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BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

A Noégrad Varmegyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Szakképzési Centrum)
kontrolltevékenységének szabalyzatat az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény
(tovabbiakban: Aht), a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a minisztériumok &ltal
kiadott iranyelvek, Utmutatok alapjan a kovetkez6k szerint hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy a Centrum meghatirozza és kialakitsa a szervezeten beliil a
kontrollkérnyezet, a kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informéacios és
kommunikéaciés rendszer, tovabba a nyomon koévetési (monitoring) rendszer
részletszabalyait. Ezen tiilmenden biztositsa a pénzeszkozokkel, a nemzeti vagyonnal térténd
szabalyszeri, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodas feltételeit.

2. A szabdlyzat hatalya

A Bels6 kontrollrendszer szabalyzat hatdlya kiterjed a Szakképzési Centrum kozponti
szervezetére és szakképzd intézményeire is.

3. Jogszabalyok jegyzéke

Pkbt. 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kézérdeki bejelentésekrdl
Btk. 2012. évi C. toérvény a Biintetd Torvénykonyvrol
Szabs. tv. 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

Infotv. 2011. évi CXIL térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

Ajbt. 2011. évi CXI. torvény az alapvet6 jogok biztosarsl
Aht. 2011. évi CXCV. torvény az llamhaztartasrél
Ksztv. 2010. évi XLIIL torvény kozponti dllamigazgatasi szervekr6l, valamint a

Korméany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol

Intr. 50/2013. (IL 25.) Korm. rendelet az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi
rendszerérdl és az érdekérvényesitdk fogadasanak rendjérol

Ahsz. 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

Stratr. 38/2012. (III. 12.) Korm. rendelet a kormanyzati stratégiai iranyitasrol
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Bkr. 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé

kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol

Avr. 368/2011. (XI.. 31.) Korm. rendelet az 4&llamhaztartisrol torvény

végrehajtasarol

4. Fogalmak a szabalyzatban

Belsé' kontroll koordindtor: a Bkr. 2.§ 5. alapjan e feladatkdrében a koltségvetési szerv
vezetbjének kozvetlen irdnyitasa alatt 4ll6, a belsd kontrollrendszer koordinaldséra kijelslt
személy.

Belsé' kontrollrendszer: a szervezeti célok megvaldsitasat segitd eszkozok Osszessége.
Egymaésra ¢épiilé6 ¢és egymast kiegészitd elemei a kontrollkémyezet, az integralt
kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informécids- és kommunikacios
rendszer valamint a monitoring.

Biincselekmény: a Btk. éltal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansdg: j6vébeni eseményekkel kapcsolatos informdaciohiany.
Csoportfacilitdtor: csoporton beliili folyamatok segitdje.

Csoportmunka: transzformativ véltozas elérésére iranyuld beavatkozasi stratégia.

Dialégus: olyan csoportos kommunikaciés mod, amelyben minden csoporttag véleményét
komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz valé eljutis eléfeltétele.

Egyenes szdndék: olyan magatartas, melynek kvetkezményeit tanisitéja kivania.

Ellenorzési nyomvonal: a Kkoltségvetési szerv miikodési folyamatainak —szdveges,
tablazatokkal vagy folyamatébrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonésen a
felelosségi ¢és informaciés szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését €s utolagos ellendrzését.

Eshetdleges szandék: olyan magatartas, melynek kvetkezményeibe tantisitéja belenyugszik.
Etikai vétség: valamely etikai kédex — példaul a Magyar Kormanytisztviseléi Kar

Hivatasetikai Kodexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatisetikai Kdédexe — 4ltal
szankcionalt cselekmény.

Facilitator: folyamatsegito.
Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozé térvény (pl.: Kttv., Attv., Hszt.,
Hjt.) altal szankcionalt cselekmény.

Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai valtozasokat
létrehoz6 folyamatokat értiink alatta, de vannak transzformativ valtozasokat 1étrehozo
folyamatok is.

Folyamatfacilitator: a szervezeten beliili — transzformativ valtozasra irdnyulé — folyamatok
segitoje.

Folyamatgazda: A koltségvetési szerv folyamataiért altaldnos feleldsséget viseld vezetd
beosztast vagy a koltségvetési szerv vezet6jének kozvetlen iranyitdsa al4 tartozo személy
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Folyamatleirds: a folyamattal kapcsolatos Osszes lényeges inform4cié, valamint a
folyamatba tartoz6 tevékenységek 1épésenkénti lefrasa.

Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellaté szakember. Tobbek kozott
szervezi a szervezeti folyamatok azonositasat és leirasat is.

Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allandé hozzaillesztése a
kiils6 igényekhez és a tagabb értelemben vett kdrnyezeti elvarasokhoz.

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- és részfolyamatok egymads
kozotti kapesolatrendszerének leirdsa és szemléltetése.

Folyamatdbra: szimbdlumsorozat, amely leitja hogyan, milyen logikai sorrendben és
1épésekben kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni.

Fofolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altalaban
szervezeti — kiilsd é€s bels¢ — funkcidkkal azonosithaté. Folyamatibraban altalaban nem
lehetséges megjeleniteni.

Gondatlansdg: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusit6ja elére 1atja,
de konnyelmiien bizik azok elmaraddsiban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja
eldre, mert a téle elvdrhaté figyelmet vagy kériiltekintést elmulasztja.

Hanyag gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tandsitoja
azért nem létja elére, mert a t6le elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hatésdgi eljérds: Akr. (az &ltaldnos kozigazgatasi rendtartasrol sz6ol6 2016. évi CL. torvény)
szerinti eljaras.

Hianyossag: valamely kovetelménynek vagy elvardsnak valé meg nem felelés.

Informacios és kommunikdcios rendszer: a szervezeten beliili vertikalis és horizontalis,
valamint formalis és informalis, informacids (egyiranyt) és kommunikéciés (kétiranyi)
informaciotovabbitasi csatorndk rendszere.

Integralt kockadzatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer mikodése.

Integralt kockdzatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményeként 1étrejové kockdzatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magaban foglalja, amelyek kezelése a
szervezet kockazati tiiréshatarara tekintettel indokolt.

Integrdlt kockdzatkezelési rendszer: folyamatalapii kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes mobdszertan és  eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korii azonositdsat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értekelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozoé intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kévetését.

Integritds: az integritds értékvezérelt magatartast jelent. Személyes vagy szervezeti integritas.
Altalaban szervezeti integritast értiink alatta, ecbben az esetben ugy kell értelmezni, hogy az
adott szervezet a kinyilvanitott értékei és elvei szerint miiksdik

Integritds tandcsadé: a hivatali szervezet vezetdje altal az integritdsi és korrupcids
kockazatok kezelésében vald tamogatisra és az integritdsiranyitdsi rendszer és a belsd
kontrollrendszer egyes elemei mikddtetésének koordinaldsara kijeldlt, az Allamigazgatasi
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szervnél foglalkoztatott személy.

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

Integritisi és korrupcios kockdzatok kezelésére szolgdlo intézkedési terv: az Intr. 3. § (D)
bekezdése ltal elbirt intézkedési terv. Az integritésfejlesztési ciklus eleme.

Integritdsi kockdzat: az dllamigazgatasi szerv célkitiizéseit, értékeit, elveit sértdé vagy
veszélyezteté visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetésége.

Integritisjelentés: az Intr. 3. § (2) bekezdése 4ltal eléirt jelentés, amely az integritasi
¢s korrupcids kockazatok kezelésére szolgalé intézkedési terv végrehajtasat és eredményeit
foglalja 6ssze. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritdsirdnyitdsi rendszer: az irdnyitasi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere,
amely az éallamigazgatasi szerv integritds alapn mitkddésének megteremtésében részt vevéd
személyek és csoportok tevékenységének Osszehangolasival, a Bkr. szerinti
kontrollkdrnyezethez illeszkedve biztositia a szervezeti kultira egységét az értékek,
elvek, célkitlizések és szabélyok meghatirozasa, a kovetésiikhoz sziikséges utmutatas és
tanicsadds, a megfelelés nyomon kévetése és sziikség esetén kikényszeritése titjan.

Interju: két vagy t6bb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interju készitéi az interju
alanyat6] informacidkat nyerjenek egy meghatarozott témakdrben.

Intézkedési terv: ha a szovegkdmyezetbdl mas nem kévetkezik, az integritasi és korrupcids
kockazatok kezelésére szolgal6 intézkedési terv.

Kérdoiv: adatgytijtési eszkoz, amely az adatk6zl6k valaszainak rogzitésére szolgal, 4ltaldban
strukturalt, eldre rogzitett kérdéssorok mentén.

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

Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderalt brainstorming a kockazatok azonositésa
érdekében.

Kitettség: a valoszinliség és a kihatds — valamilyen médon — egyesitett mértéke.

Kockdzat: a jovoben valamilyen valdsziniiséggel bekovetkezd esemény, ami bizonyos
mertekben, negativ vagy pozitiv irinyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockdzati tényezé: kockazat okaként azonosithaté kriilmény.

Kockdzati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabél jelentdséggel bird dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockdzati tiiréshatart meghalad6
kockézatokkal —szembeni valaszintézkedések Osszessége. Altaldban  az integralt
kockazatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehet6vé teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra hat6 negativ hatdsok vagy lehetéségek felismerését,
elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockazatkezelési rendszert értiink alatta.

Kockdzatkezelési  stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott
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magatartas.

Kockazatmenedzser: a kockézatok kezelésének szervezéséért felelés személy.
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Kockdzati tiiréshatdr: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezetdje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriilé kockéazatokra.

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

Kontrollkirnyezet: a vezetdk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyanak,
tudatossdgénak kiilsé szemlélé szaméra megfigyelhetd jelei. A kontrollkérnyezet
magaban foglalja az egyéni és szervezeti integritds fejlesztését, az etikai értékeket, az
érintettek szakmai kompetencidjat, a szervezet vezetésének filoz6fisjat és stilusat, a
felelésségi kordk kijeldlésének, a beszamoltatdsnak, valamint teljesitményértékelésnek a
mdldszereit, tovdbbad a vezetbk vezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak
ugyanakkor a szervezet tevékenységét szabalyozo intézkedések, a szabalyozok rendszere és a
szervezetet leir6 dokumentumok is.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljarasok, amelyek biztositjdk, hogy a vezetés A&ltal
megfogalmazott célok és elvarisok végrehajtasra keriiljenek, és az azokat veszélyeztetd
kockédzatokat a tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a
kockéazatok kezelésének eszkbzei.

Koordindcio: a szervezet tagjai cselekvésének Osszehangolasa.
Korrupcio: az integritas hidnya.

Korrupcios cselekmény: olyan szervezeti integritast sérté cselekmény, amelyet a Btk. is
szankcional.

Korrupciés  kockdzat: olyan integritdsi kockdzat, amely korrupciés cselekmény
bekdvetkezésének a lehetéségét jelenti.

Kdizérdekii bejelentés: olyan korilményre iranyulé figyelemfelhivas, amely kériilmény
orvoslasa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgilja. A
kézérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Lehetdség: a szervezeti célok elérése szempontjabol pozitiv kihatast kockézat.

Monitoring: nyomon kovetési mechanizmusok rendszere, amely lehetévé teszi, hogy a
folyamatok és a belsé kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt alljon, igy a
szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud reagdlni a valtozé kiilsé és belsd
kériilményekhez.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul,
¢s elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya
ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadélyozo kériillmény.

Részfolyamat: egy fofolyamatba tartoz6, elkiiloniild eredménnyel jar6d, egyméshoz
kapcsolodo tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges folyamatabraval 4brazolni.
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Szabdlysértés: a Szabs. tv. dltal szankcionalt cselekmény.
Szabdlytalansdg: a szervezeti integritast sérté esemény korabbi elnevezése.

Szandékossdg: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanusitdja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

Személyorientdlt koordindcio: egyrészt személyes hatdsgyakorlas masokra egy cél iranti
kodzos eréfeszités érdekében, masrészt a kozos értékek és célok folyamatos kimunkaélasa és a
koriilményekhez igazitasa. Az angol ,,.Leadership” kifejezésnek megfeleltethetd.

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

Szervezeti integritds: az dllamigazgatasi szerv szabélyszert, a hivatali szervezet vezet6je és
az irdnyité szerv 4ltal meghatarozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikddése.

Szervezeti integritist sértd’ esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az
irdnyité szerv altal meghatdrozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleldé miikodéstol eltér.

Szervezeti integritdst sértd eseményre vonatkozd bejelentés: olyan kozérdekli bejelentés,
amely az adott szervezet integritaséat sérté eseményre vonatkozik.

Szervezeti kultiira: a szervezetben megjelend értékek, attitlidok, szokasok, vélekedések,
hiedelmek Osszefliggd rendszere, amelynek kdzvetve és kozvetetten tapasztalhatd részei
(nyilvanvalo és rejtett, nehezen felismerhetd elemei) is vannak.

Technikai vdltozds: olyan szervezeti valtozas, amely a szervezet miikodési modjat
érdemben nem véltoztatja meg, csak valamely részelem korrekcidjat célozza. Technikai

valtozas esetében valamilyen valtozas van a szervezetben, de maga a szervezet valdjaban
nem valtozik.

Technikai koordindcio: jellemz6en formalizalt, dokumentalt eszkozokkel torténd szervezeti
koordinacio.

Transzformativ vdltozds: olyan szervezeti véltozés, amely érdemben véltoztatia meg a
szervezet mikodési moédjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is valtozik.

Tudatos gondatlansdg: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitdja
elére latja, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban.

Valosziniiség: egy esemény bekovetkezésének esélye.
Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabol negativ kihatasu kockazat.

Vezetoi nyilatkozat: a Bkr. 11. § (1) bekezdése 4ltal eldirt, a Bkr. 1. melléklete szerinti, a
belsd kontrollrendszer miikodésérdl sz616 vezetdi nyilatkozat.



IL
KONTROLLKORNYEZET

A Szakképzési Centrum kancellarja a jelen szabalyzatban olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki
melyben:

a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok 4tlathatoak,

b) egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

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

d) é4tlathaté a humaner6forras-kezelés,

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

A kontrollkdrnyezet létrehozasiban a kancellar szerepe és feleldssége, hogy pozitiv
kontrollkérnyezetet hozzon létre.

A kancellar felelossége érvényre juttatni a koltségvetési szerv mitkddésében a szakmai
felkésziiltség, a partatlansag ¢és elfogulatlansdg, az erkdlesi fedhetetlenség értékeit, valamint
biztositani a kzérdekek el6térbe helyezését az érdekekkel szemben.

1. A vezetés filozéfiaja és stilusa

Szervezetiink alapvetd céljait, tevékenységi korét és feladatait az Alapité Okirat, valamint a
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat tartalmazza. A szervezeti struktira kialakitdsénal alapvet
cél volt a szervezet folyamataira, szervezeti egységeire, dolgozokra bontott, konkrét, a
feladatokat és feleldsoket is megjelld kontroll elemek meghatarozasa és mikodtetése.

A szervezetink linedris irdnyitassal (ala- és folérendeltségi viszony) miikédik, amelynek
alapja, hogy a feladatok és hataskorok, valamint a felelésség egyértelmiien elhatérolasra
keriiltek. A szervezet felépitését attekintheté médon a Szervezeti és Miksdési Szabalyzat
mellékletét képezd szervezeti dbra tartalmazza. Ebbdl egyértelmiien kittinnek a szervezeti
egységek megnevezései, azok vertikélis és horizontélis kapcsolatai, az ald- és folérendeltség,
az egymasmellettiség és az egylittmiikdési kitelezettség viszonyai.

A belsé kontrollrendszer hatékony miikodtetése érdekében a kancellarnak el kell
kotelezodnie a kontrollrendszer mellett és ezt az elkotelezett-ségét a  tetteivel
(példamutatas) és kovetkezetességével demonstralnia is kell a munkatérsak részére.
Kiiléndsen, hogy a szervezet vezetbje hogyan ,viselkedik” a szervezet mikodésének
mindennapjaiban. Néhdny tényez6t, amelyekbdl tetten érhetd a vezetés filozofisjanak és
stilusanak értékelése:

— kialakitotta a szervezet j6vO képét, célkitiizéseit, és az ezzel 5sszhangban 4116
értékeit, €s ezekkel osszhangban cselekszik,

— megfeleld személyes integritdssal rendelkezik,
~ feleldsségvallalas szintje az SzZMSz alapjan valosul meg,

— megfelel6 kommunikacid, atlathatosag biztositott a szervezeten
beliil,



— koveti és kdvetkezetesen betartatja a jogszabalyokat és a sajat maga altal
megalkotott belsé szabalyokat,

— a vezetd altal valasztott vezetési stilus illeszkedik a szervezethez,
— akulcsfolyamatokat kiemelten kezeli,

— munkatarsak motivalasa, az eredmények elismerése fontos
szempont,

— akockazatok folyamatosan azonositasra és kezelésre keriilnek.

A vezetdnek a megfelelé vezetési stilus kialakitasa érdekében figyelembe kell vennie a sajat
személyiségét €s a kornyezeti adottsagokat is (pl. ha 0j vezetd keriil egy szervezethez,
fesziiltséget okozhat, ha a korabbi vezetének nagyon eltéré volt a vezetési stilusa). A
vezetbknek tisztaban kell lenniiik a sajat vezetési stilusukkal, illetve azzal, hogy az milyen
hatdssal van a szervezetre, tekintettel arra, hogy a vezetd altal mutatott példanak szervezeti
kultira formalé ereje van.

A szervezeti abra nem tartalmazza a dolgozok feladatait és az azokkal 8sszefligg felel6sségi
kovetelményeket, ezek a dolgozok munkakéri leirasdban keriiltek rogzitésre. A szervezeten
beliili és kiviili kapcsolattartds szabélyait, annak moddjait szintén az SzMSz, illetve az
tigyrendek tartalmazzak.

2. A célok kitiizése, beszamoltatas, teljesitményértékelés
a) Célok kitiizése, stratégiai terv készitése

Az intézmény alapvetd céljat, jogszabalyok, bels6 szabélyzatok €s utasitdsok valamint a
stratégiai terv hatdrozza meg. Ennek megfelel6en az alapit6 okirattal 6sszhangban stratégiai
tervet kell késziteni, melyben meg kell hatarozni a hosszabb tivi haladési irdnyokat, a
megvalodsitandod célok fontossagi sorrendjét.

A stratégiai tervet a szabélyzat 1. szdmi. mellékletében foglalt tartalmi kovetelmények
figyelembevételével kell elkésziteni.

A stratégiai tervet az arra €piild éves, vagy még anndl is révidebb iddtartamd, a szervezeti
egységekre lebontott, zart és mérhetd operativ célokra kell bontani. Az alapvetd cél
ismeretében elé kell irni a szervezet alrendszereire, folyamataira, szervezeti egységeire,
és/vagy az egyénekre bontott, konkrét kritériumokat és felelosoket is megjel6ld, szémon
kérhet6 operativ célokat, a teljesités indikatorait, amelyek a stratégiai kontroll elemeiként
miikddnek.

Fontos kovetelmeény, hogy az intézmény a rabizott eszkozoket, forrasokat gazdasigosan,
hatékonyan és eredményesen hasznalja fel. Ennek mérésére ki kell alakitani azokat a
mutatoszamokat (indikatorokat), amelyekkel kiilon-kiilén és egymassal Osszefiiggésben is
mérni lehet a gazdasdgossagot, a hatékonysagot és az eredményességet.
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b) Beszamoltatds

Az intézménynél havi rendszerességli vezetdi értekezleten szdmolnak be a szakképzd
intézmények vezet6i a feladatok teljesitésér6l. A Szakképzési Centrum kozponti
szervezetében a dolgozok folyamatosan tajékoztatjak tevékenységiikrél az érintett vezetdket.
A gazdalkodasi tevékenységrél az éves koltségvetési beszamoldban torténik a beszamolas.

3. Az integritas és etikai értékek

A Szakképzési Centrum mindennapi hivatali/intézményi cselekvéseit meghatarozéd
alapértéknek tekinti a kvetkezoket:

— ahiiség és elkitelezettség,

— anemzeti érdekek elényben részesitése,

— az igazsagos és méltanyos jogszolgaltatas / szakmai feladatellatas,
— améltosag és tisztesség,

— az eloitéletektol valo mentesség,

— apartatlansag,

— afelelosségtudat és szakszerliség,

— az egylittmlikddés,

— az intézkedések megtételére iranyuld aranyossag,

— avédelem.

A lefektetett alapértékekkel szemben tdmaszthato részletes tartalmi kovetelmények a
kévetkezbk:

Minden dolgoz6tol elvart altaldnos magatartasi formak:

— torvenyesség, a koz ¢és az allampolgirok szolgalata, a tirsadalmi
elfogadottsag erdsitése,

— szakmaisag, minéségi munkavégzés, feleldsségvallalas,
— elkotelezettség, megbizhatosag, lojalitas, tisztesség kovetelménye,

— egylttmiikodés, kiszamithatdsag, motivaltsag, a testiileti szellem erdsitése,
torédés a t6bbi munkatarssal,

— ugyfelekkel (tanuldk, sziilék stb) vald foglalkozas,
— egymas kozotti egytittm{ik6dési kapcesolatok,

— partnerekkel folytatott targyalasok,

— munkamoral betartasa,

— maganéleti magatartas,

— akorrupcio és az Gsszeférhetetlenség elkeriilése.

A vezetokkel szembeni alapelvek:
— példamutatas,

— szakmai szempontok érvényesitése,
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— szamonkeérési kitelezettség.

Szervezetliinknél az etikai normdk betartasdval kapcsolatos tapasztalatokat a dolgozok
teljesitményértékelésekor és mindsitésekor figyelembe kell venni, melyért a mindsitést végz6
vezetd felelosséggel tartozik.

Az etikai vétségek, szabalysértések esetén az elkovetokkel szemben a kovetkezd szankcidok
alkalmazhatok:

— fegyelmi eljéras,
— szobbeli figyelmeztetés,

— firésbeli figyelmeztetés,

Az etikai értékek elfogadasanak, érvényesitésének helyzetérdl egyrészt az ligyfelek, tanulok
(stb.), véleményébol, jelzéseibol, masrészt pedig, a munkatarsak kérd6ives megkérdezésének,
csoportmegbeszéléseinek, munkaértekezleteinek tapasztalataibol kell kovetkeztetni.

A Szakképzési Centrum vezetdje a kotelességi elbirdsok betartasa mellett olyan
szabalyzatokat adhat ki, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4all6 forrasok szabalyszeri,
szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A belsé szabdlyzatok
kialakitasanal:

— az adott terliletre vonatkozé jogszabalyi elbirasokat,

— abelso ellendrzés megallapitasait, javaslatait,

— akiils6 ellendrzés megallapitdsait, javaslatait
figyelembe kell venni, ezért felel6s a kancellar.

A kialakitott belsé szabalyzatok lefedik a szervezet teljes tevékenységét, tovabba
egyértelmiien el6irjak:

— a feladatkoroket,

— a felel6sségi koroket,

— abeszamolasi kotelezettséget,

— az ellendrzési jogkoroket.

4. Elkotelezettség a szakértelem mellett

Szervezetiinknél fontos cél, hogy a huméner6forras-gazdalkodas révén az emberi (human-)
eréforrasok megszerzése, megtartasa, megbecsiilése, fejlesztése, hatékony és eredményes
foglalkoztatasa megvaldsuljon.

A humaénpolitikai feladatokat, munkaligyi referens latja el, melynek konkrét feladatai az
SzMSz-ben keriiltek rogzitésre, tovabba a feladatot ellatok személyes munkakéri
kotelezettségeit a munkakori leiras tartalmazza.

A humaénpolitikai feladattal megbizott személy alapvet6 feladata a kapacitas biztosit4dsara hat6
kiils6 és belsd tényezok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az egyes tényezOk
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kedvezdtlen hatdsinak mérséklése, illetve a kedvezd helyzet kihasznaldsira megoldasi
javaslatok készitése, a sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, végrehajtasa. A
huméneréforras gazdalkodds fontos eleme az azt befolydsolé kiilsé és belsd tényezbk
megismerése, melyek szervezetiinknél a kévetkezok:

Kiilsé tényezdk Belsé tényezik |

A kiiltségveté_si szerv iﬁdraj zi | A szervezeti felépi_tég ésaz '
elhelyezkedése elhelyezkedés .
A térsadalmi-g_z;zdaségi kdrnyezet Az elvart ,zszo_l_gél%si:’ szinvonal '

A dolgozékkal szembeni végzettségi, |
képzettségi, gyakorlati, etikai
kovetelmények

Tertileti munkaerd kindlat mennyisége | A bérezési lehetdségek

Temle,t1 munkaerd mindsége, szakmai A munkahelyi légkér
| Osszetétele

Stb. | Stb.

Az orszagos és teriileti
gazdasagpolitika

A munkakorok betoltésére meghirdetett palyazatokban pontosan és egyértelmiien kell
megfogalmazni azokat a kovetelményeket, amelyek az adott munkakdr betoltésénél
meghatdrozéak (iskolai végzettség, szakiranyu képzettség, gyakorlati idé, magatartasi
kovetelmények stb.). Indokolt esetben kiilon ki kell térni azokra a sajatossagokra, amelyek a
munkakor betSltésénél elényt jelentenek (pl. nyelvismeret, azonos munkakdrben eltdltott
id6tartam stb.). A palyazatok el6irtaknak megfelel® kiirdsa a munkaiigyi referens feladata.

Jogszabaly - vagy jogszabély altal meghatérozott esetben a munkaltatéi jogkor gyakorléja - a
munkaviszony létesitését a biintetlen el6élet, cselekviképesség, legalabb kozépiskolai
végzettség, magyar allampolgarsag mellett — azon tdlmenden - meghatarozott iskolai
végzettséghez ¢és szakképzettséghez, szakképesitéshez, munkakori kovetelményhez, illetve
gyakorlati id6 letoltéséhez, valamint egészségi és pszichikai alkalmassighoz, tovabba
képességhez  kétheti. Az egyes munkakdrok betdltéséhez  sziikséges  szakmai
kovetelményeket a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A felvételi eljaras soran, a formai kovetelmények és a végzettséget, képzettséget bizonyito
igazolasok meglétének ellendrzése mellett, személyes meghallgatis keretében meg kell
gy6z6dni a jelentkezé ambicidirdl, érdeklédési korérdl, probléma érzékenységérél,
problémamegoldd képességérol, kommunikacios képességeirdl, Snmagéval szembeni kritikai
készségérol, szamitogép kezelési ismereteirl stb. A felvételi eljarasban a kovetkezé
személyek vesznek részt:

- amunkaltatéi jogkor gyakorldja,

- aszemélyligyi tigyintéz0,

- az érintett szervezeti egység vezetdje.

Az 1 dolgozdk felvételét kovetden gondoskodni kell a dolgozok folyamatos képzésérél,
tovabba a megfelel6 anyagi és erkdlcsi motivalasarol.

A kancellar koteles a munkavégzéshez szilkséges ismeretek megszerzését biztositani. A
dolgoz6 koteles munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossiggal, a munkajara
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vonatkozé szabalyok, eléirasok és utasitasok szerint végezni. Az 0j dolgozénak munkiba
allasakor valamennyi, a munkakérére vonatkozo szabalyzatot, irasos utasitast, folyamatleirast
rendelkezésre kell bocsatani, tovabba azokat az eszkézoket, amelyek a feladat ellatisihoz
nélkiil6zhetetlenek.

A szervezetiink vezetésének a feladata, hogy a dolgozokkal szemben képzettségi szintjének,
gyakorlottsdganak figyelembe vételével olyan tovabbképzési kovetelményeket timasszon,
amelyek megvalositisat a rendelkezésre allo er6forrdsok lehetové teszik, és amelyek
ténylegesen segitik a hatékonyabb munkavégzést. Szervezetiinknél a koévetkezd képzési
formakat alkalmazzuk:

— Iskolarendszerii képzés: olyan képzés, amelynek résztvevoi a képzd
intézménnyel tanul6i vagy hallgatéi jogviszonyban allnak,

— Iskolarendszeren kiviili képzés: olyan képzés, amelynek résztvevoi nem
allnak a képz6 intézménnyel tanuléi vagy hallgatéi jogviszonyban,

— Kompetencia: a feln6ttképzésben részt vett személy ismereteinek,
készségeinek, képességeinek, magatartisi, viselkedési jegyeinek
Osszessége, amely altal a személy képes lesz egy meghatarozott feladat
eredményes teljesitésére,

— Belsé képzés: a munkaltatd 4ltal a sajat dolgozdi részére sajat
munkaszervezetén beliil, nem tlizletszerlien szervezett képzés, illetve a
kiilon jogszabalyok alapjan végzett tovabbképzés,

— Nem formilis tanulidsnak mindsiilé képzések: a munkahely, tarsadalmi
és egyéb szervezetek altal szervezett olyan rendszerezett oktatds-tanulés,
amely oktatasi, képzési intézményeken kiviil az egyén igénye és
kezdeményezése alapjan valdésul meg, és amely kozvetleniil nem
kapcsolodik képesités megszerzését tantisito okirat megszerzéséhez.

A huméner6forras gazdalkodas egyik fontos feladata, hogy a kéltségvetési szerv vezetése és a
dolgozok egyiittesen talaljak meg azt az optimalis képzési format és tartalmat, amely mindkét
fél szamara biztositja a képzés, tovabbképzés révén elérhetd kilesonds elénydket.

5. Szervezeti struktura

A Szakképzési Centrum vezetése elkdtelezett a vilagos szervezeti struktira, atlathato
folyamatok biztositasaban.

A Szakképzési Centrum gazdasagi szervezete altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a gazdasagi szervezet vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskoérét, a
helyettesités rendjét, tovabba a gazdasigi szervezet koltségvetési szerven beliili bels6 és azon
kiviili kiilsé kapcsolattartdsdanak moédjat, szabalyait részletesen a gazdasigi szervezet
ligyrendje, valamint az SZMSZ tartalmazza.

Az egyéb szervezeti egységek szervezeti struktirajat a koltségvetési szerv Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz) és a szervezeti egységek iigyrendje
tartalmazza,

Szervezetiinknél a szervezeti felépités a legegyszer(ibben és a legattekinthet6bb médon az
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SzMSz mellékletét képezd szervezeti abrabdl ismerhetd meg.

6. Belso szabalyzatok kialakitasa, felelésségi- és feladatkorok

A Szakképzési Centrum vezetdje a kotelességi eldirdsok betartdsa mellett olyan
szabalyzatokat adhat ki, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabélyszeri,
szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznaldsat. A belsd szabalyzatok
kialakitasanal, a felel6sségi korok meghatirozasanal:

a) engedélyezési, jdvahagyasi és kontrolleljarasokat,
b) a dokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozzaférést,
¢) beszamolasi eljarasokat
figyelembe kell venni, ezért felelés a Szakképzési Centrum kancellarja.

A kialakitott bels6 szabalyzatok lefedik a szervezet teljes tevékenységét, tovabba
egyértelmiien el6irjak:

— afeladat,

— afeleldsségi koroket,

— abeszamolasi kételezettséget,

— az ellendrzési jogkoroket.

A szabdlyzatok aktualizalasat, évente marcius 31-ig el kell végezni. Amennyiben év kdzben
jogszabaly moédosités, vagy belsd szervezeti, személyi véltozasok torténnek, abban az esetben
90 napon belill sziikséges a médositasok elvégzése.

A szabalyzatok megismertetése a Szakképzési Centrum elektronikusan, a Szakképzési
Centrum hivatalos honlapjan térténé (nmszc.hu) kizzététel utjan biztositja. Arrél, hogy a
Szakképzési Centrum mely szabdlyzatait, milyen webcimen, és melyik meniipontban
ismerheti meg a dolgoz6, megismerési nyilatkozatot kell alairni minden alkalmazottnak jelen
szabalyzat kiadasat kovetéen. A nyilatkoztatas soran biztositani kell a dolgozé szamadra azt a
lehet6séget, hogy ha nem rendelkezik a hozzaféréshez megfeleld eszkdzzel, akkor szakképzd
intézményekben az igazgatd, a Szakképzési Centrum kdzponti szervezetében a kancellar
biztositja szdmara vagy az elektronikus hozzaférést egy arra alkalmas eszkdzon, vagy pedig a
kinyomtatott verzidhoz torténd hozzaférést, a dolgozd valasztdsa szerint.

Abban az esetben, ha a szabalyzatban modositas térténik, akkor a dolgozok a hivatalos e-mail
cimeiken keresztiil kerlilnek értesitésre. Annak biztositisara, hogy azok a dolgozok, akik nem
rendelkeznek hivatali e-mailcimmel is értesiiljenek a valtozasrol, az errél szolé értesitést a
helyben szokasos modon, minden dolgozé szamara lathaté helyen, hirdetdtablara torténd
kifliggesztéssel is biztositani kell. Szervezeti egységenként a helyben szokdsos megismertetést
(kihirdetési helyet) a 2. szdmu melléklet tartalmazza. A szabélyzat modositasardl szolo
értesitésnek legalabb 3 honapig kint kell lennie a hirdet6tablan, a honlapon mindig a legfrisseb
verzionak kell szerepelni.

Uj szabalyzatok kiadésakor, vagy szabalyzatok hatélyon kiviil helyezésekor/megsziintetésekor
szintén szlikséges a megismerési nyilatkozatok aldirasa.
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Tobb szabalyzat egyidejii kiadasa esetén elegendd egy megismerési nyilatkozat alairasa, ha a
megismerési nyilatkozatban a megismertetni kivant szabalyzatok listdja pontosan,
beazonosithatoan felsorolasra keriil.

A szervezetiinknél jovihagyott és hatilyos belsé szabélyzatokrél a Centrum nyilvantartdst
vezet. A nyilvantartds naprakészségéért a kancelldr felel.

7. Szervezeti iranyitas

A kialakitott kontrollkdrnyezet részeként a koltségvetési szerv vezetdje kételes elkésziteni és
rendszeresen felillvizsgalni, aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat. Az
ellenérzési nyomvonal a koltségvetési szerv mikddési folyamatainak tablazatba foglalt
leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felel6sségi és informécids szinteket és kapcsolatokat,
tovabba irdnyitdsi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellendrzését. Szervezetiinknél az ellenérzési nyomvonal téblazatos formaban keriilt
elkészitésre, amit az 1. szdmu fiiggelék tartalmaz.

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, felel6sét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat
felolelve:

— egységes folyamatként bemutatja a k6ltségvetési szerv milkdésének, egyes
tevékenységeinek egymasra ¢épiilé eljarasrendjeit, teljes egészében
tartalmazva az ellen6rzési pontok (tipusok) Osszességét;

— r10gziti a koltségvetési szervre jellemz6 valamennyi tevékenységet,
valamennyi ,,szerepl”, funkcié egyiittes koordinalasaval;

— valamennyi résztvevd szdméra irott és atlathaté formaban meghataroz
feladatokat (kovetendd eljarasokat) megmutatja a szervezet folyamatba
épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszerének
hianyossagait, igy felgyorsitja az iranyitas feleldsségi szintjeinek megfelels
folyamatok sziikséges mértékli atalakitdsat, eldsegiti a miikddtetés
szinvonaldnak, valamint a ny(jtott szolgaltatasok értékndvekedését.

Az ellenérzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozéan 4ttekintést adjon a
vezetOknek, a belso és a kiilsé ellendrdknek és a folyamatban résztvev munkatrsaknak arrol,

hogy:
— mi az adott tevékenységek tartalma,
— mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,
— milyen dokumentumok szolgélnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,
— kik felelések a feladatellatasért,
— hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,
— ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,
— milyen médon kell az ellendrzést végrehajtani,
— hogyan kell a konyvekben valo nyilvéantartést elvégezni.
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A jogszabalyok kotelez6vé teszik, hogy a koltségvetési szervek belsd szabalyzataikat a
jogszabalyvéltozasoknak vagy a feladatvaltozasnak megfeleléen korszertisitsék. Ennek
keretében a kontrollrendszer feliilvizsgalatival 6ssze kell kapcsolni az ellendrzési
nyomvonalaknak a szabalyzatok, jogszabalyi elbirasok, illetve a feladatvaltozasok &ltal
indokolt mértéki és tartalmii médositasat.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsdnak egyik fontos kévetelménye, hogy abban
egyértelmilen legyen meghatirozva a feladatellatasért felelés személy, a feladatellatas
ellendrzése és az azért felelds személy. Ezért az ellendrzési nyomvonalban meghatarozott
ellenérzési pontokon elvégzendd kontrolltevékenységeket ugy kell megfogalmazni, hogy
abbél az ellen6rzés végrehajtasanak modszere és technik4ja is kitiinjon, és alkalmas legyen az
elvégzett feladatok kell6 mélységii dokumentaldsara.

7.1. Az ellendrzési nyomvonal rendszerének felépitése

A szervezetiinknél kialakitott ellen6rzési nyomvonal-rendszer a Szakképzési Centrum
szakmai és gazdasagi tevékenységének egészét lefedi.
Az ellendrzési nyomvonal magédban foglalja a gazdalkodashoz kapecsolédd folyamatok
leirasat, tgy mint:

— Eves koltségvetés tervezése, eléiranyzatok felhasznaldsa

— Befektetett eszkdzokkel vald gazdalkodas

— Kovetelések

— Pénziigyi elszdmolasok

— Kotelezettségek, szallitok

— Személyi juttatasok, jarulékok elszamolésa

— Dologi kiadasok

— Koltségvetési bevételek elszamoldsa

— Konyviteli zarlati feladatok

— Intézményi beszdmolas

— Kozbeszerzési eljaras

— Gépjarmi lizemeltetés

— Miiszaki tizemeltetés

— Huméner6forrds gazdalkodas

— Palyazatok
Szintén tartalmazza a nyomvonal az oktatdsi/nevelési tevékenység szakmai iranyitds
folyamatait:

— Szakmai feladatok, szakmai koordinacio

— Szakmai nyomon koévetés folyamatai

— Szakképz6 intézmények folyamatai

— Kollégiumi iizemeltetés
A fenticken kiviil része még az egyéb éltalanos iranyitdsi, igazgatési, informacié aramlasi,
illetve belsé kontrollrendszer mitkdtetéséhez kapcsolddé folyamatok:

— Altalénos igazgatas

— Informéci6 dramlas

— Adat- és informacidbiztonsag
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— Titkarsagi és iratkezelési folyamatok
— Integritismenedzsment folyamatai

— Integralt kockéazatkezelés folyamatai
— Belsé ellenérzés

A Szakképzési Centrum - eldzéekben vézolt - ellenérzési nyomvonal-rendszerét a 26 darab
csatolt ellen6rzési nyomvonal alkotja. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsanal a folyamatok
¢s a folyamatgazdak azonositdsra keriiltek.

A Szakképzési Centrum kancelldrja koteles gondoskodni az ellenérzési nyomvonal
folyamatos aktualizalasarol, biztositani azt, hogy eldirdsai Osszhangban legyenek az ij
kozponti szabalyozasokkal, kévetelményekkel, médszertani Gtmutatokkal, valamint a helyi
szabalyzatok és a munkakéri leirasok eléirasaival.

A kancellar felelossége és feladata tovabba, hogy e szabalyozas eldirdsai a gyakorlati
munkavégzés soran maradéktalanul betartasra keriiljenek.

8. Kockazati tiiréshatar

A vezet6k kockazatokkal kapcsolatos felelosségének terjedelme az egyes szinteken eltérd, ezért
az egyes vezetési szinteken a kockazati tiiréshatarok a kovetkezdk szerint valésulnak meg:

—  Szervezeti szinti kockdzati tiiréshatdr — Az egész szervezetre vonatkozO Osszes
kockézat mértékét figyelembe véve keriil kialakitdsra. A vezetés megitéli a
kockézatoknak valo kitettség elfogadhaté mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet
hataroz meg a szervezet szamara (a szabalyzat tekintetében ez a Szakképzési
Centrum egészének mikodése soran felmeriilé kockazatokra vonatkozd kockazati
tiréshatart jelenti).

—  Delegdlt kockdzafi tiréshatir — A szervezet egészére megallapitott kockazati
tiréshatart alapul véve keriil meghatdrozdsra, hogy az egyes folyamatok
vonatkozédsaban vagy szervezeti szinteken a kockdzatok mekkora mértéke még
elfogadhaté. Mivel egy adott kockdzat a magasabb szervezeti szinten pontosan
akkora fenyegetettséget jelent, mint az alacsonyabb szinteken (kéltségvetési szervek
esetén ez a minisztérium, onkorményzat stb. egyes f8osztalyainak, részlegeinek
feladat végrehajtasa sordn felmeriild kockéazatokra vonatkozo kockazati tiiréshatart
jelenti), ezért a delegalt tiiréshatar csak kisebb lehet a szervezet egészére megéllapitott
kockazati tliréshatarnal. (Ugyanis a szervezet egészének is vannak olyan kockazatai,
amelyek csak a legfelsé szinten kezelhetk, és ezért nem delegalhatok.)

—  Projekt kockdzati tiiréshatdr — Szervezeti szinten az adott id8szak alatt fut6
projektek kockazta is jelentkezhet. Ezért a projektekre vonatkozé tiréshatart is a
szervezet egészére megallapitott kockazati tliréshatdr figyelembe vételével kell
meghatérozni. A projekt id6tartama alatt valtozhat az elfogadhaténak itélt kockazat
mertéke (szervezetiink esetén ez példaul egy valamelyik operativ program keretén
beliil elnyert palyazati projekt végrehajtasa soran felmeriilé kockézatokhoz rendelt
kockazati tliréshatart jelentheti).
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9. Feladatmegosztas a kontrollkérnyezetben

A szervezeten beliili feladatmegosztast — ki miért felel6s a kontrollkérnyezet kialakitisaban —
a szabdlyzat 3. szdmu mellékletében talalhatd 6sszefoglalé tdblazata tartalmazza.

1L
KOCKAZATKEZELES

Integralt kockazatkezelési rendszer

Szervezetiinknél a kancellar kockazatkezelési rendszert mikodtet, ebben felméri és
megallapitja a szervezet tevékenységében, gazdalkodasiban rejlé kockéazatokat, valamint
meghatérozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat. Szervezetiinknél a kockazatkezelés
egységes ¢s céliranyos gyakorlatanak biztositasat az Integralt kockazatkezeléshez
kapcsoldddan kiadott szabalyzat és eljarasrend tartalmazza.

A szervezeti, és az annak aldrendelt tevékenységi célok meghatdrozdsa mennyiségileg és
mindségileg is mérhetd alapot nyujt a kockéazatok helyi azonositasara. Fontos, hogy a célok a
szervezet minden szintjén ismertté véljanak, és az érintettek azonosuljanak veliik, mert ez
biztositja a lehetdséget a kockazatok felismeréséhez, mennyiségi és mindségi méréséhez,
valamint a sziikséges valaszlépések meghozataldhoz.

Iv.
KONTROLLTEVEKENYSEG

Szervezetiinkn€l a kancellar kételes a kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak
a kockéazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet
integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a

szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzOdések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo
elszamolds, a szabélytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatdst dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysigi és eredmé-
nyességi szemponti megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodads soran az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontbol torténd jovadhagyésa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasigi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetés és beszamolas) kontrollja.
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Szervezetiinknél a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan (a
koltségvetési szerv vezetdje dital) jovihagyott, a dolgozék altal megismert, feladatkori
elkiilonitést r6gzitd bels szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasok tartalmazzék.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint a hivatkozott Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatban
értékelni a koltségvetési szerv kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozat mintajat a
szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmazza.

A kancellar egyes felel6sségi koroket a belsd szabalyzatokban a kovetkezdképen szabalyozta:
Engedélyezési, jovahagyadsi és kontrolleljdrisok

A megfelelé szintli jovéhagyés, engedélyezés hidnydban a tranzakcid folyamatat megallitd
ellenérzési pontok vagy folyamatok, amelyek hatékony mikodése sziikségessé teszi a
jovahagydsi, engedélyezési jogkorsk egyértelmii telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
j6vahagyas, engedélyezés el6tti ellendrzések pontos elvégzésének meghatdrozasat és
dokumentdlasat. Szervezetiinknél az engedélyezési (kotelezettségvallalas, utalvanyozas) és
jovahagyasi (pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités) kontrollejarasokat a ,,Gazddlkoddsi
szabdlyzat” és a »Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités,
utalvanyozas eljarasrendje” tartalmazza, melyben a jogkordk pontos meghatirozasa és a
helyettesités rendje szabélyozasra keriilt.

A dokumentumokhoz valo hozzdférés

A szervezet dokumentacids rendjének kialakitasat, valamennyi tranzakci6 tartalméanak, a
felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat eléiré kovetelmények betartdsat
megfeleléen nyomon kévetd iratkezelést, sziikség szerinti visszakeresésiik lehetéségét
jelentik. Szervezetiinknél a dokumentaciok utjat az ,, Iratkezelési szabdlyzat” tartalmazza,
melyhez szamitogéppel vezetett iktatasi rendszer kapcsolddik.

Az informdciékhoz valé hozzdférés

A vagyontirgyak, eszkozok fizikai védelmére, ellendrzésére (pl. biztonsagi és logikai
ellendrzési pontok), az informéciék biztonsagara (pl. szamitogépes iratok jelszavas védelme)
kialakitott ellenérzési pontok, amelyek egy adott tevékenységben valé részvételt, illetve
feligyeletet csak meghatirozott személyek szdmara tesznek lehetévé. Ez jelentheti a
kdzvetlen fizikai, vagy a kozvetett, dokumentumokon keresztiili hozzaférést is.

Beszamoldsi eljardsok

A szervezet koéltségvetési beszamoldjanak elkészitését és a konyvvezetési feladatok
folyamatos ellatasat (konyvelés, egyeztetés, jovdhagyas, analitikus nyilvantartasok) jelent
tevékenységek Osszességét értjiikk. Szervezetiinknél a beszamolé készitésével Osszefliggh
eljarasrendet a ,, Szdmviteli politika szabdlyzata” és a szamviteli politikdval 6sszefliggésben
kialakitott szabalyzatok tartalmazzak.
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V.
INFORMACIOS £ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

Szervezetiinknél olyan rendszereket kell kialakitani és mikddtetni, melyek biztositjak, hogy a
megfelelé informaciok a megfelelé idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez, - azok ne rekedjenek meg a szervezeti egység szintjén -
melyért a kancellar a felelds. Az informdacids rendszerek keretében a beszamolési rendszereket
Ugy kell miikddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridok és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Szervezetiinknél a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitési rendjét a
~Kozérdekii adatok megismerésére irdnyulo kérelmek intézésének és a kitelezben kozzéteends
adatok nyilvdnossdagra hozataldnak” szabalyzata tartalmazza.

A szervezetlinknél kialakitott és mukddtetett a rendszerbe beépitett ellendrzési pontok,
kontrollok, céljuknak megfeleléen adnak az esetek dontd tSbbségében azonnal felhasznalhaté
informécidkat a foigazgaté és kancelldr szamara. Az informaciok jelzés értékiek abbdl a
szempontbdl, hogy az ellendrzott tevékenységet a kitlizott céloknak megfeleléen végzik, vagy
a cél elérése a nem megfeleld munkavégzés miatt veszélyben van.

Informdcio

Az informéaciés rendszerek pénziigyi, és nem pénziigyi, tdbbek kozétt megfeleléssel
kapcsolatos informdaciokat tartalmaznak, ez teszi lehetévé a tevékenységek folytatdsat és
kontrolljat. A szervezeten beliili adatokon tilmenden a szervezeten kiviili eseményekkel,
tevékenységekkel ¢és feltételekkel is foglalkoznak, amelyek a dontéshozatalhoz és
jelentéskészitéshez (beszamolashoz) sziikségesek.

A vezetés képességét a megfelels dontések meghozataldban alapvetden befolyasolja az
informécié minésége, amely magaban hordozza azt a kévetelményt, hogy az informécionak
megfelelének, idében rendelkezésre &llonak, aktuilisnak, pontosnak és elérhetdnek kell
lennie.

Szervezetiinknél a megfelelé dontések meghozataldra az informaciéval szemben tdmasztott
kovetelmények a kévetkezOk:

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

— 1id6ben rendelkezésre 4ll6 (akkor biztositott, amikor sziikség van rd),

— aktualis (ez a legutolsé megszerezhetd inform4cid),

— pontos (korrekt, hibatlan),

— elérhet6 (az érintett személyek kénnyen hozzajuthatnak).
Az informiciéra a szervezet minden szintjén szilkkség van az eredményes kontroll és a
szervezet céljainak elérése érdekében. A vonatkozd és megbizhatd informaciét olyan

forméaban és abban az id6ben kell az alkalmazottak tudomasara hozni, hogy az lehet6vé tegye
a bels6 kontrollal kapcsolatos és més koételezettségeik teljesitését.

Szervezetlinknél szervezeten beliil és kiils6 feleknek informdaciokat 4tadni — dokumentaltan —
levél vagy e-mail formajiban lehet. Az igy keletkezett iratokat a visszakereshetdség és a
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dokumentalds érdekében a kézi iktatasi rendszerben rdgziteni és azonositdé szammal kell
ellatni.

A szervezeten kiviili (kiilso feleknek) torténé informacié atadas soran a kiadményozast — az
adott ligyintéz6 szigndjaval ellatott — dokumentumok tekintetében a kancellar végzi.

Kommunikacio

A hatékony kommunikacié lefelé, horizontalisan és felfelé irAnyul6 informaci6é &ramoltatéast
jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes struktiirijaban. A szervezet minden
dolgozéjahoz el kell jutnia a legfels§ vezetés vilagos lizeneteinek, hogy a kontroll iranti
feleldsségeket komolyan kell venni. Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie sajat
szerepével a belsé kontrollrendszerben, valamint azzal, hogy sajat tevékenysége hogyan
viszonyul masok munkdjdhoz. Hatékony kommunikaciot kell biztositani minden irdnyban,
lefelé, horizontalisan és felfelé a szervezet minden egységében és a teljes struktiraban,
tovabba a kiilsé szervezetekkel.

Szervezetiinknél a kancellarnak naprakész informaciéval kell rendelkeznie a
teljesitményekrol, fejlodésrél, kockazatokrol és a belséd kontroll milkodésérol, valamint mas
vonatkoz6 eseményekrol és kérdésekrdl. A kancellarak kozdlnie kell a dolgozokkal, hogy
milyen informéciéra van sziiksége, és biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat.

A kommunikécionak ra kell irdnyitania a figyelmet a hatékony belsé kontroll fontossagara és
elvéilaszthatatlansagara minden tevékenységt6l. A szervezet dolgozdinak tudomasara kell
hozni a szervezet kockdzatérzékenységét és kockdzattiird képességét, fel kell hivni a dolgozok
figyelmét szerepiikre és feleldsségiikre a belsd kontroll elemeinek miikodtetésére.

A belsé kommunikécién tilmenden a vezetésnek biztositania kell a megfeleld eszkdzdket a
kiils6 partnerekkel valé kommunikdciohoz mind az informacidk addsa, mind az informaciék
megszerzése tekintetében, mivel a kiilsé kommunikacidé olyan inputot biztosithat, amely
kiilondsen nagy hatast gyakorolhat arra, hogy a szervezet milyen mértékben éri el céljait.

Vertikalis és horizontdlis kommunikdcio

Szervezetiinknél a kialakitott kommunikacids és informacids rendszernek biztositania kell a
vertikalis és horizontalis informaciddramlast.

A dolgozoknak lizenetet kell kapni a kancellartél a kontrollok miik6désérdl, az abbdl eredd
kotelezettségekrdl. Az alkalmazottaknak ismernilik kell sajat szerepiiket a belsd
kontrollrendszerben, valamint azt, hogy sajat tevékenységiikk hogyan kapcsolodik maésok
munkajahoz. Ezek figyelembe vételével a szervezetiinkdn beliil a vertikalis informécidaramlas
feltételeit, a szervezet dltalanos érvényii szabalyaitol kezdve, a részteriiletek szabélyozasan 4t,
az egyedi, konkrét feladatellatds szabalyozasdig, az eseti utasitasig, egymdasra épitett,
hierarchikus eldirdsokkal kell biztositani.

A horizontdlis informaciéaramlés fontos feltétele szervezetink mikodésének. Amig a
vertikalis informdciddramlas az ala- folérendeltség viszonyain alapul, tehit a felettes
utasithatja beosztottjat, a beosztott pedig, kételes tdjékoztatni felettesét, addig a horizontélis
informacidk dramlasa 4ltaldban azonos szinten all6 vezetdk, szervezeti egységek, dolgozdk
kozott zajlik, és a kolcsondsséget, az egymdsra utaltsigot, a koordinalt egyiittmiikodést
feltételezi.
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Az informaciok aramlésat a megfeleld kommunikécios eszk6zokkel megbizhatéva kell tenni,
mind vertikalisan, mind horizontalisan, ezért szervezetiinknél a kancellarnak gondoskodnia
kell azoknak a kommunikécios eszkozoknek a rendelkezésre bocsatasarél, amelyek biztositjak
a sziikséges informéciéaramlast. A kommunikacids eszkdzok kozé tartoznak: a szabélyzatok,
folyamatleirdsok, utasitisok, bemutatok, az ismertetd eldadasok, konzultaciok, a képzés és
oktatds, a hirlevelek, a hasznélati utmutatok, technolégiai leirisok stb., amelyek a
hatékonyabb munkavégzést segitik.

VL
NYOMON KOVETESI (MONITORING) RENDSZER

Szervezetiinknél a kancellar koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megval6sitasdnak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalosulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektol fiiggetleniil miikodo belsé ellendrzésbol all.

Szervezetinknél az allapotok feltérképezése és felmérése mellett a folyamatba épitett
monitoring és az egyedi értékelések monitoring kombinacidja keriil alkalmazasra.

Folyamatba épitett monitoring

A folyamatba épitett monitoring olyan rutintevékenységek dsszessége, ahol:

— afigyelemmel kisérés és az értékelés az operativ miikodésbe beagyazott,

— gyakran valds idejii, de mindenképpen jellemzdje a hiba beksvetkezte és az
észlelés kozott eltelt rovid id6,

— a monitoringot végzd személy maga is részt vesz az adott
munkafolyamatban, vagy valamilyen feleléssége 4ll fenn azzal
kapcsolatban,

— a munkafolyamatért felelos vezet6 kapja az informéaciot.
Szervezetiinknél a folyamatba épitett monitoring a kovetkez6 formakban valésul meg:
— napi konyvelési tételek egyeztetése,
— beérkezo és kimend szamlak egyeztetése,
— eldirdnyzatok teljesitésének feliilvizsgalata,
— likviditasi helyzet (mutatdk alapjan) értékelése,
— analitikdk fékonyvvel torténd idészaki egyeztetése.
Az operativ tevékenység monitoringja a szervezeti egységek (szakképzé intézmények) éves

munkatervei és az arr6l késziilt beszamoldk, valamit az év kézben torténé beszamoltatis
keretében valdsul meg.

Egyedi értékelesek

Az egyedi eértékelés gyakran hasonlé formaban valdsul meg, mint a folyamatba épitett
monitoring, azonban a két monitoring technika kozott a killsnbség szdmottevd. Az egyedi
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értékelést egyrészt kiils6, objektiv, az operativ mikodéstél figgetlen egység végzi, masrészt
az egyedi értékelés targya a bels6 kontrollok miikddése mellett a folyamatba épitett.
monitoring eredményességének vizsgilata is. Amennyiben a folyamatba épitett monitoring
megbizhatoan €s jo1 mikddik, az egyedi értékelés soran felhasznalhatok annak informacioi.
Az egyedi értékelések formajaban megvaldsuld monitoring:

— az operativ miikddésto] fliggetleniil valosul meg,

— éaltaldban - de nem feltétleniill — periodikusan ismétlddik
(havi/negyedéves/éves), vagy litemezett,

— az értékeld szervezetileg is elkiildniil az operativ miikodéstdl, az értékelés
eredményének végsod cimzettje a koltségvetési szerv vezetdje.

Szervezetiinknél az egyedi értékelés a kvetkezd formakban valosul meg:
— belsé ellenérzés (éves munkaterv alapjan),
— Allami Szamvev6szék,
— feliigyeleti szerv ellenérzése,
— szervezeti egységeknél torténd vezetoi ellendrzés.
Monitoring értékelések

A monitoring rendszer inputjat jelenté adatok eldallitasa, azok eljuttatasa az értékeldhoz
tipitkusan a vizsgalt kontrollfolyamatban részt vevé munkavallalok feladata. Az értékelés
viszont kiilonboz6 szervezeti szinteken valdsulhat meg aszerint, hogy milyen tipusu kockazat
merii] fel, milyen kontrollrél van sz6, mennyire automatizalt a folyamat.

Ennek megfelelden szervezetiinknél az alabbi szinteken (formaban) torténhet az értékelés:

a) Onértékelés: a legkevésbé objektiv értékelési forma, azonban egyrészt mindenképpen j6
kiindulépontot jelenthet a késObbi értékelések szamara, masrészt az adott munkavallaloban
tudatositja a sajat felelosségi korébe tartozo kontrollok fontossagat.

b) Munkatérs. értékelése: valamennyire objektiv értékelés, ahol a munkafolyamatban rejlé
kontrollhidnyossagokra nagyobb valdszintiséggel fény deriil.

c) Fuggetlen értékelés: objektiv értékelési forma, ahol az értékelé nem visel semmilyen
felelosséget az adott folyamatban és szervezetileg is fliggetlen a folyamatért felelds
szervezeti egységtol. (belsé ellen6rzés, konyvvizsgalat, Allami Szamvevoszék, stb.)

A belso ellenérzés szerepe szervezetiink bels6 kontrollrendszerében a kvetkez6:
— a belso kontrollrendszeren beliil a ,,monitoring” rendszerelem része,
— egyedi értékelést végez kockazati alapon elkészitett terv szerint,

— altaldban kozvetett informacidkat hasznal fel, a folyamatba épitett
monitoring 4ltal megallapitottakat is feldolgozva,

— fliggetlen mind funkcionalisan, mind szervezetileg.

A monitoring folyamat a jogszabélyi eléirasoknak és a belsd szabalyzatokban foglaltaknak
megfeleléen szébeli, vagy dokumentdlt médon zéarul. A kovetkeztetések levonasa és a
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javaslattétel utin a sziikséges intézkedés megvalésitasanak nyomon kovetése szintén a
monitoring része.

VIL
ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat 2025. janudr 02.-4n 1ép hatdlyba, egyittal a targyban korabban kiadott,
2020.09.01-t61 hatalyos NSZFH/630/002714-16/2020 szamu t5bbszdr modositott szabalyzat
hatalyat veszti.

A szabilyzat megismertetése jelen szabalyzat eléirasainak megfeleléen a Nograd Varmegyei
Szakképzési Centrum hivatalos honlapjan torténo kozzététellel torténik.

Az érintett dolgozok munkakéri leirdsdban szerepeltetni kell a Belsé kontrollrendszer

szabalyzatban nevesitett felelosségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért a kancellar a
felelds.

Salgoétarjan, 2025. januar 13.

/.' \

(& ) N e
{ e
/AembiczKi Ferénc
' kancellar
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1. szamu melléklet

A stratégiai tervnek tartalmaznia kell a szervezet legfébb céljait, irdnyelveit és tevékenységeit.
Igy tobbek kozott:

— mivel foglalkozik szervezet (miért foglalkozik azzal),
— jelolje ki a jovére vonatkozo célokat és a célok megvalositasanak mikéntjét is.

A stratégiai tervnek biztositania kell, hogy valamennyi érdekelt fél (a munkatirsak és a
felhasznalok) szdmara érthetd és vildgos legyen, hogy mi az intézmény feladata, és milyen
célkitiizései vannak. Fontos, hogy a stratégiai terv be tudja bizonyitani, hogy az adott intézmény
az erforrasokat a legoptimalisabb médon, a prioritasokra fékuszalva képes hasznélni. A tervnek
tartalmaznia kell azt is, hogy az intézmény milyen médon fogja mémi a folyamatok
elérehaladésat, és miként fogja errdl informalni az érdekelteket.

A stratégiai tervnek a révid és hossza tdvu célkitiizéseket egyarant tartalmaznia kell. A stratégiai
tervet minden révid tavil terv-periddus lezéarultakor wjra 4t kell tekinteni, és ilyenkor sort kell
keriteni a hosszabb tavra sz6l6 tervek ismételt ellenérzésére, esetleges modositasara,
korrekcidjara, tovabba a kdvetkezd - rovid tavra sz6l6 - terv elkészitésére is.

A stratégiai terv készitésébe be kell vonni az érintetteket is.

A stratégiai tervnek a kovetkezoket célszer(i tartalmaznia:
- Az intézmény kiildetésének, céljanak és értékeinek bemutatasat

- Az intézmény jelenlegi dllapotdnak leirasat (er6forrasok: anyagok, pénz, munkatérsak,
felszerelés, technologia, infrastruktira, stb.; milyen szolgaltatisai vannak; a piackutatas
eredményeit, a teljesitményértékelés, felhasznalokkal tortént konzultacidk eredményeit; a
szervezet erdsségeit és gyengeségeit; SWOT analizist)

~ Annak meghatdrozasat, hogy mekkora a tavolsag a jelenlegi helyzet és az elémi kivént
eredmeények kozétt (a kiildetésben és célok kozott leirtak alapjan)

~ Milyen médon valosithaté meg a kiildetésben megfogalmazott feladat, milyen célokat
kell kitlizniink, és hogyan érhetjiik el azokat - tehat annak kifejtése, hogy mily médon
jutunk el a jelenlegi allapottd] a kiildetésben, stratégiai célokban megfogalmazott elérni
kivant helyzethez - hogyan hidaljuk 4t azt a tAvolsigot, amely a két pont kozstt van.
(Példaul egy archivum anyagaihoz valo szélesebb hozzaférés biztositédsa digitalizalas és
katalogizalas segitségével.)

— A szervezet milkddésére hatd tényezOk, problémék (PL: az adott teriilet - ahol a
szolgaltatds torténik - demografiai elemzése, foldrajzi elhelyezkedés hatasa (vidéki,
varosi), tarsadalmi/gazdaségi elemzés, milyen helyi, nemzeti, kormanyzati célkitiizések,
ddntések gyakorolnak hatast munkdnkra, céljainkra, esetleges forrashiany, stb.)

- A cél eleréséhez szikséges iranyelvek, célkitiizések megfogalmazasa (a problémékat, az
intézményiinket befolyasolé tényezéket figyelembe véve). Itt a rovid tava célokat
fogalmazzuk meg. A révid tava célok specifikusak, mérhetéek, megvalésithatdak,
redlisak és konkrét id6tartamra vonatkoznak.

—  Cselekvési terv készitése (Ki mit fog csindlni, milyen hatarid6vel)
— Koltségvetés, koltség-allokacié készitése
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A teljesitménymérés-és értékelés modjanak meghatirozasa

A stratégiai tervet ugy kell dokumentdlni, hogy a résztvevok (€s minden érintett) szamara
vilagossa, attekinthetévé valjanak a célok, feladatok és felelésségek, az iitemezések és a
hatéridok, koltségek stb.

A stratégiai tervet célszerli a kovetkez6képpen felépiteni és dokumentalni:

Bevezetés (kiildetés, célok, jelenlegi helyzet, stb.)
Hosszu tava tervek

A szervezet miikodésére hat6 tényezok, problémak
Rovid-és kozéptavi tervek

Cselekvési terv

Pénziigyi terv

Emberi er6forras tervezés

Teljesitménymérés és értékelés

Ha volt korabbi stratégiai terviink, az eléz6 terv attekintése, az €l6z6 év eredményeinek
elemzése

Uj kbzéptava cselekvési terv és célok meghatirozasa

Hosszu tavu cselekvési terv és célok meghatarozasa

Minden viéltoztatast és/vagy médositast dokumentalni kell, és el kell juttatni minden érintetthez.
A tervvel kapcsolatos megjegyzések jegyzokonyveit a dokumentumok kézott meg kell érizni.
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2. szamu melléklet

A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum szabilyzat médositasainak kihirdetési

helyei:

Szervezeti egység megnevezése

Cime

Kozzététel helye

Nograd Varmegyei Szakképzési
Centrum kdzponti szervezeti egysége, és
a Nograd Varmegyei Fiiggetlen

| Vizsgakdézpont

3100 Salgotarjan, Rakdczi ut 60.

Portaval szemben kihelyezett
falitabla

NVSZC Szondi Gy6rgy Technikum

2660 Balassagyarmat,
Régimalom u. 2.

|
| Tan4ri szoba, informacids fal

NVSZC Stromfeld Aurél Technikum

3100 Salgétarjan, Rakoczi 1t 60.

Aula, porta melletti hirdet6
feliilet

[ NVSZC Téncsics Mihaly Technikum

3100 Salgétarjan, Méjus 1. ut 58,

Tan4ri szoba, hirdet6tabla

NVSZC Kereskedelmi és
Vendéglatdipari Technikum és
Szakképzo Iskola

3100 Salgétarjan, Zemlinszky
| Rezs6 u. 4.

Tanari szoba, falifijsag

NVSZC Borbély Lajos Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium )

3100 Salgétarjan, Csokonai it
29.

Igazgato helyettesi iroda (T39
iroda) melletti hirdet6tabla

NVSZC Borbély Lajos Technikum
Szakképz0 Iskola és Kollégium
Kollégiumi egysége

3100 Salgétarjan, Kissomly6 Gt
2.

| Titkarsdg melletti hirdet6tabla |

NVEZC Szent-Gyorgyi Albert
' Technikum

2660 Balassagyarmat, Rakoczi
Fejedelem utja 50.

Tanéri szobaban 1év6 hirdet6
| tibla

NVSZC Mikszath Kalman Technikum
€s Szakképzé Iskola

2660 Balassagyarmat, Hétvezér
utca 26.

2600 Balassagyarmat, Jozsef
| Attila utca 3.

tanari szoba, hirdetd tabla

tanari szoba, hirdet6 tabla
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4. szamu melléklet

1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

VEZETOINYILATKOZAT

A) AIUITOt ..o 3 A(Z) erireiieiiet et ene koltségvetési
szerv vezetdje jogi feleldsségem tudatiban kijelentem, hogy az eléirasoknak megfelelden ...........................
évben/id6szakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

1.

2.

=]

a belsd kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabalyszerii, eredményes, gazdasagos és hatékony
miikodésérdl,

olyan szervezeti kultiira kialakitasarol, amely biztositja az elkételezettséget a szervezeti célok és értékek
irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

. a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerii hasznélatarol, az

alapit6 okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kvetelményeknek megfeleld
ellatasarol,

. arendelkezésre all6 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasardl,
- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasigossag

kovetelményeinek érvényesitésérdl,

- a tervezesi, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérél és

hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetSségek és a kotelezettségek 5sszhangjardl,
. az intézményi szamviteli rendrdl,
. olyan rendszer bevezetésérél, amely megfeleld bizonyossagot nyijt az eljarasok jogszeriiségére és

szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatésagot, tovabba megfelel a hazai és
kozosségi szabalyoknak,

10. olyan szabélyzatok kiad4sardl, valamint a szervezeten beliil olyan folyamatok kialakit4s4rél, amelyek

biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok eredményes felhasznalasat,

11. — a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél s belsd ellendrzésérél szol6 370/2011. (XII 31.)

Korm. rendelet 8. § (2) bekezdés b) pontjaban eldirtak szerint — a kontrolltevékenység részeként
minden tevékenységre vonatkozoan a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére
iranyuld kontrollok kiépitésérél a dontések eredményességi szempontii megalapozottsaga
vonatkozasaban,

12. arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitiizott célokkal és az azok

elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjék hajtani a meghatarozott feladatokat, és
értekelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil
folyamatos informaciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabilyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo el8irasainak az ltalam vezetett koltségvetési
szervnél torténd érvényesiilését az alabbiak szerint értékelem:

a) Kontrollkérnyezet:

b) Integralt kockazatkezelési rendszer:

c¢) Kontrolltevékenységek:

d) Informacids és kommunikacids rendszer:
€) Nyomonkdvetési rendszer (monitoring):

Kijjelentem, hogy a benytjtott beszamoldk a jogszabalyi elbirasok szerint a valésagnak megfeleléen,
atlathatoan, teljeskdriien és pontosan tiikrdzik a szoéban forgd pénziigyi évre vonatkozo kiaddsokat és
bevételeket.

B1) Nyilatkozom, hogy a 20... évben részt vettem a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellenérzésérol sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (1) bekezdésében eldirt
tovabbképzésen.

vagy
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B2) Nyilatkozom, hogy a 20... évben az altalam irasban kijel5lt személy (név, beosztas, munkakdr) vett
részt a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl sz616 370/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet 12. § (1) bekezdésében eldirt tovabbképzésen.

vagy

B3) Nyilatkozom, hogy a 20... évben nem voltam képzésre kitelezett a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 12. §(1)
bekezdésében eldirtak alapjan.

C1) Nyilatkozom, hogy a 20... évben az 4ltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezet6je (név,
beosztas, munkakor) részt vett a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
52016

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (2) bekezdésében elirt tovabbképzésen.

vagy

C2) Nyilatkozom, hogy a 20... évben az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezettje (név,
beosztas, munkakor) nem volt képzésre kitelezett a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (2) bekezdésében elbirtak alapjan.

vagy

C3) Nyilatkozom, hogy az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

D1) Nyilatkozom, hogy — képzésre kételezettként — a 20... évben az 4ltalam vezetett koltségvetési szerv
gazdasagi vezetdje (név, beosztas, munkakdr) nem vett részt a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérél sz616 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 12. § (2)
bekezdésében eldirt tovabbképzésen.

D2) Nyilatkozom, hogy — képzésre kételezettként — a 20... évben a koltségvetési szerv vezetdjeként (név
beosztas, munkakor) nem vettem részt a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérol szol6 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 12. § (1) bekezdésében eldirt tovabbképzésen.

2

Kelt: oo

alairas

E) Az A) pontban meghatéarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem 41l médomban megtenni:

alairas
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