontroll, amely alapvetd célja, hogy hibas 1épések, nem eldirasszerti
teljesitések esetén akadalyozza meg a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zze meg a nagyobb
hibak bekdvetkezésének lehetdségét. (Ezt a célt szolgalja példaul a kotelezettségvallalast
megel6zo ellenjegyzés.) Szakmai miikodési folyamatban dolgozé munkatarsak ellendrzd
tevékenysége sorolhatd ide, melynek keretében az el6z6 munkafizis szabalyszeriiségének
ellendrzése nélkiil nem lehet a folyamatban tovabbhaladni.

- helyrehoz6 (korrekcios) kontroll, amely kialakitdsanak célja a mar bekdvetkezett, nem
kivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek biztositékként is szolgalhatnak

az elszenvedett veszteségek, karok bizonyos mértékii visszaszerzésére a pénzeszkdzok

vagy szolgaltatasi képesség terén.

- irdnymutato (direktiv) kontroll, amely egy kiemelten fontos, negativ hatdsu cselekmény,
esemény, kockézat elkeriilésének lehetdségeire hivja fel a figyelmet, és igy még idoben
lehetdséget ad a vezetésnek a reagaldsra, a varhatd negativ hatast megel6z0, vagy mérsékld
intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlodésének megakadalyozasara. (példaul
jogszabalyvaltozas soran 1) eljarasrend kialakitdsa indokolt, és errdl uj, korabbi eljarasi
szabalyokat moédositd szabalyzat, utasitas hatalyba léptetésével kell felhivni a dolgozdk
figyelmét.)

- feltaro (detektiv) kontroll, amely a mar bekovetkezett hibakat tarja fel, ramutatva a hiba,
hianyossag eléfordulasanak tényén kiviil a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett

hatasara is. Utdlagos jellege ellenére visszatarto ereje érvényesiil.

Az adott miikddési folyamatokban a negativ események, a miikddést hatranyosan befolyasolo
tényezok bekovetkezése tekintetében az érintett szervezeti egység vezetdje dont a konkrét
intézkedések megtételérdl a feladat-¢és hataskorok figyelembe vételével.

3.4 Folyamatok kontrollja

A kontroll tevékenységek azokat az irdnyelveket és eljarasokat jelentik, amelyek eldsegitik a
vezetdi utasitdsok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitlizései megvalositasaval jaro
kockéazatok kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét. A kontrollok nem egyszeri
aktusai,

eseményei a szervezet mitkodésének, hanem tevékenységek egyiitteseként folyamatosan
miikddnek €s fejtik ki hatasukat.

A kontrollokat a vezetdk, illetve munkatarsak miikodtetik, 6k felelnek a kontroll célkitiizések
kialakitasaért, a miikodtetés megszervezéséért €s folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok
figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek modszeriik szerint a kovetkezOk lehetnek:

- feliigyeleti ellendrzés - a vezetdk altal végzett feliigyelet és feliilvizsgalat,

- szervezeti kontrollok - a szervezet struktrajabol ered6 ellendrzési pontok vagy

folyamatok (példaul a feladatkdrok szétvalasztasa és a feleldsségi korok vilagos
meghatarozasa);



- jovahagyasi kontrollok - a jovahagyast megalapoz6 el6készitések megtorténtének
dokumentaciods ellendrzése, illetve a megfeleld szintii jovahagyas elmaraddsanak
kisziirése;

- miikddési kontrollok - a feladatok teljes korti €s szabalyszerti végrehajtasanak

biztositasa.

- hozzaférési kontrollok - mind fizikai ellendrzés, pl. biztonsagi €s logikai ellendrzési
pontok, mind a szamitogépes iratok jelszavas védelme;

- a mukodési folytonossag megszakitasanak kontrollja - a miitkodés fenntartasanak
biztositasara, amennyiben nem vart kiilsé események kovetkeznek be (példaul katasztrofa
esetére helyreallitasi terv, feladatok atadasanak rendje, tlizvédelem);

- dokumentacios kontrollok - a dokumentécios rend kialakitasaval, és valamennyi
folyamat tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat eléird
kovetelmények betartdsat megfeleléen nyomon kdvetd iratok kezelését, sziikség szerinti
visszakeresésének lehetdségét jelentik.

A kontrollokat - a folyamat Osszetettsége €s jelentésége fiiggvényében - folyamatba épitett,
eldzetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentalasi
kovetelményének meghatarozasara az ellendrzési nyomvonalban keriilt sor.

Az alkalmazand6 kontroll modszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az eréforrés
igényt (emberi, eszkoz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal elért
haszon, vagy az altaluk elkeriilt kar nagysagat.

3.4 Folyamatok kontrollja

A kontroll tevékenységek azokat az iranyelveket és eljarasokat jelentik, amelyek eldsegitik a
vezetOi utasitdsok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitlizései megvaldsitasaval jaro
kockéazatok kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét. A kontrollok nem egyszeri
aktusai, eseményei a szervezet mikodésének, hanem tevékenységek egyiitteseként
folyamatosan miikddnek és fejtik ki hatasukat.

A kontrollokat a vezetok, illetve munkatarsak muikodtetik, 0k felelnek a kontroll célkitizések
kialakitasaért, a miikodtetés megszervezéséért €s folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok
figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek modszeriik szerint a kdvetkezok lehetnek:

- feliigyeleti ellendrzés - a vezetdk altal végzett feliigyelet és feliilvizsgalat,

- szervezeti kontrollok - a szervezet struktrajabol ered6 ellendrzési pontok vagy

folyamatok (példaul a feladatkorok szétvalasztasa és a feleldsségi korok vilagos
meghatarozasa);

- j6vahagyasi kontrollok - a jovahagyast megalapoz6 eldkészitések megtorténtének
dokumentacios ellendrzése, illetve a megfeleld szintii jovahagyas elmaradasanak

kiszlrése;

- mitkddési kontrollok - a feladatok teljes korli és szabalyszer(i végrehajtasanak

biztositasa.

- hozzaférési kontrollok - mind fizikai ellendrzés, pl. biztonsagi és logikai ellendrzési
pontok, mind a szamitogépes iratok jelszavas védelme;

- a miikodési folytonossdg megszakitasanak kontrollja - a miikodés fenntartasanak
biztositasara, amennyiben nem vart kiilsé események kovetkeznek be (példaul katasztrofa
esetére helyredllitasi terv, feladatok ataddsanak rendje, tizvédelem);

- dokumentacios kontrollok - a dokumentacios rend kialakitasaval, és valamennyi

folyamat tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat eldird
kovetelmények betartasat megfelelden nyomon kovetd iratok kezelését, sziikkség szerinti
visszakeresésének lehetdségét jelentik.

A kontrollokat - a folyamat Gsszetettsége és jelentésége fiiggvényében - folyamatba épitett,



elézetes, utdlagos ¢és vezetdi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentélési
kovetelményének meghatarozasara az ellendrzési nyomvonalban kertilt sor.

Az alkalmazand6 kontroll modszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az eréforras
igényt (emberi, eszkoz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal elért
haszon, vagy az altaluk elkeriilt kar nagysagat.

3.5 ,,Négy szem” elve

A kozosségi €és hazai —belso ellendrzéssel foglalkozo —jogszabalyok altal is javasolt kontroll-
mechanizmus a ,,négy szem elve”, ami az irat, pénziligyi dokumentumok, beszamolok,
jelentések, allasfoglaldsok tekintetében minimum két ember altali attekintési kotelezettsége.
Ez a tipust ellendrzés a folyamatba épitett ellendrzés keretében valosul meg.

Barmely végrehajtasi és pénziigyi miivelet befejezését megeldzden az adott feladatot ellatd
személy munkajat egy masik személy teljes kortien, dokumentéltan feliilvizsgalja.

Az ellendrzés dokumentalasa torténhet ellendrzési listdk alkalmazéasaval, illetve a szolgalati ut
¢és kiadmanyozasi szabalyok, tovabba a feleldsségvallalasi rend betartasanak kotelezettségével.
A tarsulas hatdlyan kiviilre, kiils6 szervezetek/ligyfelek részére juttatott irasbeli
dokumentumok, jelentések esetében kiillondsen elétérbe kell helyezni a ,,négy szem” elvének
érvényesiilését, a jovahagyott, é&s minden szervezeti egység altal alkalmazott
formanyomtatvanyokon keresztiil (pl. kaucio, letéti dij visszafizetés, stb.)

3.6 A FEUVE rendszer miikodése

A kontrolltevékenység részeként az Irodavezetd koteles minden tevékenységre
vonatkozoan biztositani a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetoi ellendrzést,
kiilondsen az aldbbiak vonatkozasaban:

- a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése, ideértve

[1 a koltségvetési tervezés,

[ a kotelezettségvallalasok,

[] a szerzddések,

0 a kifizetések,

[1 a timogatasokkal val6 elszamolas,

[] a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is,

- a pénziigyi kihatast dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsaga,

- a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

- a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés
¢és beszamolas) kontrollja.

3.6.1 A FEUVE az alabbiak szerint részletezett tevékenységekre bonthato:

- a tevékenységek folyamataba épitett ellendrzés. E rendszer sajatossaga, hogy akkor
jelez, ha a kovetelményektdl eltérést észlel. A jelzésnek oda kell irdnyulnia, ahol a
leggyorsabban lehet a kérdéses tigyben intézkedni, a hibat kijavitani, elharitani.
Eredményessége jelentdsen befolyasolja a szervezettséget, a mindséget, a hatékonysagot.
Megszervezésének alapfeltétele a tevékenység zart folyamatrendszerének biztositasa.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés hatékony mitkodéséhez rogziteni kell:

[ az ellendrzés koriilményeit, a folyamatokhoz tartozé ellendrzési pontokat,

[1 az ellendrzés viszonyitasi alapjait és a kdvetelményeket,

] a kovetelményektdl valo eltérés esetén a visszacsatolas modjat és iranyat.

- a miikodési folyamatok eldzetes ellendrzése megeldzi valamely esemény megtorténtét az
utasitasok kiadasat, a hozott dontés végrehajtasat, amellyel biztositott a lehetdség a dontés



vagy rendelkezés esetleges pontositasara, fellilvizsgélatara a hibak megeldzésére.
- az utolagos ellendrzés, amely az esemény, cselekmény a folyamat lezarulasa befejezése
utan torténik meg.

A vezetdk a vezetdi ellendrzést a kovetkezd kdzvetlen eszkozokkel végezhetik:

- az alairasi jog gyakorlasaval (megtagadja az alairast, ha nem hajtottak végre az
intézkedéseket, és szabalytalan tranzakciot akarnak végezni);

- az informdciok elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott informécidk, jelentések
jelzik-e a modositott gyakorlat hasznat);

- beszamoltatassal (személyesen szamon kéri az érintett munkatarsatol a végrehajtas
megtorténtét s eredményét);

- helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, ligylet eldirtaknak megfeleld
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli);

- kontrolling mtikodtetésével (tamaszkodik a kontrollig altal adott informacidkra és
javaslatokra);

- a meghatarozott teljesitmények alakulasdnak ellendrzésével (mennyiségi €s mindségi,
valamint fajlagos mutatokkal);

- 0sszehasonlitassal (mds, azonos feladatot ellatd szervezeti egységek, kiilsé intézmények
adataival, gyakorlataval, eredményeivel valo 6sszehasonlitassal);

- intézkedések nyomon kovetésével (6nbeszamolok bekérésével, vagy a belso ellendr
megbizasaval).

4. Informacio és kommunikacio

A BKr. 9. §-a szerint: ,,(1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani
¢s miikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idoben eljutnak
az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

(2) Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.”

A kommunikacids rendszer kialakitasakor, és miikddtetése soran figyelemmel kell lenni arra,
hogy

- abban minden olyan adat és informécié megjelenjen, és kertiljon feldolgozasra, amely
alapvetden sziikséges az intézmeény iranyitasa €s ellendrizhetdsége szempontjabol;

- az informadcio, és az azt dramoltaté kommunikacios csatornak €s eszkdzok egymast
kiegészitd tényezOk, barmelyikben meglévd gyengeség vagy hidnyossag negativan hat a
masik mindségére.

4.1 Informatikai rendszerek miikodése, biztonsaga

A miikodési stratégianak és feladatai megvaldsulasanak eldsegitése érdekében

miikodési folyamatait informatikai eszkdzok hasznalataval teszi hatékonyabba,
gazdasagosabbd. Az informatikai eszk6zok egyre szélesebb korii hasznéalata azonban 1j, eddig
nem tapasztalt, valtozé és mindig megjuld kockazatot is jelent.

A kockézati tényezok hatékony kezelése érdekében szabalyozni sziikséges az intézmény
informatikai rendszeréhez torténd hozzaférés szabdlyait, és ezek ellendrzését, amely
szabalyozas egységes keretszabalyokat, értelmezéseket fogalmaz meg, és irdnymutatast ad az
informatikai eszk6zok felhasznal6i szamara, rogzitve azokat az eldirdsokat, melyeket a
munkakoriikhoz rendelt adatok kezelése soran kovetniiik kell.

Az informacidaramlas kapcsan, mindegyik esetben kiilon kell foglalkozni azokkal az
informaciokkal, amelyek a tarsulds szempontjabdl bizalmasan kezelenddk, amelyek
illetéktelenekhez jutasa ellentétes az intézmény érdekeivel. Ezért lehetdség szerint célszerti az
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informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény
eldirasainak figyelembevételével meghatarozni azokat az informaciokat, amelyeket
bizalmasan kell kezelni, és az erre vonatkozd szabalyok megsértéivel szemben szankciok
alkalmazasat kilatasba helyezni. Emellett gondoskodni kell arrél is, hogy a bizalmas
informaciokhoz csak az arra feljogositottak juthassanak hozza, tovabba hogy az ilyen
informaciok birtokosai az informéciokat ne adjak tovabb, illetve csak a szabalyzatban
meghatarozott csatornakon tovabbitsak.

A kozérdekii adatok megismerése kozzététele vonatkozasaban a Tarsulas elkészitette a
»Szabalyzat a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl” szolo szabalyzatot.

A belsd informécids és kommunikacios rendszer biztositja a vezetés altal kitlizott

célok, a teljesitésiikkel 6sszefliggo feladatok, a feladatok teljesitését szolgald eldirasok,
kovetelmények és feltételek minden munkatérs altali megismerhetdségét, illetve tajékoztatast
nyujt a vezetok szdmara a feladatok végrehajtasanak, a kitizott célok elérésének helyzetérdl, a
célok elérését veszélyeztetd kockazatokrol. Ezek az informéciok biztositjak a kiilsd
partnerekkel dsszefiiggd informacids kapcsolatok objektivitasat is. A szervezeti egységek
egylttmiikddésének is alapveto feltétele a kolcsonds informaciocsere. A rendszer a kitlizott
célok elérését segitve mitkddik, ha a rendszert alkotd folyamatok kozott megfeleld az
informaciok aramlasa.

Fontos, hogy az intézményen beliil kialakitott kommunikaciés ¢és informacios rendszer
biztositsa vertikalisan €s horizontalisan a szabalyozott tevékenységhez sziikséges id6pontban,
kell6 mennyiségben és megfeleld mindségben a szervezeti egységek iranyithatosaga és
ellendrizhetdsége szempontjabol sziikséges, fentrdl lefelé iranyuld informaciok (célok és
elvarasok, értékelés, feladatok kijeldlése, kontrollfeleldsok megnevezése stb.) eljutasat, illetve
az alulrol felfelé aramlé informéciok (kockazatok azonositasa, a hidnyossagok, csaldsok, a
szabalytalansagok bemutatdsa, beszamolas a miikddésrdl €s a pénziigyekrdl stb.) rendeltetési
helyiikre, a vezetékhoz valo eljutasat — a szolgalati it betartasaval.

A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informacios rendszer harom f6 6sszetevdjének
egylittmiikdését:

- a dontéshozo vezetonek (aki informaciokat kap a BMSZKI-t érint6 tényekrdl, amelyek
segitségével dont a tervezés, a megvaldsitas és az ellendrzés maodjardl és tartalmarol),

- az informdacionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatoak a
dontéshozatalban),

- az informatikai rendszernek (amelynek segitségével allitjak eld, rendszerezik és

kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges informacidkat).

A FEUVE rendszerbe beépitett ellendrzési pontok, kontrollok, céljuknak megfeleléen adnak
az esetek dontd tobbségében azonnal felhasznalhatd informaciokat a kiilonb6z6 szintii vezetok
szamara. Az informaciok jelzés értékiiek abbol a szempontbol, hogy az ellendrzott
tevékenységet a kitlizott céloknak megfelelden végzik, vagy a cél elérése a nem megfeleld
munkavégzés miatt veszélyben van.

A kontrollok altal nytjtott informaciokat a kiilonb6z6 szintli vezetdk, kompetencidjuknak
megfelelden, szelektiv modon hasznosithatjak.

4.2 Az iktatas rendszere

A tarsulas miikddésének egyik fontos kovetelménye az irdsbeliség, a tevékenységhez
kapcsolodo feladatok kiadasa, és az elvégzés dokumentalasa. Ezért kiemelt szerepe van a
kiviilrdl, a partnerektdl, iigyfelektdl, intézményektdl, allami és nem allami szervektdl érkezett,
¢s a szervezeten beliil keletkezett iratok, tovabba az ligyintézés kiilonbozd fazisaiban tett
intézkedések - tartalmat, modjat rogzito iratok - nyomon kdévethetdségének.
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Az intézmény miikodésének velejaroja az ligykezelés, amely megkdveteli, hogy minden irat —
ami a tarsulashoz érkezik vagy a tarsulason beliil keletkezik - tigyenként megfeleléen
Osszekapcsolva nyilvantartasba keriiljon, ezaltal megfeleld attekintést nytjt az adott ligy teljes
vertikumaroél, az tigyintézés iddintervallumarol.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadasa (annak kinyomtatasa), posta bontasa, rendszerezése, iktatasa, elosztasa,
nyilvantartasa, az ligyintézés soran keletkez6 eredmények leirdsa, tovabbitdsa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése, illetve levéltari drizetbe adasa.

A megfeleld kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatési rendszerben 1év6
dokumentumokhoz val6 hozzaférési jogosultsagok meghatarozasarol, a bizalmas informaciok,
¢s személyes adatok védelmérol.

Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igénylo ligyek elérehaladasanak nyomon
kovethetdségét, illetve az intézkedési hataridok betartdsanak monitoringjat.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

4.3 Kommunikacio

A tarsulas kommunikacidjanak soran figyelemmel kell lenni arra, hogy

- minden olyan informadci6 és adat keriiljon 4tadasra, amely sziikséges a miikodéshez,
- a szervezeti egységek egymas kozotti 6sszehangolt tevékenységét eldsegiti, és

- minden olyan informdaci6 megjelenjék, amely sziikséges az ellendrzéshez.

5. Monitoring

A Bkr. 10 §- szerint: ,,A koltségvetési szerv vezetdje koteles kialakitani a szervezet
tevékenységének,a célok megvalositdsanak nyomon kovetését biztositd rendszerét, mely az
operativ tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos €s eseti nyomon kovetésbol,
valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil miikodo belsd ellendrzésbol all.”

Az intézmény vezetdje koteles olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetdi
informécios rendszert) miikddtetni, mely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositdsdnak nyomon kovetését.

A monitoring rendszerrel szemben kdvetelmény, hogy alkalmas legyen:

- a belsd kontrollok - beleértve a FEUVE rendszert is - miikddésérdl megfeleld,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok biztositasara,

- a kiilonbozo teveékenységi korok kapesolddasi pontjain eldirtak betartasanak figyelemmel
kisérésére,

- a tevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, és mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkoz6 javaslatok megtételére,

- a belsd ellendrzés miikddési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A monitoring rendszer hatékony miikodésének alapfeltétele a megfelelden kialakitott és
mikodtetett jelentéstételi rendszer. A belsd kontrollokban taldlhato hidnyossagok észlelése
esetén minden vezetdnek, a hidnyossag észlelését kovetden, azonnali jelentéstételi
kotelezettsége van. Ennek irdnya a szervezeti egységtdl kiindulva, a jelentési folyamatban
alulrdl felfelé torténik a megfelel6 magasabb szintekre (szolgalati ut). Az intézmény vezetése
altal meghatarozott, hatarértékeket meghaladd, jelentds hianyossdgokat a szolgalati 1t
betartdsaval a Tarsulds vezetésének a tudomdésara kell hozni, egyes esetekben pedig
gondoskodni kell azok nyilvanossagra hozatalardl is.

5.1 Belso ellenérzés

A bels6 kontrollrendszer keretén beliil mitkodo belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
miikodését fejlessze, €s eredményességét novelje.
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A belso ellendrzés rendszerszemléletti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti
az iranyitasi és belso kontrollrendszer hatékonysagat.

A belso ellendr bizonyossagot add €s tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsé szabalyzatoknak valdo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgéalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg.

A belsé ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem vonhaté be.

Az intézmény vezetdje biztositja a belsé ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

- az éves ellendrzési terv kidolgozésa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével,

- az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

- az ellenOrzési modszerek kivalasztasa,

- kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, és

- az ellendrzési jelentés elkészitése tekintetében.

A belsé ellendrzést végzo személy munkajat a vonatkozo jogszabalyok szerint végzi, az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok, és a belso
ellendrzésre vonatkoz6 nemzetkozi standardok figyelembevételével.

A belso ellendrzést kiilsé vallalkozd bevondséaval végzik.

A belso ellendérzésre vonatkozo szabalyokat a Belso Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

5.2 Szervezeti célok megvaldsitasanak monitoringja

A folyamatos monitoring beépiil az ismétlédé, mindennapi miikdodési tevékenységeibe,
magaba foglalva a vezetOk rendszeres feliigyelet-ellatd, ellen6rzd tevékenységét
(kontrollelemek miikddtetése), valamint egyéb ellendrzési funkcidkat (beszamoltatas,
rendszeres és idOszaki jelentések készitése), amelyeket a munkatarsak hajtanak végre
feladatkoriik ellatasa keretében.

Az informéacios rendszereken beliil a beszamolasi rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy az
hatékony, megbizhat6 és pontos legyen, a beszdmolasi szinteket, hataridéket ¢s modokat
egyértelmiien kell szabalyozni.

A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e kettd
kombinéciodja révén valosul meg az aldbbiak szerint:

- a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az §sszes kontrollelemre, €s

- magukban foglaljak a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakadalyozasara létrehozott, de nem hatékony, és nem kell6en eredményes belsd
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

- az eseti értékelések gyakorisaga €s terjedelme elsdsorban a kockazatok értékelésétdl, és a
folyamatos monitoring eljardsok eredményességétol fiigg.

- a specifikus értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
iranyulnak, és céljuk biztositani a belsé kontroll, az elére meghatarozott modszerek és
eljarasok kivant eredményének elérését.

A monitoring rendszer hatékonysagat, a szabalyos milkodéstdl valo eltérések okainak
feltarasat, a célirdnyos intézkedések meghatarozasat €s megtételét segiti, ha a vezetés

- tdmaszkodik belsd ellendrtdl (esetlegesen a kiilsd ellendrtdl) szdrmazo, a kontrollrendszer
hianyossagait bemutato észrevételekre, megallapitasokra, a rendszer korszerlsitését célzo
javaslatokra,

- figyelembe veszi a belsd kontrollokkal kapcsolatos hidnyossagokrdl a belsé korbdl érkezo
észrevételeket,

- az értékeléshez alkalmazott mddszereket, eszkdzoket €és forrasokat megfeleld mértékben
Osszhangba hozza az elvart célokkal,

- rendszeresen gondoskodik arrél, hogy az alkalmazottak kell6 mélységben ismerjek az
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etikai kodexben lefektetett elveket, és alkalmazzék is azokat a gyakorlatban,

- megoldja, hogy az értékelések fedjék le azokat a rendkiviili, vagy nem mindennapos
kockézatoknak mindsitett teriileteket is, amelyek a folyamatos monitoring keretében
egyébként nem kertilnek értékelésre (pl. rendkiviili esemény bekovetkeztekor)

- a sziikséges informéciok atadasan, a rendszerek megismerésén, €és az objektiv szakmaisag
alkalmazasan keresztiil biztositja az értékelési tevékenység teljes kortiségét,

- megkoveteli, hogy a rendelkezésre bocsatott, valamint az értékelés soran elkésziilt
dokumentumok 6sszhangban alljanak egymassal.

5.3 Az intézkedési tervek végrehajtasaval kapcsolatos beszamolasi kotelezettség

Az intézkedési tervek nyilvantartdsa a vonatkozé szabalyozasnak megfelelden torténik.

Az intézmény z éves ellendrzési terv végrehajtasarol a targyévet kovetden jelentést kiild a
Tarsulas elnoke részére.

A beszamoloban az el6z6 évben lefolytatott belsé és kiilso ellendrzések kapcsan kiadott
intézkedési tervek alapjan

- végrehajtott intézkedésekrol,

- a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl, tovabba

- az ellendrzési megallapitasok, és javaslatok hasznosuldsanak tapasztalatair6l kell
tajékoztatast adni.

5.4 Bels6 kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

Az intézményvezetd koteles a Bkr. 1. sz. mellékletét képezd nyilatkozatban értékelni a belsd
kontrollrendszerének mindségét. (A nyilatkozat jelen szabalyzat 1. szamt mellékletét képezi.)
A belso kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgélatanak célja a miikodés gazdasagossdganak,
hatékonysaganak, eredményességének timogatasa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével
val6 Osszevetésével kell céliranyosabba tenni. A célok teljesitése érdekében a belsd
kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtozo koriilményekhez igazitva - de legalabb
az éves feliilvizsgalatkor - korszer(siteni kell, melynek keretében a rendszer miikodésében
feltart hibakat - feltarasukat, felismerésiiket kvetden - megfeleld intézkedésekkel €s
eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiiszobdlni, meg kell sziintetni.

A belso kontrollelemek feliilvizsgalatat minden szervezeti egység vezetdje a sajat feladatkorére
nézve végzi el, és errdl tajékoztatja a belsd ellendrt, valamint az intézményvezetot.

6. Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat az alairasaval 1ép hatalyba.

2. A szabalyzat hatalybelépésével a korabbi Bels6 Kontroll Szabalyzat hatalyat veszti.

3. A szervezeti egységek vezetdinek kell gondoskodni arrol, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét a szabalyzat 2. sz.
mellékletében alairasukkal igazoljak.

Nagykanizsa, 2021. december 14.

Polai Gyorgy Balogh Laszlo6
intézményvezetd elnok
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