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BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

A Nograd Megyei Szakképzési Centrum  (tovabbiakban:  Centrum)
kontrolltevékenységének szabalyzatat az allamhéztartadsrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
(tovébbiakban: Aht.), a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésér6l szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a minisztériumok altal
kiadott iranyelvek, itmutatok alapjan a kovetkezOk szerint hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabdalyzat célja, hogy a Centrum meghatirozza és kialakitsa a szervezeten belill a
kontrollkérnyezet, a kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informacids és
kommunikaciés rendszer, tovabbd a nyomon kovetési (monitoring) rendszer
részletszabalyait. Ezen tulmenden biztositsa a pénzeszk6z6kkel, a nemzeti vagyonnal torténd
szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony ¢s eredményes gazdalkodas feltételeit.

2. A szabalyzat hatalya

A Bels6 kontrollrendszer szabalyzat hatdlya kiterjed a Centrum kézponti szervezetére é€s
szakképz6 intézményeire is.

3. Jogszabalyok jegyzéke

Pkbt. 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a k6zérdeki bejelentésekrol
Btk. 2012. évi C. térvény a Biinteté Torvénykonyvrol
Szabs. tv. 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

Infotv. 2011. évi CXIL. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

Ajbt. 2011. évi CXI. térvény az alapvetd jogok biztosarol
Ant. 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
Ksztv. 2010. évi XLIIIL. térvény kdzponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a

Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol



187/2016. (VIL 13.) Korm. rendelet egyes kormanyrendeleteknek a belsé
kontrollrendszer és az integritasiranyitasi rendszer fejlesztésével Osszefliggd
mobdositasarol

272/2014. (X1. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozési id6szakban az
egyes eurépai uniés alapokbdl szarmazéd tamogatasok felhasznaldsdnak

rendjérol

Intr. 50/2013. (1L 25.) Korm. rendelet az 4llamigazgatési szervek integritasiranyitasi
rendszerérdl és az érdekérvényesitdk fogadisanak rendjérsl

Ahsz. 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az &llamhéztartas szdmvitelérol

Stratr. 38/2012. (1. 12.) Korm. rendelet a kormanyzati stratégiai irdnyitasrol

Bkr. 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendérzésérsl

Avr. 368/2011. (XIL. 31) Korm. rendelet az &llamhAztartasrol tdrvény
végrehajtasarol

4. Fogalmak a szabilyzatban

Belsé' kontroll koordindtor: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felelds.

Belsi kontrollrendszer: a szervezeti célok megvalOsitasat segitd eszkozok Osszessége.
Egymésra €ptilé ¢és egymdast kiegészitd elemei a kontrollkoérnyezet, az integralt
kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informdacids- és kommunikaciés
rendszer valamint a monitoring.

Biincselekmény: a Btk. altal szankcionélt cselekmény.

Bizonytalansdg: jovébeni eseményekkel kapcsolatos informacidhiany.
Csoportfacilitdtor: csoporton beliili folyamatok segitéje.

Csoportmunka: transzformativ véltozés elérésére irdnyulé beavatkozasi stratégia.

Dialogus: olyan csoportos kommunikéciés méd, amelyben minden csoporttag véleményét
komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz val6 eljutas elofeltétele.

Egyenes szdndék: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tandsitdja kivanja.

Ellendrzési nyomvonal: a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrékkal szemléltetett lefrasa, amely tartalmazza kiléndsen a
felelosségi  és informéciés szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

Eshetileges szindék: olyan magatartés, melynek kovetkezményeibe tantsitdja belenyugszik.

Etikai vétség: valamely etikai kédex — példdul a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar
Hivatasetikai Kédexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai Kodexe — 4ltal
szankcionalt cselekmény.



Facilitator: folyamatsegito.

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

Folyamat: a szervezet 4ltal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai valtozasokat
létrehoz6 folyamatokat értiink alatta, de vannak transzformativ véltozasokat 1étrehozo
folyamatok is.

Folyamatfacilititor: a szervezeten beliili — transzformativ valtozasra iranyul6 — folyamatok
segitdje.

Folyamatgazda: az adott folyamatleiras 1étrehozaséért felelos személy, aki altalaban is felel
a folyamat kialakitasaért, dokumentalaséaért €s fejlesztéséért.

Folyamatleirds: a folyamattal kapcsolatos Osszes lényeges informacio, valamint a
folyamatba tartozo6 tevékenységek 1épésenkénti leirdsa.

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

Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allandé hozzéillesztése a
kiils6 igényekhez €s a tdgabb értelemben vett kdrnyezeti elvarasokhoz.

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- és részfolyamatok egymaés
kozotti kapesolatrendszerének leirasa és szemléltetése.

Folyamatdbra: szimbolumsorozat, amely leirja hogyan, milyen logikai sorrendben és
lépésekben kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni.

Fofolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altaldban
szervezeti — kiils6 és belsd — funkcidkkal azonosithatd. Folyamatabraban altaldban nem
lehetséges megjeleniteni.

Gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tantsitoja elore 1atja,
de konnyelmtien bizik azok elmaradisdban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja
eldre, mert a téle elvdarhato figyelmet vagy kériiltekintést elmulaszija.

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

Hatésdgi eljérds: Akr. szerinti eljarés.
Hidnyossag: valamely kovetelménynek vagy elvarasnak valé meg nem felelés.

Informacios és kommunikdcios rendszer: a szervezeten belilli vertikalis és horizontélis,
valamint formalis és informalis, informdaciés (egyirdnyu) és kommunikaciés (kétiranyu)
informaciotovabbitasi csatorndk rendszere.

Integralt kockdzatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer mitkodése.

Integrdlt kockdzatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményeként 1étrejové kockézatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet cé€ljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magaban foglalja, amelyek kezelése a
szervezet kockazati tliréshatérara tekintettel indokolt.

Integralt kockdzatkezelési rendszer: folyamatalapi kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére Kkiterjed, egységes modszertan €s  eljarasok
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alkalmazasaval, a szervezet célkit(izéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korti azonositdsét, azok meghatérozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockéazatok kezelésére vonatkozoé intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.

Integritds: személyes vagy szervezeti integritas. Altaldban szervezeti integritast értiink alatta.

Integritds tandcsadé: a hivatali szervezet vezetSje altal az integritdsi és korrupcids
kockdzatok kezelésében valdé tdmogatisra és az integritasiranyitasi rendszer és a belsd
kontrollrendszer egyes elemei miikddtetésének koordinalasara kijelolt, az allamigazgatasi
szervnél foglalkoztatott személy.

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

Integritdsi és korrupcios kockdzatok kezelésére szolgdlo intézkedési terv: az Intr. 3. § (1)
bekezdése altal elbirt intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritisi kockdzat: az éllamigazgatasi szerv célkitiizéseit, értékeit, elveit sértd vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehet6sége.

Integritasjelentés: az Intr. 3. § (2) bekezdése altal eldirt jelentés, amely az integritasi
¢s korrupcios kockazatok kezelésére szolgalé intézkedési terv vegrehajtasat és eredményeit
foglalja 8ssze. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritdsirdnyitdsi rendszer: az iranyitisi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere,
amely az éallamigazgatasi szerv integrits alapi mikodésének megteremtésében részt vevd
személyek és  csoportok tevékenységének Osszehangolasaval, a Bkr. szerinti
kontrollkdrnyezethez illeszkedve biztositia a szervezeti kultfira egységét az értékek,
elvek, célkitiizések és szabalyok meghatdrozasa, a kévetésiikhoz sziiks€éges utmutatas és
tanacsadas, a megfelelés nyomon kovetése és sziikség esetén kikényszeritése tjan.

Interju: két vagy t6bb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interju készit6i az interju
alanyatél informéciokat nyerjenek egy meghatarozott témakérben.

Intézkedési terv: ha a szovegkdrnyezetbl mas nem kovetkezik, az integritasi és korrupcids
kockazatok kezelésére szolgald intézkedési terv.

Kérddiv: adatgyiijtési eszkoz, amely az adatkozl6k valaszainak rogzitésére szolgal, altalaban
strukturalt, elére rogzitett kérdéssorok mentén.

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

Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderalt brainstorming a kockazatok azonositasa
érdekében.

Kitettség: a valosziniiség €s a kihatas — valamilyen médon — egyesitett mértéke.

Kockdzat: a jovoben valamilyen val6sziniiséggel bekovetkezd esemény, ami bizonyos
mertékben, negativ vagy pozitiv irdnyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.
Kockdzati tényezd: kockézat okaként azonosithaté koriilmény.

Kockdzati univerzum: a szervezeti kockdzatkezelés szempontjabol Jelentdséggel birod dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.
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Kockdzatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tliréshatdrt meghaladé
kockéazatokkal szembeni vaélaszintézkedések Osszessége. Altaldban az  integralt
kockazatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetéve teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté negativ hatasok vagy lehetéségek felismerését,
elemzését és kezelését. Altaldban integralt kockazatkezelési rendszert értiink alatta.

Kockazatkezelési stratégia: egyes kockéazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott
magatartas.

Kockdzatmenedzser: a kockéazatok kezelésének szervezéséért felelos személy.

Kockdzati tiréshatdr: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezetdje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriil6 kockazatokra.

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

Kontrollkornyezet: a vezetdk é€s alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyanak,
tudatossaganak kiilsé szemléld szamara megfigyelheté jelei. A kontrollkérmyezet
magaban foglalja az egyéni ¢és szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az
érintettek szakmai kompetencidjat, a szervezet vezetésének filozofidjat és stilusat, a
felelosségi korok kijelolésének, a beszamoltatisnak, valamint teljesitményértékelésnek a
modszereit, tovabba a vezetk vezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak
ugyanakkor a szervezet tevékenységét szabalyozo intézkedések, a szabilyozok rendszere €s a
szervezetet leird dokumentumok is.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljarasok, amelyek biztositjak, hogy a vezetés éaltal
megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriiljenek, és az azokat veszélyeztetd
kockazatokat a tevékenys€ég soran a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a
kockazatok kezelésének eszkozei.

Koordindcio: a szervezet tagjai cselekvésének 6sszehangolésa.
Korrupcio: az integritas hianya.

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

Korrupcios kockdzat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupcios cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre iranyuld figyelemfelhivas, amely koriilmény
orvoslasa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdekil bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Lehetdség: a szervezeti célok elérése szempontjabol pozitiv kihatasu kockazat.

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 reagélni a valtozd kiilsé és belsd
kériilményekhez.



Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy crdeksérelem megsziintetésére irdnyul,
¢s elintézése nem tartozik mas — igy kiilsnésen birésagi, kézigazgatasi — eljaras hatalya
ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadalyozé kériilmény.

Részfolyamat: gy féfolyamatba  tartozo, elkiil6niils eredménnyel jaro, egymashoz
kapcsolédo tevékenységek lancolata. Minden esetben Iehetséges folyamatabraval abrazolni.
Szabdlysértés: a Szabs. tv. 4ltal szankcionalt cselekmény.

Szabdlytalansdg: a szervezeti integritdst sértd esemény korabbi elnevezése.

Szdndékossdg: olyan magatartds, melynek kévetkezményeit tanisitéja kivanja, vagy e
kvetkezményekbe belenyugszik.

Személyorientdlt koordindcic: egyrészt személyes hatdsgyakorlds mésokra egy cél iranti
kodzos erdfeszités erdekében, mésrészt a kozos értékek ¢s célok folyamatos kimunkalasa és a
koriilményekhez igazitisa. Az angol ,,Leadership” kifejezésnek megfeleltethets.

Személyes integritds: egy személynek az altala vallott értékeknek megfelel6 viselkedése.

Szervezeti integritis: az allamigazgatési szerv szabélyszerti, a hivatali szervezet vezetdje és
az irdnyité szerv altal meghatéarozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelels
miikddése.,

Szervezeti integritist sért eseményre vonatkozo bejelentés: olyan kozérdekii bejelentés,
amely az adott szervezet integritasat sérté eseményre vonatkozik.

Szervezeti kultiira: a szervezetben megjelend crtékek, attitiidok, szokasok, vélekedések,
hiedelmek Osszefliggé rendszere, amelynek kdzvetve és kézvetetten tapasztalhaté részei
(nyilvanvalé és rejtett, nehezen felismerhet6 elemei) is vannak.

Technikai viltozds: olyan szervezeti valtozas, amely a szervezet miikodési médjat
érdemben nem valtoztatja meg, csak valamely részelem korrekcidjét célozza. Technikai
valtozas esetében valamilyen valtozds van a szervezetben, de maga a szervezet valdjaban
nem véltozik.

Technikai koordindgcis: jellemz8en formalizalt, dokumentalt eszkdzokkel t5rténd szervezeti
koordinacio.

Transzformativ viltozds: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben véltoztatja meg a
szervezet mikodési modjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is véltozik.
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Tudatos gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kdvetkezményeit tanusitdja
el6re latja, de kénnyelmien bizik azok elmaradésaban.

Valosziniiség: egy esemény bekovetkezésének esélye.

Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabol negativ kihatasi kock4zat,
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Vezetdi nyilatkozat: a Bkr. 11. § (1) bekezdése altal eldirt, a Bkr. 1. melléklete szerinti, a
belsé kontrollrendszer mitkodésérdl sz616 vezetdi nyilatkozat.

1L
KONTROLLKORNYEZET

A Centrum kancellarja a jelen szabélyzatban olyan kontrollkérnyezetet alakit ki melyben:

a) vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,

b) egyértelmiiek a felelésségi, hataskéri viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak, ismertek &s elfogadottak az etikai elvéarasok a szervezet minden
szintjén,

d) atlathatoé a humanerdforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok ¢s értékek iranyaban valé elkotelezettség fejlesztése €s
elosegitése.

A kontrollkdrnyezet 1étrehozésdban a kancellar szerepe és felelossége, hogy pozitiv
kontrollkdrnyezetet hozzon létre.

A kancellar feleléssége érvényre juttatni a koltségvetési szerv miikddésében a szakmai
felkésziiltség, a partatlansag €s elfogulatlansag, az erkolesi fedhetetlenség értékeit, valamint
biztositani a kozérdekek el6térbe helyezését az érdekekkel szemben.

1. A vezetés filozofidja és stilusa

Szervezetiink alapveté céljait, tevékenységi korét &s feladatait az Alapité Okirat, valamint a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza. A szervezeti struktira kialakitasanal alapvetd
cél volt a szervezet folyamataira, szervezeti egységeire, dolgozokra bontott, konkret, a
feladatokat &s feleldsoket is megjelsld kontroll elemek meghatarozasa és mitkddtetése.

A szervezetiink linearis iranyitassal (ala- és folérendeltségi viszony) miikddik, amelynek
alapja, hogy a feladatok és hataskorok, valamint a feleldsség egyértelmiien elhatarolasra
keriiltek. A szervezet felépitését attekintheté modon a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellékletét képezd szervezeti dbra tartalmazza. Ebbd] egyértelmiien kitlinnek a szervezeti
egységek megnevezései, azok vertikalis és horizontalis kapcsolatai, az ala- és folérendeltség,
az egymasmellettiség €s az egylittmiikddési kotelezettség viszonyai.

A belsd kontrollrendszer hatékony miikodtetése érdekében a kancellarnak el kell
kotelezédnie a kontrollrendszer mellett és ezt az elkotelezett-ségét a  tetteivel
(példamutatds) €s kovetkezetességével demonstrélnia is kell a munka- tarsak részére.
Kiilonosen, hogy a szervezet vezetdje hogyan ,viselkedik” a szervezet miikddésének
mindennapjaiban. Néhény tényezot, amelyekbol tetten érhetd a vezetes filoz6fisjanak és
stilusanak értékelése:

_  Kkialakitotta a szervezet jovo képét, célkitlizéseit, €s az ezzel 6sszhangban 4116
értékeit, és ezekkel osszhangban cselekszik,

—  megfelel6 személyes integritassal rendelkezik,
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— felel6sségvillalas szintje az SzMSz alapjan valésul meg,

— megfeleld kommunikécis, atlathatosag biztositott a szervezeten
beliil,

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

— avezetd altal vélasztott vezetési stilus illeszkedik a szervezethez,
— akulcsfolyamatokat kiemelten kezeli,

— munkatérsak motivalasa, az eredmények elismerése fontos
Szempont,

~ akockézatok folyamatosan azonositasra és kezelésre keriilnek.

A vezetének a megfeleld vezetési stilus kialakitésa érdekében figyelembe kell vennie a sajat
személyiségét és a kérnyezeti adottsdgokat is (pl. ha Uj vezetd keriil egy szervezethez,
fesziiltséget okozhat, ha a korabb; vezetének nagyon eltéré volt a vezetési stilusa). A
vezetdknek tisztaban kell lenniik a sajat vezetési stilusukkal, illetve azzal, hogy az milyen
hatassal van a Szervezetre, tekintettel arra, hogy a vezetd altal mutatott példanak szervezeti
kultira formals ereje van.

2. A célok kitiizése, beszimoltatis, teljesitményértékelés

a) Célok kitlizése, stratégiai terv készitése

A stratégiai tervet a szabélyzat 1. szama, mellékletében foglalt tartalmi kévetelmények
figyelembevételével kell elkésziteni,

mikédnek.

Fontos kovetelmény, hogy az intézmény a rdbizott eszkozoket, forrdsokat gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen hasznélja fel. Ennek mérésére ki kell alakitani azokat a
mutatdszamokat (indikétorokat), amelyekkel kiilon-kiilén &s egymassal Gsszefliggésben is
mérni lehet a gazdasagossagot, a hatékonysagot és az eredményességet.
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b) Beszimoltatds

Az intézménynél havi rendszerességi vezetdi értekezleten szamolnak be a szakképzd
intézmények vezetdi a feladatok teljesitésérdl. A Centrum kozponti szervezetében a dolgozok
folyamatosan tajékoztatjak tevékenységiikrél az érintett vezetdket.

3. Az integritas és etikai értékek

A Centrum mindennapi hivatali/intézmeényi cselekvéseit meghatérozo alapértéknek tekinti a

kovetkezoket:

— ahiiség és elkotelezettseg,

— anemzeti érdekek elényben részesitése,

— azigazsagos és méltanyos jogszolgaltatas,

—  améltosag és tisztesség,

—  az elditéletektdl valé mentesség,

— apartatlansag,

— afeleldsségtudat és szakszerliscg,

— az egylttmiikodés,

—  az intézkedések megtételére irdnyuld ardnyossag,

— avédelem.

A lefektetett alapértékekkel szemben tamaszthaté részletes tartalmi kovetelmények a

kovetkezok:

Minden dolgoz6té] elvart altalanos magatartasi formak:

torvényesség, a koz és az dllampolgarok szolgalata, a tarsadalmi
elfogadottsag erdsitése,

szakmaisag, mindségi munkavégzes, felelosségvallalas,
elkotelezettség, megbizhatosag, lojalitas, tisztesség kovetelmeénye,

egyiittmiikddés, kiszamithat6sag, motivaltsag, a testiileti szellem erdsitése,
t6rédés a t6bbi munkatarssal,

tigyfelekkel (tanuldk, sziil6k stb) val6 foglalkozas,
egymés kozotti egylittmiikdési kapcsolatok,
partnerekkel folytatott targyalasok,

munkamoral betartasa,

maganéleti magatartas,

a korrupcid és az Ssszeférhetetlenség elkerlilése.

A vezetékkel szembeni alapelvek:

— példamutatas,

szakmai szempontok érvényesitése,

szamonkérési kotelezettség,
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Szervezetiinknél az etikai normék betartdsaval kapcsolatos tapasztalatokat a dolgozok
teljesitményértékelésekor és mindsitésekor figyelembe kell venni, melyért a mindsitést végzl
vezetd felel6sséggel tartozik.

Az etikai vétségek, szabalysértések esetén az elkdvetdkkel szemben a kovetkezd szankcidk
alkalmazhatok:

— fegyelmi eljaras,
— szobeli figyelmeztetés,

— irasbeli figyelmeztetés,

Az etikai értékek elfogadasénak, érvényesitésének helyzetérdl egyrészt az tigyfelek, tanulok
(stb.), véleményébsl, jelzéseibol, mésrészt pedig, a munkatarsak kérdéives megkérdezésének,
csoportmegbeszéléseinek, munkaértekezleteinek tapasztalataibdl kell kévetkeztetni.

A Centrum vezetbje a kotelességi eldirdsok betartdsa mellett olyan szabalyzatokat adhat ki,
amelyek biztositjik a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznélasat. A belsé szabalyzatok kialakit4sanal:

— az adott teriiletre vonatkozo jogszabalyi elbirasokat,

— abelsé ellenérzés megallapitasait, javaslatait,

— akiils6 ellenérzés megallapitasait, javaslatait
figyelembe kell venni, ezért felelés a kancellar.

A kialakitott belsd szabalyzatok lefedik a szervezet teljes tevékenységét, tovabba
egycrtelmiien eldirjak:

— afeladat,

— afeleldsségi koroket,

— abeszadmolasi kotelezettséget,

— azellendrzési jogkoroket.

4. Elkidtelezettség a szakértelem mellett

Szervezetiinknél fontos cél, hogy a huméneréforras-gazdalkodés réveén az emberi (humén-)
eréforrasok megszerzése, megtartasa, megbecsiilése, fejlesztése, hatékony és eredményes
foglalkoztatasa megvalo6suljon.

A huménpolitikai feladatokat, munkatigyi referens latja el, melynek konkrét feladatai az
SzMSz-ben keriiltek rogzitésre, tovabbd a feladatot ellatok személyes munkakori
kotelezettségeit a munkakdri lefras tartalmazza.

A huménpolitikai feladattal megbizott személy alapveté feladata a kapacitas biztositasra haté
kiilsé és belss tényezok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az egyes tényezok
kedvezdtlen hatdsanak mérséklése, illetve a kedvezs helyzet kihasznaldsara megoldasi
Javaslatok készitése, a sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, végrehajtisa. A
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huméneréforras gazdalkodas fontos eleme az azt befolyasolé kiilsd és belsé tényezdk
megismerése, melyek szervezetiinknél a kovetkezok:

Kiils6 tényez6k Belsé tényezdk
A koltségvetési szerv foldrajzi A szervezeti felépités és az
elhelyezkedése elhelyezkedés
A tarsadalmi-gazdasagi kérnyezet Az elvart ,,szolgaltatasi” szinvonal

A dolgozékkal szembeni végzettiség,
képzettségi, gyakorlati, etikai
kovetelmények

Teriileti munkaerd kindlat mennyisége =~ A bérezési lehetdségek

’.l'"erulef1 munkaerd mindsége, szakmai A munkahelyi 1égkr
Osszetétele

| Stb. Stb.

Az orszagos és teriileti
gazdasagpolitika

A munkakérok betdltésére meghirdetett palyazatokban pontosan €s egyértelmlien kell
megfogalmazni azokat a kovetelményeket, amelyek az adott munkakdr betdltésénél
meghatérozéak (iskolai végzettség, szakiranyu képzettség, gyakorlati ido, magatartsi
kovetelmények stb.). Indokolt esetben kiilon ki kell téri azokra a sajatossigokra, amelyek a
munkakér betdltésénél elényt jelentenek (pl. nyelvismeret, azonos munkakorben eltoltott
idétartam stb.). A palyazatok eldirtaknak megfelelé kiirdsa a munkaiigyi referens feladata.

Jogszabaly - vagy jogszabaly altal meghatérozott esetben a munkaltatoi jogkor gyakorldja - a
munkaviszony létesitését a biintetlen el6élet, cselekvoképesség, legalabb kozépiskolai
végzettség, magyar dllampolgirsag mellett — azon tilmenGen - meghatarozott iskolai
végzettséghez és szakképzettséghez, szakképesitéshez, munkakori koévetelményhez, illetve
gyakorlati id6 letdltéséhez, valamint egészségi és pszichikai alkalmassaghoz, tovabba
képességhez  kotheti. Az  egyes munkakdrok  betoltéséhez  sziikséges — szakmai
kovetelményeket a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A felvételi eljaras soran, a formai kovetelmények és a végzettséget, képzettseget bizonyito
igazolasok meglétének ellendrzese mellett, személyes meghallgatds keretében meg kell
gy6zédni a jelentkezd ambici6irol, érdeklédési  korérdl, probléma érzékenységérél,
problémamegoldd képességérdl, kommunikéciés képességeirél, Snmagaval szembeni kritikai
készségérol, szamitogép kezelési ismereteir8l stb. A felvételi eljarasban a kovetkezd
személyek vesznek részt:

- amunkaltatéi jogkor gyakorloja,
- aszemélyiigyi ligyintéz0,
- az érintett szervezeti egység vezetdje.

Az 0j dolgozok felvételét kovetden gondoskodni kell a dolgozék folyamatos képzésérol,
tovabba a megfelelé anyagi és erkdlesi motivalasarol.

A kancellar koteles a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani. A
dolgozd koteles munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eléirdsok és utasitisok szerint végezni. Az j dolgozénak munkaba
4llasakor valamennyi, a munkakdrére vonatkozé szabalyzatot, irisos utasitast, folyamatleirast
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rendelkezésre kell bocsatani, tovabba azokat az eszkdzoket, amelyek a feladat ellatasahoz
nélkiil6zhetetlenek.

A szervezetiink vezetésének a feladata, hogy a dolgozokkal szemben kepzettségi szintjének,
gyakorlottsaganak figyelembe vételével olyan tovabbképzési kévetelményeket tdmasszon,
amelyek megvalGsitasat a rendelkezésre 4ll6 erdforrasok lehetévé teszik, és amelyek
ténylegesen segitik a hatékonyabb munkavégzést, Szervezetiinknél a kovetkez6 képzési
formékat alkalmazzuk:

— Iskolarendszerii képzés: olyan képzés, amelynek résztvevéi a képz6
intézménnyel tanuléi vagy hallgatéi jogviszonyban allnak,

— Iskolarendszeren kiviili képzés: olyan képzés, amelynek résztvevéi nem
allnak a képz6 intézménnyel tanul6i vagy hallgatéi jogviszonyban,

— Kompetencia: a felnbttképzésben részt vett személy ismereteinek,
készségeinek, képességeinek, magatartdsi, viselkedési jegyeinek
Osszessége, amely 4ltal a személy képes lesz egy meghatérozott feladat
eredményes teljesitésére,

~ Belsé képzés: a munkaltats altal a sajat dolgozéi részére sajat
munkaszervezetén beliil, nem iizletszertien szervezett képzés, illetve a
kiilon jogszabalyok alapjan végzett tovabbképzés,

— Nem formilis tanulisnak mindsiilé képzések: a munkahely, tarsadalmi
s egyéb szervezetek altal szervezett olyan rendszerezett oktatas-tanulas,
amely oktatdsi, képzési intézményeken kiviil az egyén igénye é&s
kezdeményezése alapjan valésul meg, ¢és amely kozvetleniil nem
kapesolodik képesités megszerzését tanusito okirat megszerzéséhez.

A huménerdforras gazdalkodas egyik fontos feladata, hogy a koltségvetési szerv vezetése ésa
dolgozdk egyiittesen taldljak meg azt az optimalis képzési format és tartalmat, amely mindkét
fél szamara biztositja a képzés, tovabbképzés révén elérhets kolesdnss elonyoket.

5. Szervezeti struktiira

A Centrum vezetése elkdtelezett a vilagos szervezeti struktura, 4tlathaté folyamatok
biztosit4saban.

A Centrum gazdasagi szervezete altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
gazdasagi szervezet vezetSinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskérét, a helyettesités
rendjét, tovabb4a a gazdasagi szervezet koltségvetési szerven beliili belss €s azon kiviili kiilsé
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait részletesen a gazdasagi szervezet ligyrendje, valamint
az SZMSZ tartalmazza.

Az egyéb szervezeti egysegek szervezeti struktirdjat a koltségvetési szery Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz) tartalmazza.

Szervezetiinknél a szervezeti felépités a legegyszeriibben és a legattekinthetébb modon az
SzMSz és a gazdalkodasi részleg Ugyrendjének mellékletét képez6 szervezeti abrabol
ismerhet6 meg.
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6. Belsé szabalyzatok kialakitisa, felelésségi- és feladatkorok

A Centrum vezetSje a kotelességi el6irasok betartasa mellett olyan szabélyzatokat adhat ki,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4116 forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhaszndlasat. A belsd szabalyzatok kialakitasanal, a felelosségi
korok meghatarozasanal:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat,
b) a dokumentumokhoz €s informéciékhoz val6 hozzéférést,
c) beszamolasi eljarasokat

figyelembe kell venni, ezért felelds a Centrum kancellarja.

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

— afeladat,
— afelel6sségi koroket,
— abeszamolasi kotelezettseget,

— az ellendrzési jogkoroket.

A szabalyzatok aktualizaldsat, ¢vente marcius 31-ig el kell végezni. Amennyiben év kdzben
jogszabaly modositas, vagy belsé szervezeti, személyi véltozasok torténnek, abban az esetben
90 napon beliil sziikséges a médositasok elvégzése. 2020.09.01-ig a szabalyzatok
megismerésérdl a dolgozoknak megismerési nyilatkozatot kell/kellett tenni. A 2020.09.01-et
kovetden a szabalyzatokban és az SZMSZ-ben rogzitettek megismerését, a szabdlyzatokhoz
t6rténd hozzaférést a Centrum elektronikus kozzététellel biztositja a dolgozok szamara a
Centrum honlapjan, vagy més egyéb, minden dolgozo6 altal elérhetd modon (pl.: kozos belsd
halézaton) torténé hozzaférés biztositasaval. Az j szabalyzatok kiadasarol, és elektronikus
kozzétételérsl minden dolgozé hivatali e-mail cimere értesitést kap, amely alapjén koteles a
szabélyzatokat megismerni és betartani. A megismertetés tényét a kikiildott e-mailek igazold
dokumentumai adjak. Azon dolgozok esetében, akik nem rendelkeznek hivatali e-mail
cimmel, a megismertetést tovabbra is papir alapon kell igazolni.

A szervezetiinknél jovahagyott és hatalyos belso szabalyzatok jegyzékét a szabalyzat 2. szdmu
melléklete tartalmazza.

7. Szervezeti iranyitas

A kialakitott kontrollkdrnyezet részeként a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni s
rendszeresen feliilvizsgalni, aktualizalni a koltségvetési szerv ellenbrzési nyomvonalat. Az
cllendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv milkédési folyamatainak tablazatba foglalt
leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informdcios szinteket €s kapcsolatokat,
tovabba iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését €s
utolagos ellendrzesét. Szervezetiinknél az ellenérzési nyomvonal tiblazatos formaban keriilt
elkészitésre, amit az 1. szdmii fiiggelék tartalmaz.

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, felelosét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat
felolelve:
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— egységes folyamatként bemutatja a kéltségvetési szerv mikddésének, egyes
tevékenységeinek egymaésra epild  eljarasrendjeit, teljes egészében
tartalmazva az ellen6rzési pontok (tipusok) Ssszességét;

— 16gziti a koltségvetési szervre jellemz6  valamennyi tevékenységet,
valamennyi »Szerepl8”, funkcié egyiittes koordinalasaval;

— valamennyi résztvevé szémdra irott és atlathaté formaban meghatiroz
feladatokat (kdvetends eljarasokat) megmutatia a szervezet folyamatba
epitett, elbzetes, utblagos &s  vezetdi ellenérzési  rendszerének
hiényossagait, igy felgyorsitja az iranyités feleldsségi szintjeinek megfelel
folyamatok sziikséges mértékii atalakitasat, eldsegiti a mikodtetés
szinvonalénak, valamint a nyijtott szolgaltatasok értékndvekedését.

Az ellenérzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozéan attekintést adjon a
vezetOknek, a belsé és a kiilsd ellenéroknek és a folyamatban résztvevs munkatarsaknak arrél,

hogy:

— mi az adott tevékenységek tartalma,

— mi a feladatellatas Jjogszabalyi vagy egyéb alapja,

— milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

— kik felelések a feladatellatasért,

— hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

— ki jogosult a feladatellatis ellenérzésére,

— milyen médon kell az ellenérzést végrehajtani,

— hogyan kell a kényvekben vals nyilvéntartast elvégezni.
A jogszabélyok kotelezgve teszik, hogy a koltségvetési szervek belsd szabdlyzataikat a
Jjogszabalyvéltozasoknak vagy a feladatvaltozisnak megfeleléen korszertisitsék. Ennek
keretében a kontrollrendszer feltilvizsgéalataval 6ssze kell kapcsolni az ellenérzési

nyomvonalaknak a szabalyzatok, jogszabalyi elbirasok, illetve a feladatvaltozasok altal
indokolt mértékii és tartalma modositasat.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak egyik fontos kdvetelménye, hogy abban
egyértelmiien legyen meghatirozva a feladatellatasért felelds személy, a feladatellstas
ellen6rzése és az azért felelds személy. Ezért az ellendrzési nyomvonalban meghatarozott
ellendérzési pontokon elvégzendd kontrolltevékenységeket gy kell megfogalmazni, hogy
abbdl az ellenérzés végrehajtasdnak médszere és technikéja is kitlinjon, és alkalmas legyen az
elvégzett feladatok kells mélységii dokumentalsara,

7.1. Az ellendrzési nyomvonal rendszerének felépitése
A szervezetiinknél kialakitott ellenérzési nyomvonal-rendszer a Centrum szakmai &s
gazdasagi tevékenységének egeszét lefedi.
Az ellenérzési nyomvonal magdban foglalia a gazdalkodashoz kapecsolods  folyamatok
leirdsét, ugy mint:

~ Eves koltségvetés tervezése, eléiranyzatok felhasznalasa

— Befektetett eszkozokkel vald gazdalkodas
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— Kovetelések

— Pénziigyi elszamolasok

— Kaotelezettségek, szallitok

— Személyi juttatasok, jarulékok elszamolasa

— Dologi kiadasok

— Koltségvetési bevételek elszamolasa

— Konyviteli zérlati feladatok

— Intézményi beszamolas

— Kozbeszerzési eljaras

— Gépjarmi tizemeltetés

— Miiszaki iizemeltetés

— Huméaneroforras gazdalkodas

— Palyazatok
Szintén tartalmazza a nyomvonal az oktatasi/nevelési tevékenyseg szakmai iranyitas
folyamatait:

— Szakmai feladatok, szakmai koordinacio

— Szakmai nyomon kovetés folyamatai

—  Szakképzd intézmények folyamatai

— Kollégiumi iizemeltetés
A fenticken kiviil része még az egyéb altalanos iranyitdsi, igazgatési, informdacié aramlasi,
illetve belsé kontrollrendszer miikodtetéséhez kapesolodd folyamatok:

— Altalanos igazgatés

— Informacié dramlas

— Adat- és informacidbiztonsag

— Titkarséagi és iratkezelési folyamatok

— Integritdismenedzsment folyamatai

— Integralt kockéazatkezelés folyamatai

— Belso ellenérzés

A Centrum - elézdekben vézolt - ellenérzési nyomvonal-rendszerét a 26 darab csatolt
cllenérzési nyomvonal alkotja. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitisanal a folyamatok és a
folyamatgazdék azonositasra keriiltek.

A Centrum kancellarja koteles gondoskodni az ellendrzési nyomvonal folyamatos
aktualizalasarél, biztositani azt, hogy eldirdsai Osszhangban legyenek az uj kozponti
szabalyozésokkal, kdvetelményekkel, modszertani utmutatokkal, valamint a helyi
szabalyzatok és a munkakdri leirdsok eldirdsaival.

A kancellar feleldssége és feladata tovabbd, hogy e szabalyozas eldirasai a gyakorlati
munkavégzés soran maradéktalanul betartasra kertiljenek.

8. Kockazati tiiréshatar

A vezetdk kockézatokkal kapcsolatos feleldsségének terjedelme az egyes szinteken eltérd, ezért
az egyes vezetési szinteken a kockézati tiréshatarok a kovetkezOk szerint valésulnak meg:
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~  Szervezeti szintii kockdzati tiréshatir — Az egész szervezetre vonatkoz6 Osszes
kockézat mértékét figyelembe véve keriil kialakitisra. A vezetés megitéli a
kockazatoknak valé kitettség elfogadhaté mertekeét, és egy altalanos tolerancia szintet
hatéroz meg a szervezet szamira (a szabélyzat tekintetében ez a Centrum
egészének miiksdése sordn felmeriilé kockéazatokra vonatkozo kockézati tliréshatért
jelenti).

rrr

~  Delegdlt kockdzati tiiréshatir — A szervezet egészére megallapitott kockézati

akkora fenyegetettséget jelent, mint az alacsonyabb szinteken (koltségvetési szervek
esetén ez a minisztérium, Onkorményzat stb. egyes féosztilyainak, részlegeinek

7 7

feladat végrehajtasa soran felmerii 6 kockézatokra vonatkozé kockézati tlréshatart

amelyek csak a legfelsd szinten kezelhetdk, és ezért nem delegalhatok.)

—  Projekt kockdzati tiiréshatir — Szervezeti szinten az adott idSszak alatt futé
projektek kockazta is jelentkezhet. Ezért a projektekre vonatkozé tiiréshatart is a
Szervezet egészére megallapitott kockazati tréshatir figyelembe vételével kel
meghatdrozni. A projekt idétartama alatt valtozhat az elfogadhaténak itélt kockazat
mertéke (szervezetiink esetén ez peldaul egy valamelyik operativ program keretén
beliil elnyert palyazati projekt végrehajtasa soran felmeriil3 kockazatokhoz rendelt
kockazati tiiréshatért Jelentheti).

9. Feladatmegosztas a kontrollkérnyezetben

A szervezeten beliili feladatmegosztast — ki miért felelds a kontrolikdrnyezet kialakitéasaban —
a szabdlyzat 3. szdmu mellékletében talalhat6 6sszefoglalé tablazata tartalmazza.

III.
KOCKAZATKEZELES

Integrdlt kockdzatkezelési rendszer

Szervezetiinknél a kancellar kockazatkezelési rendszert mitkodtet, ebben felméri &s
megéllapitia a szervezet tevékenységében, gazdalkodésiban rejlé kockazatokat, valamint
meghatérozza az egyes kockézatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok

egységes €s céliranyos gyakorlatdnak biztositasat az , Integralt Kockdzatkezelési szabdlyzat”
valamint az ,, Integrdit kockdzatkezelési eljardsrendrdl sz616 szabdlyzar” tartalmazza.
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IV.
KONTROLLTEVEKENYSEG

Szervezetiinknél a kancellar kételes a kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak
a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet
integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenysegre vonatkozban biztositani kell a

szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockézatok csokkentésére irdnyuld kontrollok
kiépitését, kiilonosen az aldbbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetesi tervezés, a
kotelezettségvéllalasok, a szerzOdések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo
elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasa dontések célszertiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredmé-
nyességi szemponti megalapozottsiga,

c¢) a koltségvetési gazdilkodas sordn az clozetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontbol  tdrténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasigi események elszamolasa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetés és beszamolés) kontrollja.

Szervezetiinknél a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan jelen
szabélyzat 2. sz. mellékletében felsorolt, (a koltségvetési szerv vezetdje dltal) jovéhagyott, a
dolgozok altal megismert, feladatkori elkiilonitést rogzitd belsd szabalyzatok, valamint a
munkakdri leirasok tartalmazzak.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s
belsé ellendrzésérdl sz6lé 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint a hivatkozott Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatban
érickelni a koltségvetési szerv kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozat mintdjat a
szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmazza.

A kancellar egyes feleldsségi koroket a belso szabalyzatokban a kovetkezOképen szabalyozta:
Engedélyezési, jovihagyasi és kontrolleljarasok

A megfelelé szint(i jovahagyas, engedélyezés hidnyéban a tranzakcié folyamatat megallito
ellendrzési pontok vagy folyamatok, amelyek hatékony mikodése sziikségessé teszi a
jévahagyasi, engedélyezési jogkorok egyértelmii telepitéset, a helyettesités rendjét, illetve a
jovahagyas, engedélyezés el6tti ellendrzések pontos  elvégzésének meghatarozasat €s
dokumentalasat. Szervezetiinknél az engedélyezési (kotelezettségvallalas, utalvanyozas) €s
jovahagyasi (pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités) kontrollejardsokat a ,,Gazddlkoddsi
szabdlyzat” tartalmazza, melyben a jogkorok pontos meghatarozasa €s a helyettesités rendje
szabalyozasra keriilt.
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A dokumentumokhoz vals hozzdférés

A szervezet dokumentécids rendjének kialakitasat, valamennyi tranzakcié tartalmanak, a
felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat el6ir6 kovetelmények betartasat
megfelelden nyomon kovets iratkezelést, sziikség szerinti visszakeresésiik lehetségét
jelentik. Szervezetiinknél a dokumentécidk tjat az »Iratkezelési szabdlyzar” tartalmazza,
melyhez szdmitdgéppel vezetett iktatas; rendszer kapcsolodik.

Az informdciokhoz vals hozzdférés

Beszdmolisi eljgrdsok

A szervezet koltségvetési beszémoldjanak elkészitését &s a konyvvezetési feladatok
folyamatos ellat4sat (kényvelés, egyeztetés, jévéhagyss, analitikus nyilvantartasok) jelent
tevékenységek Osszességét értjikk. Szervezetiinknél a beszamolé készitésével Osszefiiggd
eljarasrendet a ,, Szdmvitel; politika szabdlyzata” és a szamviteli politikdval Osszefliggésben
kialakitott szabélyzatok tartalmazzak.

V.
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

Szervezetiinknél olyan rendszereket kell kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a
megfelel informaciék a megfelelé idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez, - azok ne rekedjenek meg a szervezeti egység szintjén -
melyért a kancelldr a felel§s. Az informécioés rendszerek keretében a beszamol4si rendszereket
Ugy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak &s pontosak legyenek, a
beszdmolasi szintek, hatdridék és modok vildgosan meg legyenek hatérozva.

Szervezetiinknél a kdzérdekii adatok megismerésére irényulé igények teljesitési rendjét a
»Kozérdekil adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a kitelezben kozzéteendd
adatok wyilvdnossdagra hozataldnak” szabalyzata tartalmazza.

Informadcio

Az informéciés rendszerek pénziigyi, és nem pénziigyi, t6bbek kozott megfeleléssel
kapcsolatos informacidkat tartalmaznak, ez teszi lehetévé a tevekenységek folytatasat és
kontrolljat. A szervezeten beliili adatokon tdlmenéen a szervezeten kiviili eseményekkel,
tevekenységekkel és feltételekkel is foglalkoznak, amelyek a dontéshozatalhoz &s
jelentéskészitéshez (beszamolashoz) sziikségesek.
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A vezetés képességét a megfelelé dontések meghozataldban alapvetden befolyasolja az
informacié mindsége, amely magaban hordozza azt a kovetelményt, hogy az informacionak
megfelelének, idében rendelkezésre all6nak, aktualisnak, pontosnak és elérhetonek kell
lennie.

Szervezetiinknél a megfeleld dontések meghozatalara az informaci6val szemben tamasztott
kovetelmények a kovetkezok:

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

_ idében rendelkezésre 116 (akkor biztositott, amikor sziikség van rd),

— aktualis (ez a legutols6 megszerezhetd informécio),

— pontos (korrekt, hibatlan),

—  elérhetd (az érintett személyek konnyen hozz4juthatnak).
Az informaciéra a szervezet minden szintjén szlkség van az eredményes kontroll ¢és a
szervezet céljainak elérése érdekében. A vonatkozo és megbizhaté informaciét olyan
formaban és abban az id6ben kell az alkalmazottak tudomasara hozni, hogy az lehetévé tegye
a belsé kontrollal kapcsolatos és mas kotelezettségeik teljesitését.

Szervezetiinknél szervezeten beliil és kiilsd feleknek informacidkat atadni — dokumentaltan —
levél vagy e-mail formajdban lehet. Az igy keletkezett iratokat a visszakereshetdség és a
dokumentalas érdekében a kézi iktatdsi rendszerben rogziteni és azonositd szammal kell
ellatni.

A szervezeten kiviili (kiils feleknek) torténé informacio atadas soran a kiadményozast — az
adott tigyintézd szignojaval ellatott — dokumentumok tekintetében a kancellar végzi.

Kommunikdcio

A hatékony kommunikacié lefelé, horizontalisan és felfelé iranyul6 informéacié dramoltatast
jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes strukturdjaban. A szervezet minden
dolgozojahoz el kell jutnia a legfelso vezetés vilagos iizeneteinek, hogy a kontroll iranti
feleldsségeket komolyan kell venni. Minden alkalmazotinak tisztiban kell lennie sajat
szerepével a bels6 kontrollrendszerben, valamint azzal, hogy sajat tevékenysége hogyan
viszonyul masok munkajahoz. Hatékony kommunikaciot kell biztositani minden iranyban,
lefelé, horizontalisan és felfelé a szervezet minden egységében és a teljes strukturaban,
tovabba a kiilsd szervezetekkel.

Szervezetinknél a kancellarnak naprakész informacioval kell rendelkeznie a
teljesitményekrol, fejlodésrol, kockézatokrdl és a belsd kontroll miikodésérdl, valamint mas
vonatkozo eseményekrél és kérdésekr6l. A kancellarnak kézolnie kell a dolgozékkal, hogy
milyen informéciéra van sziiksége, €s biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat.

A kommunikaciénak 14 kell irdnyitania a figyelmet a hatékony bels6 kontroll fontossagara €s
elvalaszthatatlansagira minden tevékenységtol. A szervezet dolgozoinak tudomasara kell
hozni a szervezet kockézatérzékenységét és kockazattiird képességet, fel kell hivni a dolgozok
figyelmét szerepiikre és felel6sségiikre a belsd kontroll elemeinek mikodtetésére.
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Vertikdlis és horizontilis kommunikdcic

Szervezetiinknél a kialakitott kommunikécids és informaciés rendszernek biztositania kell a
vertikélis és horizontélis informécidaramlast.

A dolgozdknak iizenetet kell kapni a kancellartél a kontrollok mikodésérdl, az abbél ereds
kotelezettségekrsl, Az alkalmazottaknak ismerniiik kell sajat szerepiiket a belss
kontrollrendszerben, valamint azt, hogy sajat tevekenységiik hogyan kapcsolodik mésok

A horizontalis informaciééramlds fontos feltétele szervezetiink miikddésének. Amig a
vertikalis informAcidaramlas az ala- folérendeltség viszonyain alapul, tehit a felettes
utasithatja beosztottjat, a beosztott pedig, koteles tajékoztatni felettesét, addig a horizontalis
informéciok 4ramlésa Altaldban azonos szinten 4ll6 vezetdk, szervezeti egységek, dolgozok

koézott zajlik, és a kdles6ndsséget, az egymasra utaltsigot, a koordinlt egytittmiikodést
feltételezi.

folyamatleirasok, utasitdsok, bemutaték, az ismerteté eléadasok, konzultacidk, a képzés és
oktatds, a hirlevelek, a hasznélati utmutatok, technol6giai  lefrdsok stb., amelyek a
hatékonyabb munkavégzést segitik.

VL
NYOMON KOVETESI (MONITORING) RENDSZER

Szervezetiinknél a kancellar koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitdsanak nyomon kivetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvaldsulg folyamatos és eseti nyomon koévetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektsl fiiggetlenii]l miiksdé belsd ellendrzésbs] 4l1.

Szervezetiinknél az allapotok feltérképezése é&s felmérése mellett a folyamatba épitett
monitoring és az egyedi értékelések monitoring kombinécidja keriil alkalmazésra.

Folyamatba épitett monitoring
A folyamatba épitett monitoring olyan rutintevékenységek Osszessége, ahol:

— afigyelemmel kisérés és az crtékelés az operativ mitksdésbe beagyazott,
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— gyakran valos ideji, de mindenképpen jellemzdje a hiba bekovetkezte és az
észlelés kozott eltelt rovid ido,

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

— amunkafolyamatért felelds vezetd kapja az informéciot.
Szervezetiinknél a folyamatba épitett monitoring a kovetkezd formakban valosul meg:
— napi konyvelési tételek egyeztetése,
— beérkezb és kimend szamlak egyeztetése,
— elbiranyzatok teljesitésének feliilvizsgélata,
— likviditasi helyzet (mutatok alapjan) értékelése,
— analitikak fokonyvvel torténd idészaki egyeztetcse.
Az operativ tevékenység monitoringja a szervezeti egységek (szakképzd intézmények) éves

munkatervei és az arrol késziilt beszdmolok, valamit az év kozben torténd beszamoltatas
keretében valdsul meg.

Egyedi értékelések

Az egyedi értékelés gyakran hasonlo formaban valosul meg, mint a folyamatba épitett
monitoring, azonban a két monitoring technika kozott a kiilonbség szamottevd. Az egyedi
értékelést egyrészt kiilsd, objektiv, az operativ miikodéstd] fiiggetlen egység végzi, masrészt
az egyedi értékelés tirgya a belsd kontrollok miikédése mellett a folyamatba cpitett
monitoring eredményességének vizsgalata is. Amennyiben a folyamatba epitett monitoring
megbizhatéan és jol mikddik, az egyedi értékelés soran felhasznalhatok annak informacioi.
Az egyedi értékelések forméajaban megvalosuld monitoring:
—  az operativ mitkodéstd] fuggetlenil valésul meg,

_ ltaldban — de nem feltétlenil —  periodikusan ismétlodik
(havi/negyedéves/éves), vagy utemezett,

—  az értékeld szervezetileg is elkiilontil az operativ miik6déstol, az értékelés
eredményének végsd cimzettje a koltségvetési szerv vezetdje.

Szervezetiinknél az egyedi értékelés a kovetkezd formakban valosul meg:
— belsd ellendrzés (éves munkaterv alapjan),
— Allami Szamvev0szék,
— feliigyeleti szerv ellendrzése,
— szervezeti egységeknél torténé vezetdi ellendrzés.
Monitoring értékelések

A monitoring rendszer inputjat jelentd adatok elballitasa, azok eljuttatdsa az értékelohdz
tipikusan a vizsgalt kontrollfolyamatban részt vevo munkavallalok feladata. Az értékelés
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viszont kiilénb6zé szervezeti szinteken valésulhat meg aszerint, hogy milyen tipust kockazat
meriil fel, milyen kontrollrél van $z0, mennyire automatizalt a folyamat.

Ennek megfeleléen szervezetiinknél az alébbi szinteken (formaban) torténhet az értékelés:

a) Onértékelés: a legkevésbé objektiv értékelési forma, azonban egyrészt mindenképpen j6
kiindul6pontot jelenthet a késébbi crtékelések szamdra, masrészt az adott munkavallal6ban
tudatositja a sajat feleldsségi korébe tartozé kontrollok fontossagit.

b) Munkatirs, értékelése: valamennyire objektiv értékelés, ahol a munkafolyamatban re;jls
kontrollhianyossagokra nagyobb valésziniiséggel fény deriil.

c) Figgetlen értékelés: objektiv értékelési forma, ahol az értékeld nem visel semmilyen
feleldsséget az adott folyamatban és szervezetileg is fiiggetlen a folyamatért felelos
szervezeti egységtol. (belsé ellendrzés, kényvvizsgalat, Allami SzéamvevGszék, stb.)

A belso ellendrzés szerepe szervezetiink belsé kontrollrendszerében a kovetkezo:
— abels6 kontrollrendszeren beliil a »monitoring” rendszerelem része,
— egyedi értékelést végez kockézati alapon elkészitett terv szerint,

— altaldban kozvetett informaciokat hasznal fel, a folyamatba épitett
monitoring altal megéllapitottakat is feldolgozva,

— fuggetlen mind funkcionalisan, mind szervezetileg.

A monitoring folyamat a jogszabalyi eléirasoknak és a bels szabélyzatokban foglaltaknak
megfeleléen szobeli, vagy dokumentalt médon zarul. A kovetkeztetések levondsa és a
javaslattétel utan a sziikséges intézkedés megvalésitdsinak nyomon kévetése szintén a
monitoring része.

VII.
ZARO RENDELKEZESEK

A Bels6é kontrollrendszer szabalyzat 2020. szeptember 1. napjan 1ép hatilyba, egyuttal a
korabban a téméban kiadott szabalyzatok hatalyukat vesztik.
A szabilyzat 1. szamt médositasa 2021. julius 1-t6] hatélyos.

A kancelldrnak kell gondoskodni, hogy a Belsé kontrollrendszer szabélyzatban foglalt
elbirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék.

Az érintett dolgozék munkakéri lefrasdban szerepeltetni kell a Belsé kontrollrendszer
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a kancellar a
felelos.
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1. szamut melleklet

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

— mivel foglalkozik szervezet (miért foglalkozik azzal),
— jellje ki a jovére vonatkozd célokat és a célok megvaldsitdsanak mikéntjét is.

A stratégiai tervnek biztositania kell, hogy valamennyi érdekelt fél (a munkatirsak ¢€s a
felhasznalok) szémara érthetd és vildgos legyen, hogy mi az intézmény feladata, és milyen
célkitlizései vannak. Fontos, hogy a stratégiai terv be tudja bizonyitani, hogy az adott intézmény
az erdforrésokat a legoptimalisabb modon, a prioritasokra fokuszéalva képes haszndlni. A tervnek
tartalmaznia kell azt is, hogy az intézmény milyen modon fogja mémi a folyamatok
el6érehaladasat, és miként fogja errdl informalni az érdekelteket.

A stratégiai tervnek a rovid és hosszi tava célkitiizéseket egyarant tartalmaznia kell. A stratégiai
tervet minden rovid tava terv-periodus lezarultakor Wjra 4t kell tekinteni, és ilyenkor sort kell
keriteni a hosszabb tavra sz0lé tervek ismételt ellendrzésére, esetleges modositasara,
korrekcidjara, tovabba a kovetkezd - rovid tavra szolo - terv elkészitésére is.

A stratégiai terv készitésébe be kell vonni az érintetteket is.

A stratégiai tervnek a kovetkezdket célszerii tartalmaznia:
- Az intézmény killdetésének, céljanak és értékeinek bemutatasat

— Az intézmény jelenlegi 4llapotdnak leirasat (eréforrasok: anyagok, pénz, munkatarsak,
felszerelés, technolégia, infrastruktura, stb.; milyen szolgéltatdsai vannak; a piackutatas
eredményeit, a teljesitményértékelés, felhasznalokkal tortént konzultaciok eredményeit; a
szervezet erdsségeit és gyengeségeit; SWOT analizist)

_  Annak meghatarozasét, hogy mekkora a tévolsag a jelenlegi helyzet és az elémi kivant
eredmények kozott (a kiildetésben és célok kozott leirtak alapjan)

~  Milyen médon valésithaté meg a kiildetésben megfogalmazott feladat, milyen célokat
kell kitiizniink, és hogyan érhetjiik el azokat - tehat annak kifejtése, hogy mily médon
jutunk el a jelenlegi 4llapottol a kiildetésben, stratégiai célokban megfogalmazott elerni
kivant helyzethez - hogyan hidaljuk 4t azt a tivolsdgot, amely a két pont kozott van.
(Péld4ul egy archivum anyagaihoz vald szélesebb hozzaférés biztositdsa digitalizalas és
katalogizalas segitségével.)

- A szervezet miikodésére haté tényezdk, problémak (Pl: az adott teriilet - ahol a
szolgaltatas torténik - demogréafiai elemzése, foldrajzi elhelyezkedés hatasa (vidéki,
varosi), tarsadalmi/gazdasagi elemzés, milyen helyi, nemzeti, kormanyzati célkitiizések,
dontések gyakorolnak hatdst munkénkra, céljainkra, esetleges forrashiany, stb.)

_ A cél eléréséhez szitkséges iranyelvek, célkitiizések megfogalmazisa (a problémakat, az
intézményiinket befolyasolé tényezoket figyelembe véve). Itt a rovid tava célokat
fogalmazzuk meg. A rovid tava célok specifikusak, mérhet6ek, megvaldsithatoak,
realisak és konkrét id6tartamra vonatkoznak.

— Cselekvési terv készitése (Ki mit fog csindlni, milyen hatérid6vel)

- Koltségvetés, koltség-allokacio készitése
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— A teljesitménymérés-és értékelés modjanak meghatérozasa

A stratégiai tervet ugy kell dokumentalni, hogy a a résztvevék (és minden érintett) szdmsra
vilagossd, attekinthetévé valjanak a célok, feladatok é&s feleldsségek, az iitemezések és a
hatérid6k, koltségek stb.

A stratégiai tervet célszerti a kovetkezképpen felépiteni és dokumentalni:
- Bevezetés (kiildetés, célok, jelenlegi helyzet, stb.)
~ Hosszu tavi tervek
- A szervezet miikodésére haté tényez6k, problémak
~  Rovid-és k6zéptavu tervek
- Cselekvési terv
- Pénziigyi terv
~ Emberi er6forras tervezés
- Teljesitménymérés és értékelés
—~ Ha volt korabbi stratégiai terviink, az eldzd terv attekintése, az el6z6 év eredményeinek
elemzése
- Ui kdzéptavu cselekvési terv és célok meghatarozisa
— Hosszi tavi cselekvési terv és célok meghatarozisa

Minden valtoztatast és/vagy médositast dokumentalni kell, és el kell Juttatni minden érintetthez.
A tervvel kapcsolatos megjegyzések jegyzSkonyveit a dokumentumok k6zott meg kell 6rizni.
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2. szamu melléklet

A Salgétarjani Szakképzési Centrum jévahagyott és hatilyos belsé szabalyzatai a
kovetkezok:
Belsd ellenorzési kézikonyv
Belso kontroll szabalyzat és ellen6rzési nyomvonal
Iratkezelési szabalyzat
Vagyonnyilatkozatok kezelésének rendjérdl és a meghallgatdsi eljaras szabalyair6l sz616
szabalyzat
Munkavédelmi szabélyzat
Thzvédelmi szabélyzat
Szamuviteli politika és kapcsolodd szabélyzatok
Pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Eszkozok, forrasok értékelési szabalyzata
Onkoltségszamitasi szabalyzata
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata
Bizonylati szabalyzat és bizonylati album
Szamlarend
Szervezeti és miikddési szabalyzat (ligyrendek)
Gazdasagi szervezet ligyrendje
Kozbeszerzési szabalyzat
Gazdalkodasi szabalyzat,
Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend
A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasdnak szabalyzata,
Bel-és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata
A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata,
Reprezentacios keret felhasznalasanak szabalyzata,
Munkéba jaras koltségtéritésének szabalyzata
A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,
Téritési és tandijfizetési szabalyzat
Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
Integralt kockéazatkezelési szabalyzat,
Integralt kockazatkezelés eljarasrend;érdl sz6l6 szabalyzat
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4, szamu melléklet

NYILATKOZAT!
A) AHIO oo s B evereerererreeeresete et sie et re s eR et rna b e s enenea e s s nene koliségvetési szerv
vezettje jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfelelden ...........coccovvvnnes évben/idészakban

az 4ltalam vezetett kéltségvetési szervnél gondoskodtam

a bels6 kontrolirendszer kialakitdsarol, valamint szabélyszer(i, eredményes, gazdasagos és hatékony mikddésérdl,
olyan szervezeti kultira kialakitasarol, amely biztositja az elkotelezettseget a szervezeti célok és értékek irant,
valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli hasznalatér6l, az alapité
okiratban megjel5lt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasarol,

a rendelkezésre 4116 elbiranyzatok célnak megfeleld felhasznalsarol,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesseg ¢s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitésérol,

a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatési kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérol és hitelességérél,
a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 8sszhangjarol,

az intézményi szamviteli rendrol,

olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossagot nyajt az eljarasok jogszerliségére és
szabalyszeriségére vonatkozdan, biztositia az elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai és kozosségi
szabalyoknak,

arrél, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott célokkal és az azok elérését segitd
eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért
eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informécidval
rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo el6irasainak az alabbiak szerint tettem eleget:

— Kontrollkérnyezet:

— Integralt kockazatkezelési rendszer:
—Kontrolltevékenységek:

— Informacids és kommunikacids rendszer:
— Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benytjtott beszamolok a jogszabalyi eldirdsok szerint a valésagnak megfelelden, 4tlathatéan, teljes
koriien és pontosan titkrozik a szoban forgé pénziigyi évre vonatkozd kiadasokat és bevételeket.

Az éltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasdgi vezetSje eleget tett tdrgyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belsd kontrollok témakorében:

igen-nem

Kelt: voneeeiiviiiiereeeeeeeveimees

P. H.

alairas

B) Az 4) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all modomban megtenni:

Kelt: cneeniivieeeeeeecviveeeens

P.H.

! Megdllapitotta: 187/2016. (VIL 13.) Korm. rendelet 15. §, 1. melléklet. Hatdlyos: 2016. X. 1-t61.
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