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BELSO KONTROLLRENDSZER

Az intézmény belsé kontrollrendszerét az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény, (a
tovabbiakban Aht.), a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovébbiakban Motv.) illetve a koltsegvetesi intézmények belsé kontrollrendszerérdl és belso
ellenérzésérdl széld 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban Bkr.) alapjan a
kovetkezok szerint hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ

Az intézmény vezetéje, az intézmény mikodéseének folyamatara és sajatossagaira tekintettel
kiteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni az intézmény belsé kontrollrendszerét. A belsd
kontrollok Kialakitasa soran az intézményvezetd figyelembe veszi az allamhaztartasért felelGs
miniszter altal kbzzétett, az allamhéaztartasi belsé kontroll standardokra vonatkozo iranyelvet.

Az intézmény belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belso
szabalyzatokat, melyek alapjan Az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Az intézményvezetd a belsd kontrollrendszer fejlesztése soran az allamhaztartasi kiilsé ellendrzést
és belséd ellenérzést végzod szervezetek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat szem
el6tt tartja.

Az intézmény bels® kontrollrendszere a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy Az
intézmény megvaldsitsa a kdvetkezd fé célokat:

a) Az intézményben a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabdlyszerlen,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsek, és

c) megvédjék az erbforrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

Az intézmény belsé kontrollrendszeréért Az intézmény vezetd felelés, aki koteles - a szervezet
minden szintjén érvényesiilé — megfeleld

a) kontrollkornyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

c¢) kontrolltevékenysegeket,

d) informaciés és kommunikéacios rendszert,

e) nyomon kdvetési rendszert (monitoring) kialakitani, mukodtetni és fejleszteni.

A BELSO KONTROLLRENDSZER ELEMEI

1. Kontrollkérnyezet
Az intézmény vezetéje koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani, melyben

a) vildgos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoéak

b) egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok;

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

d) atlathato a humaneréforras-kezelés;

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesztése és
elésegitése



A kontrollkornyezet a vezetésnek a szervezeten bellli kontroll fontossaganak elismerésére
vonatkozo viselkedése és intézkedéseinek Gsszessége. A kontrollkornyezet biztositia a belsd
kontrollrendszer elsddleges céljainak eléréséhez szlikséges szabalyozast és szerkezeti keretet. A
kontrollkornyezet a kovetkezé elemekbdél all:

- Tisztesseég és etikai értekek;

- Avezetés filozofiaja és munkastilusa;

- szervezeti felépités;

- Hataskor- és feladat-megosztas;

- Az emberi er6forras-kezelés iranyelvei és gyakorlata;
Az alkalmazottak szakértelme.

1.1. Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkitlizéseket valamennyi kozalkalmazott szamara elérhetévé kell
tenni, gondoskodni kell azok teljes kor(i megismerésérdl, tovabba dsszehangolt végrehajtasarol.
Az intézmény szervezeti felépitésének tablazatba foglalt megjelenitését az intézmeny Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

1.2. Belsé szabalyozas

Az intézmény dolgozoi munkajukat a jogszabalyokban foglalt kovetelmények, a stratégiai célok
teliesitése érdekében a vezetés éltal kiadott belsé szabalyzatok alapjan vegzik. A vezetésnek
gondoskodnia kell arrél, hogy az altalanos és specidlis kdvetelményeket, magatartas-szabalyokat
leird szabalyzatokat minden munkatars igazolhatéan megismerije.

Az egyénre szabott feladatokat az SZMSZ munkakoroknek megfeleléen, a munkakari leirasok,
valamint a Gazdasagi Ugyrend, Kotelezettségvallalasi szabalyzat és egyéb intézményvezetdi
utasitasokban foglalt irasbeli megbizasok tartalmazzak.

1.3. A miikddési folyamatok soran felmeriilé szervezeti integritast sérté események
kezelése

Az intézmény vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritast seértdé esemenyek
bekovetkezésének megakadalyozasardl, eléforduldasanak mérsékléeserdl, mivel ezen események
az intézmény szamara kart okozhatnak, és veszélyeztetik a célok elérését. Ennek
megakadalyozasa érdekében a mlikddési folyamatok tekintetében részletes a szervezeti integritast
sértd események kezelésére eljarasrendet kell késziteni és biztositani kell annak gyakorlati
alkalmazasat.

1.4. Ellenérzési nyomvonal

Az intézményvezett elkésziti és rendszeresen aktualizalja az intézmény ellendrzési nyomvonalat,
amely az intézmény mikodési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa, amely tartalmazza
kilonosen a felelésségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését. Az ellenérzési
nyomvonal célja, hogy egy adott miikodési folyamatra vonatkozéan attekintést adjon a vezetdknek,
a bels¢ és a kllsé ellenéroknek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak arrél, hogy

- mi az adott tevékenységek tartalma,

- mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

- milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,
- kik a felelések a feladatellatasért,

- hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

- kijogosult a feladatellatas ellenérzésére,

- miaz adott folyamatban rejl6 kockazat

- milyen modon kell az ellendrzést elvégezni.
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Az intézmeny Ellendrzési nyomvonala a Belsd kontrollrendszer szabalyzat 1 sz. mellékletében
talalhato.

1.5. Human-er6forras kezelése

Az intézmeény hatékony mikodése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok eléréséhez
szikséges human-ertforras rendelkezésre alldsa. Az alkalmazottakkal szemben tamasztott
kovetelmények teljesitése érdekében a munkajukat segité tovabbképzésen vald részvételt
biztositani kell. Az intézmény és a szervezeti egységek vezetésének megfeleld informaciokkal kell
rendelkeznie az adott munkakor ellatdsdhoz szikséges kovetelményekkel és a munka
szinvonalanak javitasat szolgald képzési, tovabbképzési lehetéségekkel. Ezek alapjan kel
meghatarozni az adott munkakort betolté dolgozéra vonatkozo, a dolgozoval is egyeztetett egyeni
képzési tervet biztositva a megvalodsitashoz sziikséges feltételeket is.

1.6. Etikai értékek és integritas

Az intézmény kozérdeket szolgald jellege és tarsadalmi jelentésége miatt a kdzalkalmazottakkal
szembeni erkolcsi elvarasok altaldban meghaladjdk az adott tarsadalmi berendezkedésben
érvényesild altalanos kovetelményszintet. A kozalkalmazottak jogallasarol szélé  torvény
altalanossagban meghatarozza az intézmény dolgozdival szemben tamasztott fObb etikai
kovetelményeket. A helyi viszonyokra adaptalt, specidlis kovetelményekkel kiegészitett etikai
szabalyrendszer megfogalmazasa szikséges - amellyel az intézmény személyi allomanya is
azonosulni tud-, és alkalmazasa hozzajarulhat a kdzalkalmazottak pozitivabb megitéléséhez. Az
intézmeényvezeto feleléssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa, amely minden tevékenységi
kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositasara. Az
intézmény etikai, kozszolgalati és munkavallalokra vonatkozé szabalyzatai az intézmeény belsé
szabalyzatai kozott ismerheték meg.

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

Az intézmény vezetbje a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzest végez, és
integralt kockazatkezelési rendszert miikodtet. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell
allapitani az intézmény minden tevékenységében, mikodésében és gazdalkodasaban rejlo
kockazatokat. A kockazatkezelés keretében meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal
kapcsolatos intézkedéseket és megtételik modjat. Az intézmény szervezetének mukodéeseben
rejlé kockazatos tertletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési modszert kell alkalmazni az
illetékes miniszter altal kiadott médszertani Utmutatok alapjan.

A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, a szervezet feladatellatasat tdmogato belsd folyamat. A vezetdknek
kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba beagyazzak, és az
intézmény minden dolgozdja megértse a kockazatkezelés lényegét. Gondoskodni kell arrdl is,
hogy a kockazatkezelési intézkedések folyamatos nyomon kdvetése megvaldsuljon.

Az intézmény integralt kockazatkezelési eljardsrendje szerint a mikodesi folyamatok
kockazatkezelési nyilvantartasat a kockazatok folyamatgazdai kotelesek vezetni, a kockazatok
azonositasat, a kockazatkezelési nyilvantartds formanyomtatvanyait a Belsé kontrollrendszer
szabalyzat 2-5 sz. mellékletei mutatjak be. Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval
kapcsolatok feladatokat az intézményvezet6i latja el. A folyamatgazdaknak tevékenységlkre
kiterjed6en egyditt kell mikodnitk az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval kijelolt
szervezeti feleldssel. A folyamatgazdakat és a szervezeti felelést a 6. sz. melléklet tartalmazza.

3. Kontrolltevékenységek

Az intézmeény vezetdje az intézményen belll olyan kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. Az intézmeny
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vezetdje Az intézmeény belsé szabdlyzataiban a feleldsségi korok meghatarozasaval legalabb az
alabbiakat szabalyozza:

a) engedeélyezeési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés,

c) beszamolasi eljarasok.

3.1. Kontroll-stratégia és modszer

Az intézmény szervezett és hatékony mikodését a mindenkori kozéptavu stratégiaban/Pedagogiai
Programban/éves Munkatervében meghatarozott célok kitlizése és azok végrehajtasa biztositja,
mely szerint:

- Az intézmény kozalkalmazotti allomanyat orientalni kell a kockazatok és varhatdé hatasuk
idében vald jelzésére, amikor még megel6zé6 mddon lehet az intézkedéseket, dontéseket
meghozni;

- a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatdt a dolgozokkal el kell fogadtatni, a
kockazatkezelésben vald részvételre kell 6sztonozni;

- megfeleld kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérdl szolo jelentést
kortltekintéen, teljes korlien és megbizhatdan kell elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazasa céljuk szerint

Az intézmény miikodési kockazatainak mérséklésére, megszintetésére olyan kontrollok -
folyamatokba, rendszerekbe vald - beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni,
megelézni a kockazat eléforduldsat vagy bekovetkezése esetén hatasat meérsekelni, illetve azt
meg is szlntetni. A kockazat jellegétdl, tartalmatdl fliggden a kockazatkezelési nyilvantartas
hatarozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kockazat esetében alkalmazni.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

al Megel6z6 (preventiv) kontroll, amely alapvet6 célja, hogy hibas lépések, nem elbirasszer(
teliesitések esetén akadalyozza meg a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zze meg a nagyobb
hibak bekdvetkezésének lehetéségét. Ezt a célt szolgalia a kotelezettségvallalast megel6z6
ellenjegyzés, amikor a koltségvetési elbiranyzatokra, a kotelezettségvallalasokra, a
szerzOdéskotésekre, valamint a hozzajuk kapcsoldédd kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul
kifizetett 6sszegek visszaszerzésére vonatkozd pénzlgyi dontések a vonatkozo intézmeény
vezetdi utasitasban megfogalmazottak szerint a kotelezettségvéllalasi és utalvanyozasi
jogkorrel felruhazott koztisztviseld feleldés. Szakmai téren a technologiai rendben dolgozo
munkatarsak revizios tevékenysége sorolhaté ide, melynek keretében az el6z6 munkafazis
szabalyszerlségeének ellendrzése nélkiil nem lehet a folyamatban tovabbhaladni.

b/ Helyrehozo (korrekcios) kontroll, amely kialakitdsanak célja a mar bekovetkezett, nem
kivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek biztositékként is szolgalhatnak az
elszenvedett veszteségek, karok bizonyos mértékli visszaszerzésére a pénzeszkozok vagy
szolgaltatasi képesseg terén.

c/ Iranymutaté (direktiv) kontroll, amely a szervezet szamara egy kiemelten fontos, negativ
hatasu cselekmény, esemény, kockazat elkerililésének lehetéségeire hivja fel a figyelmet, és
igy még idében lehetéséget ad a vezetésnek a reagalasra, a varhato negativ hatast megel6z6,
vagy mérséklo intézkedés meghozataldra, a hibas gyakorlat ismétiddésenek
megakadalyozasara. Pl.: jogszabalyvaltozas soran Uj eljarasrend kialakitasa indokolt, és errél
Uj, korabbi eljarasi szabalyokat modositd szabalyzat, utasitéas hatalyba léptetésével hivjak fel a
dolgozdk figyelmét.

d/ Feltaro (detektiv) kontroll, amely a mar bekdvetkezett hibakat tarja fel, ramutatva a hiba,
hianyossag eléfordulasanak tényén kivll, a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett hatasara
is. Utdlagos jellege ellenére visszatartod ereje érvényesdl.
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Az adolt mlkodesi folyamatokban a negativ események, a mUkodést hatranyosan befolyasold
tényezok bekovetkezése tekintetében az érintett szervezeti egység vezet6je dont a konkrét
intézkedesek megtételérdl a feladat- és hataskorok figyelembe vételével.

3.3. Folyamatok kontrollja

A kontrolllevékenységek azokat az irdnyelveket és eljarasokat jelentik, amelyek elbsegitik a
vezetdi utasitasok veégrehajtasat, illetve a szervezet célkitlizései megvaldsitasaval jaro kockazatok
kezelésehez sziikséges intézkedések megtételét. A kontrollok nem egyszeri aktusai, eseményei a
intézmeny vezetésének, hanem tevékenységek egyiitteseként folyamatosan miikddnek és fejtik ki
hatasukat.

A kontrollokat a vezetdk, illetve munkatarsak miikodtetik, 6k felelnek a kontroll célkitlizések
kialakitasaert, a mlkodtetés meg intézményezéséért és folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok
figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek modszeriik szerint a kdvetkezék lehetnek:
1. feligyeleti ellendrzes — a felligyeleti szerv, illetve a vezeték altal végzett felligyelet és
felllvizsgalat,
2. szervezeti kontrollok — a szervezet struktlrajabol eredé ellenérzési pontok vagy folyamatok,
pl. a feladatkorok szétvalasztasa és a felelésségi korok vilagos meghatarozasa;

3. Jovahagyasi kontrollok — a jévahagyast megalapozd el6készitések megtorténtének
dokumentacios ellendrzése, illetve a megfeleld szintli jovahagyas elmaradasanak
kiszlirése;

4. mukodesi kontrollok — a feladatok teljes korii és szabalyszer(i végrehajtasanak biztositasa.

5. hozzaféresi kontrollok — mind fizikai ellenérzés, pl. biztonsagi és logikai ellenérzési pontok,

mind a szamitogépes iratok jelszavas védelme;

6. a_mukodesi folytonossdg megszakitasédnak kontrollia — a miikddés fenntartasanak
biztositasara, amennyiben nem vart kiilsé események kdvetkeznek be (példaul katasztrofa
esetére helyreallitasi terv, feladatok atadasanak rendje, tlizvédelem),

7. dokumentaciés kontrollok a dokumentacids rend kialakitasaval, és valamennyi folyamat
tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat eldird kovetelmények
betartasat megfelelden nyomon  koveté iratok kezelését, szikség szerinti
visszakeresésének lehetéségét jelentik.

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

3. 4. Négy szem elve

A kozbsseégi és hazai — bels6 ellenérzéssel foglalkozd — jogszabalyok altal is javasolt kontroll-
mechanizmus a ,négy szem elve”, ami az irat, pénzigyi dokumentumok, beszamolok, jelentések,
allasfoglalasok tekintetében minimum két ember altali attekintési kotelezettsége.

Ez a tipusu ellenérzés a folyamatba épitett ellenérzés keretében valésul meg. Barmely
végrehajtasi és pénzigyi mlvelet befejezését megeldzéen az adott feladatot ellatd személy
munkajat egy masik személy teljes korlien, dokumentaltan feliilvizsgalia. Az ellenérzés
dokumentalasa torténhet ellenérzési listak alkalmazasaval, illetve a szolgalati Ut és kiadmanyozasi
szabalyok betartasanak kotelezettségével.

3.5. Informatikai rendszerek biztonsaga

Az intézmeny mukodési stratégidjanak és feladatai megvaldsulasanak elésegitése érdekében
folyamatait informatikai eszk6zok hasznalataval teszi hatékonyabba, gazdasagosabba. Az

informatikai eszkdzok egyre szélesebb koérl hasznélata azonban Uj, eddig nem tapasztalt, valtozo
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és mindig megujuld kockazatot is jelent.

A kockazali tényezék hatékony kezelése érdekében, az intézmény informatikai rendszeréhez
torténd hozzaférés szabalyozasarol és ellenérzésének rendjérél az Adatvédelmi és adatbiztonségi,
szabalyzat egységes keretszabalyokat, értelmezéseket, iranymutatast ad az informatikai eszkozok
felhasznaloi szamara, rogzitve azokat a szabalyokat, melyeket a munkakoriikhoz rendelt adatok
kezelése soran kovetnilik kell.

3.6. A folyamatba épitett és a vezetGi ellenérzés

A folyamatba épitett és a vezetdi ellendrzés létrehozaséért, mikodtetéséért és fejlesztéséért az
intézmeny vezetdje felelos, aki kételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szervezeten bellil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat az intézmény valamennyi
mUikodési folyamataban.

A kontrolltevékenységeknek biztositaniuk kell:

a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezeltségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tamogatasokkal valé elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontu
megalapozottsagat,

c) a dontések szabalyszerliségi szempontbdl térténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

d) a gazdasagi események elszamolasanak (@ hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

A Kkotelezettségvallalds, utalvanyozéas és érvényesités szabalyait a mindenkori allamhaztartasi
térveny és végrehajtasi rendelete, tovabba az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
Kotelezettségvallaldsi szabalyzata, Pénzkezelési szabalyzata hatarozza meg. A kotelezettség-
vallalasra, érvényesitésre, utalvanyozasra, ellenjegyzésre, teljesitésigazolasra jogosultak
jegyzeket, a jogkorokre torténd meghatalmazasokat a meghatalmazasok visszavonasat a
Kotelezettség-vallalasi szabalyzat mellékletei részletesen tartalmazzak.

3.7. A kontrolltevékenység miikdése

- A mukodeési folyamatok elézetes ellenérzése megeldzi valamely esemény megtorténtét, az
utasitasok kiadasat, a hozott déntés végrehajtasat, mellyel biztositott a lehetdség a déntés
vagy rendelkezés esetleges pontositasara, feliilvizsgalatara, a hibak megelézésére.

- Az utdlagos ellendrzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezaruldsa, befejezése utan
torténik meg.

Afent jelzett ellenérzéseket vezetdk és egyeb horizontalis szintli munkatarsak (pl. négy szem elve)
egyarant végezhetik. Az elézéek szerinti ellenérzések megtortentét az ellenérzést végzé - a
nyomon kovethetéség biztositdsa érdekében - kézjegyével és datummal igazolja az ellenérzott
okmanyon.

A gazdasagi események elszamolasanak ellenérzése a folyamatba épitett és vezetdi ellendrzésen
kivll, kilsO szervezetek ellenérzéseit, valamint a belsé ellenérzés kontrolltevékenységét foglalja
magaban, melyek kiilsé szabdlyozasat elsésorban a Métv., Aht., Bkr. biztositjak, a belsd
szabalyzatok (Ellen6rzési nyomvonal) mellett.

A vezetdi ellenbrzést az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi a vezetésiik vagy feliigyeletiik
ala tartozo teljes tevékenységre vonatkozéan - az intézmény Szervezeti és MUikodési
Szabalyzataban, Ugyrendjében, munkakéri leirasokban meghatarozotlak szerint — kotelesek
végezni.

- A vezetbi ellenérzési tevékenység keretében kerll sor az intézmény valamennyi
tevékenységének folyamatos, (temezett ellendrzésére, kilonds tekintettel a szakmai
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munka szabalyszerliségére, megfeleldsségére, a belsé rendelkezések megtartasara, az
ellendérzés tapasztalatainak hasznosulasara, valamint a bels¢ kontrollelemek mikodésének
értékeléseére,

- A vezetdi ellendrzés a vezetdk altal személyesen, vagy megbizasuk alapjan gyakorolt
iranyitasi tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtasanak
ellenérzése valdosul meg. Az intézmény valamennyi vezetéje koteles az iranyitasa ala
tartozé mikodési folyamatokat ellendrizni.

A vezeldi ellendrzés szintjei és funkcioi a kovetkezok:

1. a felsd szintl vezetdk ellenérzési feladatkorébe a meghatarozo, magas kockazattal jaro
dontések elokészitése, végrehajtasa tartozik,

2. akodzép és also szintl vezetdi tevékenységet pedig ugy kell megszervezni, hogy azok a
végrehaijtas zavarait helyben tudjak feltarni és kijavitani.

3. a vezetdi ellendrzést a vezetd altali eseti vagy munkakorbél adédd megbizas alapjan
atruhazott jogkorben is el lehet végezni.

A vezetdi ellendrzés eszkozei:

a/ Az informaciok elemzése, értékelése: a belsé és klils6é informaciok elemzése, ellendrzése
alapjan a vezeték megszerzik a sziikséges informacidkat a célok, feladatok teljesitésérdl.

b/ beszamoltatds: lehet rendszeres vagy alkalomszerl, torténhet értekezlet, megbeszéles
keretében, személyes beszamoltatassal vagy irasbeli jelentéssel. Lényege, hogy a kulénb6zo
szint(i vezeték az alacsonyabb szintl vezetoktdl és beosztottaktdl szerzett tajekoztatasok alapjan
egyrészt a kiadott intézkedések allasarol, masrészt a végrehajtas problémairdl, a beavatkozas
szlikségességérdl attekintést szereznek, illetve intézkedni tudjanak. Célszerli emlékeztetot,
intézmény vezetékonyvet felvenni a beszamolasrél, hogy az intézkedések kés6bb szamon
kérhetoek legyenek.

c/ kiadményozasi jogkér: a képviseleti, engedélyezési, utalvanyozasi, ellenjegyzési, vagy
lattamozasi joggal felruhazott vezeté az altala aldirt iratot ellendrzi a tekintetben, hogy azok
tartalmilag-formailag megfelelnek-e a kdvetelményeknek. A jogkor magaban foglalja a kimeno
iratok jovdhagyd alairasat, a bejovd iratok szétosztasi jogosultsagat, az utalvanyozas,
engedélyezés, kotelezettségvallalds jogosultsagat. Az intézmény szervezeti vezetoi és
polgarmesteri utasitasokban szabalyozta a kiadmanyozés feltételeit.

d/ kozvetlen helyszini ellendrzés: kdzvetlen ismeretszerzés a szervezeti egységeknél a feladatok
allasarol, a kiadott intézkedések végrehajtasarol.

e/ munkakori ellenérzés: a vezetd elére nem jelzett idépontban, varatlanul kapcsolédik be a
munka folyamataba. Szuroprobaszerlien vizsgdlija, hogy a munkatarsak tevékenysége
O0sszhangban van-e az eldirasokkal.

f/ eredményellenérzés: a vezetd egy meghatarozott idépontra vonatkozéan megvonja a feligyelete
ala tartozo vezetd tevékenységének mérlegét és megallapitja, hogy sikerdlt-e elérni a kitlizott célt.

3.8. A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

A szervezeti integritast sért6 esemény fogalma, jellemzéi

Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetbje és az iranyitd

szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
mukodestdl eltér.



A szervezeli integritast sérté esemény fogalom mind a korabbi ,szabalytalansagok” fogalmi korét,
mind az iratlan és egyéb értékalapl szabalyok (visszaélés, csalas, korrupcid) megsértésenek
eseteit lefedi, megfelelve az integritas legszélesebb értelemben vett definiciojanak.

A szervezeti integritast sértd esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely hatalyos
jogszabaly, az Onkormanyzat/tarsulas/szervezet/intézmény belsé szabalyzata szandékos vagy
gondatlan megszegésével elkovetett olyan tevékenység, vagy mulasztas, amely a mukodesi
rendet, a koltségvetési, illetve vagyongazdalkodast, az allami feladatellatas barmely tevekenységet
sérti vagy veszélyezteti.

A szervezeti integritast sérté esemény fogalomkore széles, a korrigalhatd kisebb mulasztasoktol,
munka kozben eléforduld hianyossagoktol kezdve ide tartoznak a sulyosabb bintets-,
szabalysértési igyek, valamint a kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekmények.

A szervezeli integritast sértdé események lehetnek:

a) szandékosan okozott tevékenységek (félrevezetés, csalds, sikkasztas, vesztegetes,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.)

b) gondatlansagbol okozott tevékenységek (figyelmetlenség, hanyag magatartas stb.)

A szervezeti integritast sértd események gyakorisagukat tekintve lehetnek:
- egyszeri,
- ismételt,
- rendszeres esemenyek.

Fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszintetésére iranyul es
elintézése nem tartozik mas — igy kllondsen birésagi, kbzigazgatasi- eljaras hatalya ala. A panasz
javaslatot is tartalmazhat. (2013. évi CLXV. tv. 1.§ (2))

Kozérdekii bejelentés: olyan korllményre hivia fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kdzdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kdzeérdekl bejelentés
javaslatot is tartalmazhat. (2013. évi CLXV. tv. 1.§ (3))

Integritas: a szervezet szabalyszer(l, a koltségvetési szerv vezetdje és az iranyitd szerv altal
meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mdikodese. (50/2013.(11.25.)
Korm.r.2. § a))

Integritasi kockazat: a koltségvetési szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetésége. (50/2013.(11.25.) Korm.r.2. § c))

Korrupcios kockazat: olyan integritdsi kockazat, amely a korrupcids cselekmeény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti. (50/2013.(11.25.) Korm.r.2. § d))

Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az iranyitd
szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelo
mUkodéstol eltér. (370/2011.(XI11.31.) Korm.r. 2.§ u))

A szervezeti integritast sérté esemény fogalom mind a korabbi ,szabalytalansagok” fogalmi korét,
mint az iratlan és egyéb értékalapu szabalyok (visszaélés, csalas, korrupcid) megseértésének
eseteit lefedi, megfelelve az integritas legszélesebb értelemben vett definicidjanak. A szervezeti
integritast sérté esemény fogalomkore széles, a korrigalhaté kisebb mulasztasoktél, a munka
kozben el6forduld hianyossagoktdl kezdve ide tartoznak a sulyosabb bintet6-, szabalysértési
tgyek, valamint kartéritési eljards meginditasara okot add cselekmények.

Szervezeti integritas felelés: a jegyz6 altal irdsban kijelolt személy, akinek feladata a
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bejelentések fogadasa, mérlegelése, szilkség esetén a kivizsgalasra, az esemeny kezelésére
iranyulo eljaras meginditasarol szolé javaslat elkészitése. Akadalyoztatasa esetén a jegyz6 altal
kijelolt személy helyettesiti.

Szabalytalansag: (szervezeti integritast sértd esemény) olyan szandékos vagy gondatlan
tevékenység, illetve mulasztas, amely valamely irott, vagy iratlan szabalyt (torvény, rendelet belso
rendelkezés, belsd szabalyzat stb.) sért, illetve amely az allamhaztartas mukodesi rendjet a
koltségvetést, illetve a vagyongazdalkodast, a szabalyszerl feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

Biincselekmény: a blincselekmény a hatélyos biintetd tortvénykonyv szerint az a szandékos,
vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti — gondatlansagbol elkdvetett cselekmény,
amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli. (2012. évi C tv.

4.8 (1))

Szandékossag: olyan magatartas, cselekmény, melynek kovetkezményeit tanusitoja kivanja, vagy
e kovetkezményekbe belenyugszik. (2012. évi C tv. 4.§ (1))

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja elbre latja
(tudatos), de kénnyelmUen bizik azok elmaradasaban, vagy a kévetkezmenyeket azért nem latja
elére (hanyag), mert a téle elvarhaté figyelmet vagy korlltekintést elmulasztja. (2012. évi C tv. 4.§

(1))

EU tamogatashoz kapcsolodd csalas: az Eurdpai Uniorél szolo Szerzddés K.3. cikke alapjan
létrejott, az Eurdpai Kozosségek pénzigyi érdekeinek védelmérdl szolo Egyezmeény és az azt
kiegészitd jegyzokonyvek, valamint az Eurdpai Uniérél szolo Szerzddés 35. Cikkének (2)
bekezdése alapjan megtelt nyilatkozat kihirdetésérdl szolé 2009. éci CLIX. torvennyel kihirdetett,
az Eurdpai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérol szolo egyezmény 1. cikk (1) bekezdese
szerinti fogalom, valamint a tovabbiakban: Btk. 396-397. §-a szerinti koliségvetési csalas.

Szabalysértés: A tarsadalmi egyittélés altalanosan elfogadott szabalyait serté vagy
veszélyeztetd, a blncselekményként térténd bintetni rendeléshez szikséges kockazatokkal és
veszélyességgel azonban nem rendelkezd krimindlis cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és a torvény altal biintetni rendelt. Az a tevékenység vagy mulasztas veszélyes a
tarsadalomra, amely a blncselekményként torténd blntetni rendeléshez szikseégesnel kisebb
fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptdrvény szerinti allami, tarsadalmi vagy gazdasagi rendet a
természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyet vagy
jogait. (2012. évi Il.tv. 1.§ (1))

Etikai vétség: Valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekmény. A Kodex magaban foglalja a
betartandé alapelveket, tovabba azokat az iranymutatasokat, amelyek szem el6tt tartasaval annak
cimzettjei elkeriilhetik az adott gazdasagi és tarsadalmi kornyezet altal negativnak itélt
magatartast. Az iranyelvek megsértése az adott tevékenységet végzok kozosségenek egyuttes
érdekei ellen hat, igy a a szakmai kdzosség — érdekeinek védelmében — az etikai normak
megsértoit etikai vétség miatti elmarasztalasban részesiti. A hivatasetikai alapelvek megsértése
esetén a Kodexben kijeldlt moédon etikai eljaras folytathatd le az etikai vétség megvalositojaval
szemben. Az etikai eljaras eredménye alapjan — annak eredményétél fliggden — fegyelmi eljaras
meginditasa is kezdeményezhetd. (2011.évi CXCIX. tv. 31.§ (16)

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybol eredd kolelezettség vétkes
megszegeése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem agy jar el
ahogy az az adott helyzetben elvarhato. A vétkesség nem mas, mint egy tudati allapot, amely azt
jelenti, hogy az adott esetben a kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, és ez a tudati
viszony atfogja-e a kotelezettségszegést és annak kovetkezményeit. E szerint a vétkességnek ket
fajtajat ismerjiik a szandékos és a gondatlan kotelezettségszegést. (2011.évi CXCIX. tv. 155.§ (1)

Szandékosan okozott tevékenységek: tudatosan, tobbnyire valamilyen elény megszerzése
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céljabol elkdvetett szabalytalansag (félrevezetés, csalds, sikkasztas, megtévesztes, szandékosan
elkovetett szabalytalan kifizetés stb.).

Gondatlansagbol okozott tevékenységek: nem szandékosan okozott karesemény
(figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helytelenul vezetett nyilvantartasbdl, stb. szarmazd
szabdlytalansag)

A szervezeti integritast sérté események megelézésével és kezelésével kapcsolatos
feleléssegek

A szervezeli integritast sérté események megelézése és kezelése (az eljarasrend kialakitasa, a
szilkséges intézkedések meghozatala) az Onkormanyzat/tarsulds/ szervezet/ intézmeny
vezetdjének feleléssége, akinek e feleldéssége és feladata a szervezeti struktdraban meghatarozott
szervezeli egységek vezetdi hataskérének, feleldsségének és beszamoltathatésaganak
szabalyozottsagan keresztil valosul meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban ( SZMSZ) meghatarozott vezetdk feladata és felelossege
a szabalyozottsag és a szabalyok betartdsanak biztositasa, amely a szervezeti integritast sérté
események megelézésének elsédleges eszkdze és a megfeleld kontrollfolyamatok mikodtetésével
érheté el. Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy

a jogszabalyoknak megfelelé szabalyozasok alapjan mikodjon a szervezet, és ennek

érdekében a sziikséges, feladatkoriikhoz tartozo szabalyozasok elékeszitésre kerlljenek.

- a szabalyozottsagot, valamint a szabalyok betartdsat minden vezetd folyamatosan kisérje
figyelemmel, amely elsédleges feltétele a szervezeti integritast sért6 események
megeldzésének.

- a szervezeti integritast sértd események észlelése esetén minél gyorsabban, kelléen
hatékony intézkedésnek kell térténni annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd
események megsziintetése, a hibas belsd szabalyozas helyesbitésre kerdljon.

- a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi

feleldsség megallapitasra kertiljon, a szikséges intézkedések megvaldsuljanak.

A szervezet mukodését érintd, folyamatosan aktualizalt belsé szabalyzatok és egyéb belso
szabalyozd dokumentumok nyomtatott formaban, illetve elektronikusan a szervezet vezetojéneél
megtalalhatok, a szervezet honlapjan elérheték.

Minden szervezeti egység vezetdje koteles a feladatkorébe tartozé szakterlleten észlelt szervezeti
integritast sérté esemény ismételt eléfordulasanak megelézésehez szikseges intézkedések
megtételére, a bekovetkezett események feltarasara, szilkség esetén annak dokumentalasara,
tovabba indokolt esetben a felelésségre vonassal és a hianyossagok megszintetésevel
kapcsolatos intézkedések kezdeményezésére és megvaldsitasuk ellenorzésere.

Valamennyi dolgozo feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sérté esemeny jelzése
a vezetd felé a szolgalati Ut betartasaval és megszlntetésiik érdekében javaslatok tétele, valamint
az elrendelt intézkedések megvaldsitasa. A hivatali (szolgdlati) utat az SZMSZ szervezeti abraja
alapjan kell értelmezni.

A szervezeti integritast sérté események észlelése, feltarasa
A szervezeli integritdst sértd események észlelése a szervezet munkatarsai, vezetli, az

ellenérzést végzé belsd és kilsd szervek, valamint egyéb kilsé személy részeérdl tortenhet. A
bejelentéskor célszerli az 1.sz. mellékletben szereplé adattartalommal jegyzOkonyvet felvenni.
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