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A Bajai Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Centrum) az allamhdaztartasrél sz6l6 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), az allamhéztartasrél szol6 torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XIL. 31.) Korményrendelet (tovabbiakban: Avr.), a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és a belsé ellenérzésr6l szolo 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet
(tovdbbiakban: Bkr.), valamint a Pénziigyminisztérium altal kozzétett, Magyarorszagi
allamhaztartasi belsé kontroll standardok, és médszertani Gtmutatok alapjan a Centrum Bels6
kontroll szabalyzatat (tovdbbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint hatdrozza meg.

I. fejezet: Altalanos rész

1. A Szabalyzat célja

A Szabilyzat célja, hogy a Centrum bels6 kontrollrendszerével kapcsolatos elveket és
eljarasrendi szabdlyokat meghatarozza, valamint kialakitsa a Centrum belsé kontrollrendszer
mukodtetéséhez, fejlesztéséhez kapesolodé feladatokat a  hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelden.

2. Szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Centrum teljes személyi allomanyara.

3. Szabalyzat elkészitéséért felelGs személy meghatarozasa

A bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a kancellar a felel6s.

II. fejezet: A Szabalyzat altalanos rendelkezései

A kozszféra bels6 kontrollrendszerre vonatkozo standardoknak a COSO belsé kontrollokra
kialakitott egységes koncepcidjan kell alapulnia. A belsé kontroll keretrendszer 5 eleme
kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelés, kontrolltevékenységek, informécio és
kommunik4cid, monitoring nem egymast kovetd tevékenységek sorozata, hanem egymast
kiegészitd, egymassal szoros kélcsonhatasban 4116 mechanizmusok halmaza.

1. A belso kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a szervezetiranyitas elvalaszthatatlan eszk6zeként, magaban foglalja
mindazokat a szabalyokat, eljardsokat, gyakorlati modszereket és szervezeti strukturakat,
amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget nytjtson a vezetésnek céljai eléréséhez,
megeldzze, vagy feltarja és korrigdlja a célok elérését akadalyozd eseményeket. A belsd
kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogy a szervezet a tevékenységét szabalyosan és hatékonyan
folytassa, biztositva a vezetés politikdjanak érvényesiilését, a vagyon védelmét, a
nyilvantartdsok és beszdmolok teljességét és pontossagat, és mindezekrdl pontos, idébeni
informacidkat nyuijtson a vezetés szdmara.



A bels6é kontrollrendszernek ki kell terjednie a szervezet teljes egészére, és a szervezetben
folytatott minden tevékenységre.

A Bkr. szerint 4. § szerint a belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat
€s belso szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja ©sszhangban legyen a
szabélyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossag, hatékonysig és
eredményesség kovetelményeivel,
b) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne Keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miuikddésével kapcsolatosan, €s
d) abels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangolasara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra kertiljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A bels6é kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé
ellenérzést, kormanyzati szintl ellendrzést végzd szervek €s a belso ellendrzési tevékenységet
végzok éltal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

Az allamhaztartas bels6 kontrollrendszere, igy a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere
is a belso ellendrzés keretében valdsul meg.

Az Aht. 69. § (1) bekezdés szerint: A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt
szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kévetkez6 célok:

a) a mikoédés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjék az erdéforrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A Bkr. 5. § szerint: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerét a szervezeti sajatossagok
figyelembevételével az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatok
alkalmazasaval kell kialakitani és mikodtetni. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran
figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiils6 ellen6rzést, kormanyzati szint(i ellenérzést végz6
szervek és a belsé ellendrzési tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és
javaslatokat.



III. fejezet: Kontrollkornyezet

A kontrollkérnyezet alapozza meg, adja meg a viszonyitasi alapot azzal, hogy egyrészt
megteremti azt a szervezeti kulturdt, amely tdmogatja az egyéni és a szervezeti integritast,
masrészrol belsé szabalyzat keretében megalkotja tobbek kozott az etikai kodexet, az integritast
sértd események kezelésének eljarasrendjét is.

A kancellar feladata:

® olyan kontrollk6rnyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatok,

b) egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

c) meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden
szintjén,

d) éatlathaté a humaner6forras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valé elkotelezettség fejlesztése és
elosegitése.

® olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok atlathatd, szabalyszer(i, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony ¢s eredményes felhasznalasat.

® rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a folyamatok mitkddésében részt vevéd
szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasu
személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

® koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a koltségvetési szerv ellenérzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak széveges, tablazatokkal
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és
informécios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellenbrzését;

A kontrollkérnyezet létrehozasdhoz a Centrumnak az alabbi feltétleket kell teljesitenie:

1. Célok és szervezeti felépités

A Centrum hatékony feladatellatasa érdekében ki kell alakitani és irasban kell rogzitenie a
stratégiai €s operativ célrendszerét. A kialakitds soran elsd lépésben a felsd vezetés
meghatdrozza a Centrum kiildtetésére alapozott hosszli tava stratégiat €s az azt szolgald
rendszereket, vallalva a felel6sséget a bevezetésért, a feliigyletért és az ellendrzésért. Masodik
lépésként a hosszu tavu stratégiai tervet rovidebb idészakokra bontva, meghatarozva a Centrum
szervezeti egységeinek operativ céljait, és az azok teljesitését segité kdvetelményeket,
feltételeket és folyamatokat, valamint a felelésoket. Harmadik 1épésként a szervezeti egység
vezetdje a szervezeti egységhez tartozé munkatarsak egyéni céljait, amelyek megvalositisanak
ellenérzése a szervezeti egység vezetbjének a feladata.

4



A Centrum stratégiajat, céljait a minden alkalmazottjanak teljes koriien ismernie kell. A
megismertetés feleldse a kancellari kabinetiroda gazdasag vezet6jének feladata.

A Centrum alapito okirata tartalmazza, hogy milyen alapvet6 céllal hoztak l1étre, valamint azokat
a fofeladatokat, amelyeket alaptevékenység korében el kell latnia. A Centrum Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) tartalmazza a szervezet felépitését, ami tiikr6zi
a szervezetben miikodo feladata- és hataskorok legfontosabb teriileteit. A megfeleld szervezeti
felépités kialakitasaért illetve az idészakos és szilkségszerii aktualizalasért felelds a kancellar, a
megismertetésért pedig a kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje.

Az 1 dolgozd felvételekor a vezetének biztositani kell, hogy a munkatirs megismerje a
munkdjaval kapcsolatos minden szabalyzatot, kiilénds képpen az SZMSZ hatalyos tartalmat és

szervezeti abréajat.

2. Bels6 szabalyzatok

Komplex szabalyzatrendszer sziikséges a szervezet megfelelé miikddtetés érdekében. A
Centrum vezetése gondoskodik arrdl, hogy készitsék el a jogszabalyokkal és egymassal
Osszhangban all6 belsé szabalyzatokat, amelyek egyiittesen biztositjak az alkalmazottak
szdmara a biztonsagos munkavégzéshez sziikséges koriilményeket, valamint megszabjak a
helyes, biztonsagos gyakorlat kialakitdsdhoz sziikséges kévetelményeket. A kancellar kételes
olyan szabdlyzatokat kiadni, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(,
szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalast. Tovabba minden olyan
folyamat, tevékenység, feladat részletes szabalyainak meghatarozasa, amely kiilonféle
kotelezettségeket, illetve jogokat allapit meg az egyes alkalmazottak szamara. A szabalyozd
dokumentumok kiadasara torténé eldkészitéséért a szervezeti egységek vezetdi, illetve a
kancellar altal arra kijelolt munkatarsak a felel6sok.

A bels6 szabdlyzatok elkészitésekor figyelemmel kell lenni arra, hogy:

o atfogéan szabdlyozzék-e a szervezeti egységek ala- és folérendeltségi viszonyait,
egyluttmikodési kotelezettségeiket, jogaikat, kotelességeiket,

e tartalmuk megfelel-e a veliik szemben tdmasztott kovetelményeknek, azaz
tartalmazzak-e a tevékenységek Osszehangolasanak eléirasait, és az adott feladat
ellatasaért valo felelosség egyértelmd elkiilonitését;

e vertikalisan és horizontalisan is megfelel6en kapcsolodnak egymashoz;

e az alkalmazottak szamara érthetok-e munkavégzésiikkel Osszefiiggd jogaik és
kotelezettségeik.

Az elkészitett szabalyzatokat a kancellar hagyja jova. A jovahagyott szabalyzatokat meg kell
ismertetni az érintett személyi allomannyal, mely a kancellari kabinetiroda gazdasagi
vezetdjének feladata. A hatilyos szabalyzatok a Centrum honlapjan érheté el mindenki
szadmara.

A Centrum a szabalyozottsdganak megfelel$ biztositasa érdekében folyamatosan figyelemmel
kiséri a koltségvetési szerv tevékenységére hatd kiils6 tényezdk valtozasait, valamint
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feliilvizsgalja a bels6 szabalyzatokat a munkafolyamatokba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi
ellenérzések tapasztalatait, a belsé ellenérzés megallapitasait, valamint a kiilsé ellenérzések
észrevételeit, javaslatait.

3. Indikatorrendszer

A koltségvetési szerv vezetésének folyamatosan informaciokkal kell rendelkeznie arrdl, hogy
a stratégiai, és az arra épiil operativ célkitiizéseinek megvaldsitdsa hogyan alakul. A célok
megvalositasanak elérehaladasat folyamatosan figyelemmel Kell kisérni, és lehetdség szerint
elére meghatarozott, a kiilonboz6, de egymassal kapcsolatban 4ll6 teriiletek kodlesonos
kontrolljara is alkalmas mutatoszamok (indikatorok) alkalmazasaval naprakészen célszer(i
mérni a teljesités alakulasat, mivel az hivja fel elsédlegesen a vezetés figyelmét a céloktol valo
elmaradasra, a megvalositast akadalyozd tényezokkel kapcsolatos korrekeios intézkedések
meghozataldnak sziikségességére. Ennek érdekében nyomon kovetési és jelentéstételi
rendszert kell mikodtetni. A koltségvetési szerv vezetésének tevékenységével szemben az
egyik legfontosabb jogszabalyi elbirds, hogy a rajuk bizott eszkozoket, forrasokat
gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen hasznaljak fel. Ennek mérésére ki kell alakitani
azokat a mutatészdmokat (indikatorokat), amelyekkel kiilon-kiilon és egymassal
Osszefliggésben is mérni lehet a gazdasidgossagot, a hatékonysagot és az eredményességet.

Az indikatorok eredményének alakuldsarol a folyamatgazddk féléves tajékoztatd kell,
kiildjenek a kancellairnak. Az eredmények éves elemzését pedig az éves intézményi
beszamoloban kertil érétkelésre.

4. Feladat- és felelosségi korok

A szervezeten belilli beszamoltatasi rendszer alapvetden hierarchikus, és kétiranyu
informacidaramlas révén tolti be funkcidjat. Feliilrél lefelé, a felsé vezetéstSl indulva a
végrehajtas szintjéig differencidltan és egyre konkrétabban, részletesebben hatarozzak meg a
kiilonb6z6 vezetdi szintekre, illetve személyekre vonatkozo kévetelményeket:
a) az SZMSZ a Centrum felépitését, miikodési szabalyait, felelésségi kor, feladat- és
hataskorok, foglalja irasba;
b) az tigyrend az SZMSZ altalanos eldirasait részletezve hatarozza meg a munkaegységek
mukodését, feladat és hataskorét,
c) a kancellar utasitisa konkrét, eseti vagy ismétl6dé, de szabalyzatban még nem
szabalyozott eljarast fogalmaz meg;
d) afolyamatleiras egy konkrét tevékenységre vonatkozo eljarasi rendet rogzit;
e) az ellendrzési nyomvonal a Centrum folyamatainak szdveges, tablazatban vagy
folyamatabraba foglalt leiras, amely tartalmazza a felelésségi és informacids szinteket,
irdnyitasi €s ellenérzési folyamatokat és a folyamatgazdak azonositasat;



f) a munkakor leiras, amely a Centrum alkalmazasidban allo Kkotelezettségeinek,
feladatainak, hataskorének és feleldsségének, helyettesitési kotelezettségének irasba
foglalasat tartalmazza,

g) utmutatok, kézkonyvek, amelyek a szabdlyzatokban foglaltak kiegészitéseként, azok
jobb megértését segitik elo.

Minden vezetd készségeinek és képességeinek megfeleléen felelésséggel tartozik sajat
feladatainak, valamint az altala vezetett, iranyitott szervezeti egység munkatarsak a
szabalyzatban foglaltak kovetelmények megfeleld tevékenységéért.

S. Folyamatok meghatarozasa és dokumentalasa

El kell késziteni €és rendszeresen — legalabb évente egyszer szeptember 30-ig- feliil kell
vizsgélni a Centrum ellendrzési nyomvonalait. Az ellenérzési nyomvonal a Centrum tervezési,
pénziigyi lebonyolitdsi, beszamolasi, oktatasi és egyéb tevékenységei vezetdi ellendrzési
folyamatainak szoveges, tablazatba foglalt, folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa. Az
ellendrzési nyomvonal elkészitéséért felelosok a feladatgazdak.

6. Humaneroforras

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a Centrum altal kitlizétt célok sziikséges
humanerdforras- kapacitas rendelkezésre alljon. A Centrum vezetésének alapvetd feladata a
kapacitas biztositasa, a sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, végrehajtasa. Az
alkalmazottak foglalkoztatdsdra vonatkozo jogszabalyi eldirasok figyelembe vételével kell
meghatarozni minden munkakdrre a sziikséges iskolai végzettséget, szakmai képzettséggel
kapcsolatos kovetelményeket. A kdvetelményeket irasba kell foglalni és a palyazati feltételek
k6zo6tt ismertetni kell.

A Centrumnal alkalmazott kivalasztasi eljarasok: szakami onéletrajz, végzettséget igazolo
dokumentum, erkdlcsi bizonyitvany, allasinterjq.

Az allasinterjuk a kozponti munkaegységnél a szakmailag illetékes vezeté és kancellar
jelenlétében zajlik, mig a szakképzé intézmények estében az igazgatd végzi. A felvételt
kovetden gondoskodni kell a dolgozok folyamatos képzésérdl, a lehetdség szerinti anyagi €s
erkdlesi motivalasardl. Az alkalmazottak teljesitményét legalabb évente egyszer értékelni kell,
€s az értékelés eredményét meg kell ismertetni a dolgozdkkal.

7. Etikai értékek és integritas

A Bkr. alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége az olyan belsé kontrollrendszer
kialakitasa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és integritas
érvényesitésének biztositasara.

Minden alkalmazottol elvart altalanos magatartasi formak:



e torvényesség, a koz- és az allampolgarok szolgalata, a tarsadalmi elfogadottsig
erdsitése; szakmaisag, mindségi munkavégzés, felelsségvallalas, innovacio;

e clkotelezettség, megbizhatosag, lojalitas, tisztesség kovetelménye;

e egylittmiikodés, kiszamithatosag, motivaltsag, a testiileti szellem er6sitése, t6rédés a
tobbi munkatarssal.

Az integritas érvényesitése érdekében a kancellar szabdlyozza a szervezeti integritdst sértd
események eljaras rendjét €s az integralt kockazatkezelési szabalyzatot.

IV. fejezet: Integralt kockazatkezelés

Bkr. 2. § m) pontja szerint integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapu

kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes

modszertan €s eljarasok alkalmazasdval, a szervezet célkitlizéseinek é&s értékeinek

figyelembevételével biztositja a szervezet kockézatainak teljes kori azonositasat, azok

meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo

intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését;

Bkr. 7.§ (1) bekezdés értelmében a koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt
kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

(2) Az (1) bekezdésben eléirt tevékenység soran fel kell mérni és meg kell éllapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében rejld és szervezeti célokkal dsszefiiggd kockazatokat,
tovabba meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint azok végrehajtasa folyamatos nyomon kdvetésének modjat.

(3) Az integralt kockéazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban eldirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikodtetése soran figyelembe kell venni az
agazati utmutatokat is.

(4) A Centrum kancellarja az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti
felelost jelol ki.

(5) A folyamatgazdaknak egyiitt kell mikddnilik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinélasara kijelolt szervezeti feleldssel.

A Centrum kockdzatkezeléssel kapcsolatos szabélyozéasat az Integralt Kockazatkezelési
Szabalyzat tartalmazza.



A bels6é kontrollrendszer 6t elemén beliil a kockazatkezelés biztositja azt, hogy a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd kockdazatok azonositasra, értékelésre és a lehet6 legalacsonyabb
szintre csokkenthet6k legyenek. A kockazatkezelés feltétele, hogy ismertek legyenek azok a
szervezeti célok és tevékenységek, amelyekre vonatkozoan a relevans kockazatokat meg lehet
allapitani, mémi és a valaszlépéseket meghatarozni. A kockazatmenedzsment soran fel kell
mérmi és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejld
kockazatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kivetésének modjat.

A felelds szervezetiranyitas egy olyan atfogd kockazatkezelési keretrendszer megvaldsitasat
igényli, amely hozzdjarul ahhoz, hogy a vezetés:

egységesen értelmezhesse a stratégiai célok elérését, az eredményesség ndvelését gatlo,
késleltetd kockazatokat, és a kezelésiikre kialakitott mdédszereket;

megfeleléen orientdlja a munkatarsakat a kockazatok és varhato hatdsuk olyan idében
valé jelzésére, amikor még megel6z6 modon lehet a védekezd intézkedéseket,
dontéseket meghozni;

elfogadtassa minden munkatarssal a kockazatok kezelésének kialakitott gyakorlatat, és
a j6 munkahelyi légkor megteremtésével 6sztondzze ket a kockazatkezelésben valod
részvételre; a megfeleld kockazatkezelés segitségével készitett, a vezetés
kockazatkezelési tevékenységérdl szo16 jelentés koriiltekintd, teljes korii és megbizhato

legyen.
A felsorolt kovetelmények teljesitésével kapcsolatban a vezetés feladata:

e aszervezet egészét atfogd kockazatkezelési stratégia kialakitasa;

e a kockazattlir§ képesség mértékeinek meghatarozasa;

e a kockdzatkezelési folyamatok elGirasa, feltételeinek biztositdsa, és betartdsanak
megkdovetelése;

® akockazatokkal kapcsolatos informaciok folyamatos szolgaltatasa;

e akockazatokra adott valaszokkal 6sszefiiggd dontéshozatal;

e akockazatokra valo tényleges reagalas megvaldsitasa;

e akockazatkezeléssel kapcsolatos elszamoltathatosag biztositasa.

Alapvetd kovetelmény, hogy a koltségvetési szerv vezetése lehetdség szerint a szervezetet
érinté valamennyi kockazatot — beleértve a tamogato, funkcionalis folyamatok (informatika,
humén eréforras, jogi szolgaltatasok stb.) kockazatait is — ismerje meg, mérje fel, gytjtse
Ossze €s csoportositsa olyan modon, hogy azok alkalmasak legyenek az elemzés és értékelés
elvégzéséhez, a kockazatok rangsorolasahoz. A kancellarnak tvgy kell kialakitani a
kockézatkezelés gyakorlatat, hogy az alapvetden a kockazatok altal kodzvetleniil érintett
vezet6k, folyamatgazdék, és beosztottak altal kozosen feliilvizsgalt tapasztalataira épiiljon.

A vezetésnek gondoskodnia kell egy olyan nyilvantartasi rendszer kialakitasarol, amely alkalmas
a kockazatok valtozasainak, a kezelés soran tett intézkedések kovetkezményeinek folyamatos

nyomon kovetésére, tovabba a kockazatkezelési tevékenységek tervezésére, rangsorolasara,

iitemezésére. Minden egye beazonositott kockézati tényez6 vonatkozasidban meghatarozasra keriil

a bekovetkezésének valoszinlisége és a szervre gyakorolt hatédsa, az egyes kockazatokhoz rendelt

értékek pedig rogzitésre keriilnek.



V. fejezet: Kontrolltevékenységek

A Bkr. 8.§-a szerint a koltségvetési szerv vezetbje koteles a szervezeten beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockéazatok kezelését, hozzajarulnak a
szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok cstkkentésére iranyulo kontrollok kiépitését,
kiilondsen az alabbiak vonatkozasiban:
a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a tamogatasokkal vald elszamolas,
a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),
b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontii
megalapozottsaga,
c) a dontések szabalyszerliségi szempontbdl t6rténéd jovéhagyésa, illetve ellenjegyzése,
valamint
d) a gazdasdgi események elszdmolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelels
kényvvezetés és beszamolas).

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsé szabélyzataiban a felelésségi
korok meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabéalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi €s kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informaciékhoz vald hozzaférés,

c) beszamolasi eljarasok.

A kontrolltevékenységek fogalma ugy hatdrozhaté meg, hogy azok a kontrollkdrnyezetet
kiegészit6 eljarasok (eszk6zok, eljarasok, mechanizmusok kontrollok), amelyeket a szervezet
vezet€se annak érdekében hoz létre, hogy eldsegitse a szervezet célkitlizéseinek elérését

e amikodés eredményessége és hatékonysaga,
e apénziigyi jelentések megbizhatdsaga, €s
e az alkalmazand6 torvényeknek és el8irdsoknak vald megfelelés teriiletén.

A vezetés feladata, hogy biztositsa a kontrolltevékenységeket:
e az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
e afeladat, hatas- és felelosségi korok elhatarolasa,
e a forrdsokhoz és nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrollja,
e azigazolasok,
e az egyeztetések,
e amikodési teljesitmény vizsgalata,
¢ amiiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,
o a feliigyelet (feladatkijel6lés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas,
utmutatds és képzeés).
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A belsé kontrollokat gy kell beépiteni a Centrum mukddésébe, hogy azok a tervezés,
végrehajtds, monitoring alapvetd iranyitasi folyamatainak integralt részévé valjanak. Ezért
fontos, hogy a vezetés célszeriien hasznalja ki a viszonylag tdg mozgasterét

® a stratégiai és szervezeti célokhoz jol illeszkedd indikatorok meghatarozasaban, mérési
modszereinek megjeldlésében,

e kockazatkezelés soran alkalmazott valaszlépések kivalasztasaban, eredményeinek
értékelésében, a kontrollok beépitésénél a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség
kovetelményeinek érvényre juttatdsaban.

A beépitett belsé kontrollnak fontos szerepe van a koltségek féken tartasaban is. A meglévd
eljarasoktol eltérd 0j kontrolleljarasok kialakitdsa noveli a koltségeket. A mar meglévd
miiveletekben mitkodé kontrolloknak az alapvetd tevékenységekbe valo integralasa révén a
szervezet legtobb esetben elkeriilheti a felesleges eljarasok alkalmazasat, és az azzal jar6
tobbletkoltségeket.

A belsé kontrollrendszer kezeli és értékeli a Centrum tevékenységeibe beépitett kontrollokat,
segitve a szervezetet

e atdrvényes mitkodésben

o akitiiz6tt célok, teljesitmények elérésében,

e a veszteséget okozo kockazatok megel6zésében, mérséklésében,

e apénzligyi jelentések tartalmanak megbizhat6 6sszeallitasaban.

1. A kontrolltevékenységek kialakitasanak fobb lépései a kovetkezok:

e a szervezeti célok, a kulcsfontossagu teljesitménymutatdk, a folyamatleirasok, a belsd
szabalyozdk, az ellen6rzési nyomvonalak és az azonositott kockadzatok ismerete — ha
ezek koziil valamelyik hianyzik, az noveli a kontroll kockéazatot, tehat a kialakitott
kontrolltevékenységek nem érik el a kivant hatist — ha valamelyik vagy tobb hianyzik,
érdemes a hidny pétlasaval kezdeni;

e kontrollstratégiak és modszerek kivalasztasa a kockazatok, kockazati tényezok lehetséges
kezelési modjainak feltardsa, elemzése, értékelése fel kell mérni a kockdzati tényezdk
kozotti ok-okozati 6sszefiiggéseket és k6lcsonhatasokat, valamint a kezelésiikre tervezett
kontrollok kdzotti kolesonhatasokat is;

e az egyes kockazhatok, kockazati tényezOk vonatkozasaban a kontroll célkitlizések
meghatarozasa;

e abeavatkozasi pontok meghatarozasa — annak meghatarozasa, hogy hol vannak azok a
kulcsfolyamatok €s azon beliil azok a kulcspontok, ahol kontrollok kiépitése sziikséges;

e az alkalmazand6 kontrollok kijeldlése, azonositasa;

e akontrolltevékenységek megtervezése;

e a kontrolltevékenységek beépitése a folyamatokba, a belsé szabalyozd eszkdzokbe, a
folyamatleirasokba és ellendrzési nyomvonalakba;

e a kontrolltevékenységek delegalasa - megfeleld er6forrasok és személyzet meglétének
ellendrzése, esetleges oktatas;

e hasznos lehet a kontrollok tesztelése is egy szimulalt helyzetben, hogy megallapithato
legyen, hogy megfeleléen miikbdnek-e;

e a kontrolltevékenységek nyomon k&vetési rendszerének kialakitasa.
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2. A kontrolltevékenységekre vonatkozo kivetelmények:

e legyenek hatdsosak, azaz a kockéazatkezelési tevékenység soran azonositott és kritikusnak
(tehat kezelend6ének) mindsitett kockazati tényezOkre képesek tényleges, igazolhatd
hatast gyakorolni;

e tamogassak a szervezet folyamatait és tamasszak alda a vezetés dontéseit megfeleld
mindségl, elegendd és megbizhatd informacidval tehat a kontrolltevékenység csokkentse
le annak esélyét, hogy a kontrolltevékenység a dontéshez téves informaciét ad vagy a
folyamat nem megfeleld eredményt produkal;

e legyen koltséghatékony - minden kontrolltevékenységnek megvannak a maga koltségei
¢s lényeges, hogy ezek ne haladjdk meg a kockazat bekdvetkezésének
megakadalyozasabol szarmazo haszon mértékét;

e legyen id6szerli az idészertiség ugyanolyan kritikus kévetelmény, mint a megbizhatosag,
vagyis a kontrolltevékenységek altalnytjtott informaciot még azt megelézben el kell
juttatni a beavatkozashoz mar éppen megfeleld hatdskorrel rendelkezd dontéshozéi
szintre, amikor a kockazat bekdvetkezése megakadalyozhato.

A kontrollok alkalmazasanak felel6se az adott teriilet vezetdje, kockazatkezeldje.

3. A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

Megel6z6 kontrollok (preventive):

Alapvet6 célja, hogy a hibas 1épések, nem elbirasszeri teljesitések esetén meg akadalyozzak a
folyamat tovabbvitelét, s igy eldzzék meg a nagyobb hibak bekovetkezésének lehetbségét. Pl.
kotelezettségvallalas ellenjegyzése és utalvanyozasa, alairasi jog gyakorlasa, érvényesités, négy
szem elvének alkalmazasa

Feltaro kontrollok (detective):
Azon kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel, rimutatva a hiba, hidnyossag

eléforduldsanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt hatasara is. Utdlagos jellegiik ellenére,
visszatarto erejlick. Pl. analitikdval valo egyeztetés, leltarozas, projektek megvalositdsanak
attekintése; KIRA személyi torzs ellendrzése.

Helyrehozo kontrollok (corrective):
Kialakitasuk célja a mar bekovetkezett, nemkivéanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa.

Ezek biztositékként is szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, karok miatt elmaradt haszon
bizonyos mértékii visszaszerzésére, a pénzeszkozok vagy szolgaltatasi képesség terén. Példaul,
egy beruhazas kivitelezése soran a miiszaki ellen6r altal megkifogasolt ,.teljesités” kdtbérezése,
illetve a garancialis javitasokra szolgalé tartalék visszatartasa. Pl. olyan szerzédési feltételek
kikotése, a melyek kedvez6tlen esemény esetén jobb poziciét eredményeznek vagy csékkentik
a veszteséget; biztositas; garancia kotése, helyreallitasi terv.

Iranymutaté (direktiv) kontrollok:

A szervezet szamara egy kiemelten fontos, negativ hatdsu cselekmény, esemény, kockazat
elkertilésének lehetéségeire hivjak fel a figyelmet, és igy még id6ben lehetdsége adnak a

vezetésnek a reagaldsra, a varhatd negativ hatdst megel6z6, vagy mérsékld intézkedések

meghozataldra, a hibas gyakorlat ismétl6désének megakadalyozasara. Pl. igazolasok tartalmanak
ellenérzési hianyossagait jelzo észrevételek.
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Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszerii alkalmazni esetleg
egyidejlileg tobbet is — a folyamatgazdak szakmai és gyakorlati ismeretei, felelésen tett
javaslatai alapjan hatarozhaté meg.

Mindegyik kontrolltipus esetében gondoskodni kell azonban arrdl, hogy irdsban rogzitsék a
kontroll alkalmazisanak szabalyait, hogy kinek, mit, mikor, hogyan kell az adott ponton az
ellenérzéskor elvégezni. A kontrolldokumentacionak minden esetben tartalmaznia kell:
e akontroll leirasat,
a kontroll bevezetésének helyét,
a kontroll tipusat, (megel6z0, feltard, helyrehozo, iranymutato)
a kontroll kategdriajat,(manualis, IT fliggdé manualis, automatikus),
a kontroll felelését (név, beosztas),
a kontroll bevezetésének okat,
a kontrolltevékenységek leirasat
a kontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat,
a kontroll kovetkezményét,
a kontroll miikddésének bizonyitékat
a kontroll eredményességének utdlagos értékelését.

Az ismertetett kontrollok megjelenési formdjukat tekintve kotelez6 elGirasok, utasitdsok
(szervezeti €s miikddési szabalyzat, tigyrend, belsd szabalyzat, folyamatleiras, munkakéri leiras
stb.), vagy kotelezé formaban alkalmazandé bizonylatok, jelentések, iratmintdk és Grlapok,
amelyek céliranyos kialakitasa és alkalmazasuk megkovetelése biztosithatja, hogy a kontrollok
képesek legyenek vélaszt adni:

e amikodés szabalyossagara,

e anyilvantartasok megfelel6 voltara,

e azeszkdzok, vagyontargyak létezésére,

e atranzakciok valosidgos megtorténtére,

o az eszkdzok étékelési modjara,

e a mérési kritériumokra,

e atulajdonviszonyokra,

¢ a humaneréforras mindségére.

A Centrumban alkalmazott kontrollok tipusai:

e Szervezeti kontrollok: a szervezet strukturdjabol ered6 ellenérzési pontok vagy
folyamatok.

* Vezetdi ellendrzés: a vezetdk altal, napi tevékenységiik soran kiilonb6z6 méddszerekkel
végzett feltlvizsgalat, ellendrzés (vezetdi beszamoltatas, jelentéstételi kotelezettség).

e Jovahagyasi, engedélyezési kontrollok: a hatékony mikodéshez sziikséges a
Johagyasi, engedélyezési jogk6rok helyettesitési rendje egyértelmii meghatarozasa. A
jovahagyas, engedélyezés elbtti ellendrzések pontos elvégzésének meghatirozasa és
dokumentalasa. (jovahagyasi aldiratas, utalvanyozas engedélyezése, stb.)

e Miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: Alapvetéen a szamviteli és oktatasi
tertiletre vonatkozé egyeztetések, 6sszehasonlitasra szolgalé ellendrzési pontok példaul:
dokumentumok nyilvantartasa, iktatdsa megrendelések, szerz6dések szamlakkal vald
egyeztetése, analitikdk és fokonyvi kivonat egyezOségének ellenbrzése, statisztikai
adatok ellenérzése, egyiittmiik6dési megallapodasok nyari Osszefliggd szakmai
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gyakorlatra vonatkozé egyeztetések, thlora ellenérzések, Osztondij kifizetések
egyeztetése stb.)

o Hozziférési kontrollok: a vagyontargyak, eszkdzok fizikai védelmére, ellendrzésére,
az informdcidk biztonsagara kialakitott ellenérzési pontok (Példaul: adatvédelem,
jelszavas védelem, alairasi, engedélyezési jogosultsag szabalyozasa)

¢ Dokumentaciés kontrollok: a szervezet dokumentalis rendjének kialakitisa, a
keletkezett dokumentumok utjat el6iré kdvetelmények betartisat megfelelden nyomon
kovetd iratkezelés. (Példaul a szamlak utvonala, iratkezelés szabalyozasa).

4. ,Négy szem” elvének biztositasa

,»Négy szem elve”, amikor egy adott dokumentum helytallosagat a feladat ellatasaért felelés
munkatarstol fliggetlen masik személy feliilvizsgalja, €s igazolja, vagy éppen jelzi az eltérést, és
megakadalyozza a kar bekovetkezését.
A Centrum miikddése soran az adatok, informaciok megbizhatdsagnak biztositasara érdekében
alkalmazza a ,,négy szem” elvét, az alabbiak szerint:

megrendelést legalabb két, egymastol fiiggetlen vezetd irja ala,

e Avr. eléirasa szerint kotelezettségvallalassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel,
teljesitésigazolassal kapcsolatos el6irasai,

e a koltségvetés tervezésekor, a szakel6adok altal ko6zolt szamszaki adatok pénziigy
altali 6sszevetése, a nala rendelkezésre 4llo adatokkal,

e alétszamadatokat és a bérfizetések adatait 5sszehasonlitisa,

e a pénztari ki- és befizetések, amikor a pénztaros altal kiallitott bizonylatot, a pénzt
felvevd vagy a befizetd ,.ellenérzi”, helyességét igazolja.

S. Ellenorzési nyomvonal

Az ellenbrzési nyomvonal a Centrum teljes mitkodésére, feladatellatasara ki kell, hogy terjedjen.
Az ellen6rzési nyomvonal segitségével meghatarozhatok a rendszer gyenge pontjai, kockazatos
tertiletei.

Az ellenbrzési nyomvonalnak meg kell felelnie azon kévetelménynek, hogy szakmai irdnyitast
nyujtson az adott teriileten dolgozoknak:

e azcllatando feladat jellegérol, tartalmardl, a végrehajtas és az ellenérzés modjardl,

e a hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek érvényesiilésérol;

e azellendrzési pontok helyérdl, tipuséardl;

e az elvégzett ellendrzések dokumentéalasanak kovetelményeirdl, formajardl.

Az ellendrzési nyomvonalak kidolgozasaban résztvevOknek ismernitik és érteniiik kell:

e afolyamatok céljat;

e sajat feladataikat és azok kapcsolodasi pontjait masok tevékenységéhez;

e sajat és masok munk4javal kapcsolatos ellenérzési kotelezettségiiket és annak értelmét,
hasznossagat;

e felelosségiik jellegét, tartalmat, mértékét, és hatarait;

e a velik egyiittmiikodési kapcsolatban all6 munkatarsak feladatait, ellendrzési
kotelezettségét és feleldosségét.
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Az ellenérzési nyomvonal tartalmazza:
e a Centrum mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiilé eljarasrendjeit
egységes folyamatként mutatja be, teljes egészében tartalmazza az ellenérzési pontokat,
e az események egymast kdvet logikai sorrendjét
o afeladat elvégzéséért, ellendrzésért a felelds személyeket é€s hataskoriiket
e cllendérzési modszereket, eszkozoket és azon dokumentum megjel6lést, amely az adott
feladat elvégzésnek bizonyitékaiként hasznalhatok.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasat megel6zden at kell tekinteni az adott teriilet SZMSZ-ét,
alapito okiratat, hatalyos jogszabalyokat, bels¢ szabdlyzatokat. A folyamatgazdak kotelessége
az adott folyamatra vonatkozd, a sajatossagokat is figyelembe vevd, folyamatleirdasok és
ellen6érzési nyomvonal elkészitése.

A folyamatleirdsok mindsége kulcsfontossagu az ellen6rzési nyomvonalak hasznalhatosaga
szempontjabol is. A legfontosabb folyamatokbol kiindulva, feliilrél lefelé haladva kell irasba
foglalni a Centrumon beliil végzett folyamatokat. Az ellendrzési nyomvonalak a
folyamatleirasokon alapulnak. Az ellenérzési nyomvonalat minden évben feliil kell vizsgalni,
valtozasok esetén a sziikséges modositasokat a legrovidebb idén beliil atvezetni. A nyomvonalak
kialakitaséért s sziikséges aktualizalasaért felelések az adott folyamatgazdak.

6. Belso ellenorzés

A Centrum belsé kontrollrendszerének megfeleld miikodésének ellendrzéje és a monitoring
rendszerének eleme. A Centrum fiiggetlenitett belsd ellenérének alapvets feladata, hogy
segitséget nyujtson a vezetésnek a belsd kontrollok eredményességének monitoringahoz.

A belsd ellendrzés a kancellarnak koézvetlen iranyitasa alatt végzi ellenérzési és tanacsadoi
feladatat a Bkr. és a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv irdnymutatasa alapjan.

VI. Informacio és kommunikacio

A Bkr. eldirdsa szerint a kancellar kotelesen olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni,
melyek biztositjak, hogy a megfelel6 informaciok a megfelelé idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

A Centrum informdcios és kommunikacids rendszerének biztositania kell:

e amunkavégzéshez, a dontések hozatalahoz megfeleld, relevans, idészerii, aktualis, friss,
pontos €s hozzaférhetd informacié rendelkezésre allasat;

e beszamoltatasi rendszer kialakitasat;

o belsé informaciddramlast és a kommunikacids csatorndk kiépitését (horizontalis,
vertikalis, matrix);

e iratkezel€s, irattdrozas, titkos iigykezelés — dokumentumok teljeskdrii nyilvantartasa és
tarolasa, nyomon kovetése a fellelhetdség és visszakereshet6ség biztositasa érdekében;

e aszervezeti integritast sértd események / kockazatok jelentését;

e akiilsé kommunikéciét, amely magaba foglalja az allampolgéarokkal, iranyit6 szervvel,
tulajdonossal, médiaval, tars szervekkel és érdekérvényesitdkkel valo kommunikaciojat,
hogy a szerv tevékenységével, dontéseivel kapcsolatban igényelt, megalapozott
informéciokat szolgaltathassanak;
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e a személyes adatok megfeleld kezelését €s védelmét, az atlathatésag kovetelmények
teljesitéséhez kapcsoloddan a kozérdekii és a kdzérdekbol nyilvanos adatok kezelését,
valamint a panaszok és kdzérdekii bejelentések kezelését;

e megfeleld és megbizhaté informatikai hatteret, (pl. iktaté program, a konyvelési
programok, szdvegszerkesztd, adatbazisok stb.).

A kommunikacids rendszer kialakitasa és miikodtetése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy:
e abban minden olyan adat és informdacié megjelenjen, és keriiljon feldolgozasra,
amely alapvetden sziikséges a szervezet iranyitasa és ellendrizhetésége
szempontjabol;
e az informAacid, és az azt aramoltatdé kommunikacids csatornak és eszk6z6k egymast
kiegészitd tényezok, barmelyikben meglévO gyengeség vagy hianyossag negativan
hat a masik mindségére.

A Centrumba érkez6 informaciok intézményen beliili utjat az Iratkezelési Szabalyzat és irattari
terv hatdrozza meg. Mig a kozérdekli és személyes, bizalmas adatokkal kapcsolatos
rendelkezéseket az Intézmény Adatvédelmi Szabalyzatban rogziti, mely 6sszhangban van az
informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény
(tovabbiakban: adatvédelmi térvény) elbirasaival.
A kancellarnak, mint a beszamoltatas alanya, jogszabalyokban meghatarozott formatumban és
tartalommal kell szdmot adniuk a feliigyeletiiket gyakorl6 iranyité szerveknek, a rajuk bizott
vagyonnal, eszkozokkel forrdsokkal valo gazdalkodasrdl, valamint, hogy miképpen éltek a
kapott hatéskorrel:

e abeszamolasi id6szakban végzett munkajukrol,

e az Altaluk vezetett szerv mikodésének gazdasagossagarol, eredményességérol,

hatékonysagarol;
e amegfogalmazott célok elérésének mértékérdl, vagy az attdl valoé elmaradasrol.

A Centrum minden szintjén arra kell térekedni, hogy a kdz6lt informacié pontos, megbizhat6,
teljes, relevans és kozértheto legyen.

A vezetés feladata, hogy az alkalmazottak a munkajuk végzéséhez sziikséges informacidkhoz
maradéktalanul és idoben hozzaférjenek.

A Centrumon beliil kialakitott kommunikécios és informacidés rendszer biztositja, hogy a
vertikalis informdcidaramlés az ala- folérendeltség viszonyain alapul, tehat a felettes utasithatja
beosztottjat, a beosztott pedig, koteles tajékoztatni felettesét. Mig a horizontalis informaciok
dramlsa 4ltaldban azonos szinten alloé vezetok, szervezeti egységek kozott zajlik, a
kolcsondsséget, az egymasra utaltsagot a koordinalt egyiittmikodés jellemezi.

A horizontalisan, a rendszert alkotd, egymas tevékenységét kiegészitd, egymasra hatast gyakorlo
folyamatok funkciondlis kapcsolodasi pontjaira beépitett kontrollok hatékony miikédéséhez
sziikséges informaciokat a folyamatgazdak, illetve az ellenérzést végzOk ugy kapjak meg, hogy
azok tegyék lehet6vé az érintettek k6z6tti egylittmiik6dést, véleménycserét, egyiittes fellépést,
k6zds dontési javaslatot a nem eldirasnak megfelel$ feladatellatas akadalyainak megsziintetésére,
a szabalyozas korrigalasara.

A Centrum informécidaramlas hatékony eszk6zei a kiilonb6z6 informatikai eszkdzok hasznalat,
elektronikus levelezd rendszer, k6z0s mappak, vezetékes ¢s mobiltelefon biztositasa,
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elektronikus iktatas, tovabb a vezet6i értekezletek ahol az érintettek személyes képviseletiikkel
biztositjdk a sziikséges informaciok megfelelé rendelkezésre allasat, valamint a dolgozdk felé
torténd kommunikalasat.

Rendkiviil fontos a Centrum altal kiils6k részére adott informaciok, jelentések, tajékoztatok
formai, tartalmi és technikai kiadasanak szabélyozasa. Kifelé természetesen csak megalapozott,
megbizhatd, a Centrumon beliil mar leellenérzétt, hitelesitett informacidk adhatok ki.

Olyan vezet6i informacios rendszert sziikséges miikddtetni, amely rendelkezésre tudja bocsatani
mindazon informaciodkat, illetve az informaciok alapjan 6sszedllitott jelentéseket, amelyek az
egyes vezetdi dontések meghozatalahoz elengedhetetlenek.

A belsé szabalyozasnak foglalkoznia kell a Centrumon beliili informécidatadas kiilonbozo
formaival:

e rendelkezni kell arrél, hogy ki, mikor, kinek adhat szobeli utasitast, és kérhet szobeli
beszamolast. ennek keretében el6 kell irni, hogy a jelent6sebb utasitasok kiadasanak
legyen utélagosan ellendrizheté irasos nyoma, amit célszer(i, az utasitast ado és az
utasitott alairasat is tartalmazo, ,,formanyomtatvanyok” alkalmazasaval biztositani;

e az irasbeli informéciddramlast is célszeri elére elkészitett mintadokumentumok
hasznélatdval végezni, tovabba meg kell hatdrozni, hogy milyen médon lehet
korleveleket, utmutatokat, egyedi utasitasokat kiadni, kinek és milyen kodrben van ezek
kiadasara jogosultsaga;

e az informatikai rendszer keretében, e-mailen eljuttatott informacidk esetében olyan
informéciétechnikai megoldast kell valasztani, amely biztositja a kikiildés id6épontjanak,
az e-mail tartalmanak visszakereshet6ségét, és a visszacsatolast arrol, hogy a cimzettek
az informaciot mikor kaptak meg, és azt meg is ismerték.

A Centrum szempontjabol bizalmasan kezelend6é informaciok védelme érdekében, kiilon kell
kezelni azokat az informdcidkat, amelyek illetéktelenekhez jutasa ellentétes a szervezet
érdekeivel.

VII. Monitoring

A kancellar felel6s a nyomon kévetési rendszer (monitoring) kialakitasaért miikddetetésért €s
fejlesztéséért.
A Centrum tevékenységének, a célok megvalodsitasanak nyomon kévetése céljabol monitoring
rendszer kialakitdsa sziikséges. A Centrum monitoring rendszere a szervezeti célok,
teljesitmények monitoringja, valamint a belsé kontrollrendszer monitoringjabol all, amely
folyamatos és egyedi értékelésb6l, valamint az operativ tevékenységtél fiiggetleniil miikodo
belsd ellendrzésbol tevodik Sssze.
A szervezeti teljesitmény monitoringia a stratégiai célok teljesiiléséhez kapcsolhatd, merhetd,
mutatdszdmokban kifejezett output értékeket kveti nyomon és értékeli:

® az egyes indikatorok folyamatos monitoringja, értékelése, feliilvizsgalata

e eltérések elemzése, okok megsziintetése, intézkedések megtétele

A belsdé kontrollrendszer monitoringia a rendszerelemek folyamatos figyelemmel kisérését
jelenti (adatok gytijtése, elemzése, értékelése).

A folyamatba épitett monitoring olyan rutintevékenységek 6sszessége, ahol
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e afigyelemmel kisérés és az értékelés az operativ miikodésbe bedgyazott;

e gyakran valds idejli, de mindenképpen jellemzbje a hiba bekovetkezte és az észlelés
kozott eltelt rovid id6;

e a monitoringot végzd személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy
valamilyen felelssége all fenn azzal kapcsolatban;

e a munkafolyamatért felelés vezeto kapja az informaciot (elsédlegesen).

Az egyedi értékelések formajaban megvalosuld monitoring:
e az operativ miikodéstdl fliggetleniil valosul meg;
e 4ltaldban — de nem feltétleniil — periodikusan ismétlédé (havi/negyedéves/éves),
vagy ltemezett;
e az értékeld szervezetileg is elkiiloniil az operativ miikodéstol;
e azértékelés eredményének végso cimzettje a kiltségvetési szerv vezetdje.

A belsé kontroll értékelés id6szakos, de legalabb évenkénti feliil kell vizsgdlni. A bels6
ellendrzés illetve a kiilsé ellenér altal feltart belsé kontrollrendszert érinté hibakat ki kell
javitani, az intézkedéseket meg kell tenni.

A monitoringnak biztositania kell, hogy:

e a mindennapi feladatok elvégzésére 1étrehozott kontrollok a Centrum minden szintjén,
minden tertiletén, minden funkciéban megfeleléen miikddjenek;

e folyamatosan a feliigyelete alatt tartson minden folyamatot, €s az azokba beépitett
kontrollokat;

e a kockazatokkal és a kontrollok miikodésével kapcsolatos, a vezetés szamara
nélkiilozhetetlen informéaciok jol megalapozottan, és kell idében eljussanak a felsd
vezetéshez;

e akiilonb6zo szintii vezetOk kockazatkezeléssel kapcsolatos beszamoltatdsara rendszeres
1d6kozonként keriiljon sor.

A monitoring rendszer kialakitasa is a folyamatalapu és figyelembe veszi a kockazatkezelés
soran azonositott kockéazatokat és meghatarozott valaszlépéseket.

A Centrumnak olyan monitoring stratégiat kell kialakitani, amely minden szervezeti egységre,
funkcidra kiterjedden, lehet6vé teszik a nem el6irasszerii tevékenység mieldbbi feltarasat, a
korrekcios intézkedések kelld idoben valé meghozatalat. A monitoring a szabalyzatokban,
folyamatleirasokban, kancellar utasitasokban foglalt kovetelményekre tamaszkodva,
folyamatosan nyomon koveti, hogy a tényleges tevékenység, feladatellatas az eldirasokban
megfelel6en torténik.
A monitoring rendszer hatékony miikodésének alapfeltétele a megfeleléen kialakitott €s
miikodtetett jelentéstételi rendszer is. A belsé kontrollokban taldlhaté hidnyossagokat, minden
vezetdnek, a hidnyossag észlelését kdvetden azonnal jelentenie kell.
A monitoring rendszer jelentésteli rendszerén belill a belsd kontrollokban talalhatd
hianyossagokat, minden szervezeti egység vezet6jének, a hianyossag észlelését kdvetden azonnal
jelentenie kell. Ennek irdnya, a szervezeti egységt6l kiindulva, a jelentési folyamatban alulrol
felfelé torténik a megfelel6 magasabb szintekre.
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A belso ellendrzés altal ellatott tevékenységek jelentds része a belsé kontrollrendszer
monitoringjahoz sorolhatok.
A belsé ellendrzésnek kiemelten kell fokuszalnia az alabbiakra:
¢ javaslatok tétele a bels6 kontrollrendszer fejlesztésérére;
e akockézatkezeléssel kapcsolatos tanacsadas;
* akulcsfontossaga kockazatok jelzése;
e akockazatokra adott valaszlépések, intézkedések értékelése, és
e bizonyossag nyujtasa arr6l, hogy a bels6 kontrollrendszer mitkodése megfeleld.

A belsé ellendrzés szerepe a bels6 kontrollrendszerben tehat a kovetkezo:
e a belsd kontrollrendszeren beliil a ,,monitoring” rendszerelem része;
o egyedi értékelést végez kockazati alapon elkészitett terv szerint;
o 4ltalaban kozvetett informacidkat haszndl fel a folyamatba épitett monitoring altal
megallapitottakat is feldolgozva;
o fliggetlen mind funkcionalisan, mind szervezetileg.

A belsO ellendrzési tevékenység kialakitasarol, miikodtetésérbl, tapasztalatairdl szolé éves
ellendrzési jelentésben a belsé ellendrzésnek értékelnie kell a belsé kontrollrendszert az adott
évben elvégzett vizsgalatok tapasztalatai alapjan, ezzel is tdmogatva a koltségvetési szerv
vezetdjét a belsé kontrollrendszer értékelése soran.

VIII. Belso kontroll értékelése

A kancellar koteles a Bkr. I. szamu melléklete szerint nyilatkozataban értékelni a Centrum bels
kontrollrendszerének minéségét.

A nyilatkozat alairasa nem egyszerii formai aktus, hanem tartalmi kérdés. A kancellar arrol
nyilatkozik, hogy a megfeleld kontrollkdrnyezetet kialakitottdk, a szervezeti stratégianak
megfelelden hataroztak meg az éves célokat, a célok megvalositasa érdekében kialakitasra keriiltek
a szilkséges folyamatok, a célokat veszélyeztetd6 kockdzatokat felmérték és kezelték, a
folyamatokra megfeleld kontrollokat alakitottak ki, biztositottdk a szervezeten beliili (és a
sziikséges kiilsé) informacioaramlast, valamint minden folyamatra vonatkozéan biztositottak a
nyomon kovethetOséget, feliilvizsgalatot, visszacsatolast.

A vezetd1 nyilatkozatok alatdmasztasat és elkészitését segiti a Centrum belsd kontroll
koordinatora, aki koordindlja az Onértékelést, Osszegyiijti a vezetoktdl az informdcidkat,
beszamolokat.

A Centrum belsé kontrollrendszerét legalabb évente feliil kell vizsgalni és értékelni kell
Onértékelés, illetve- amennyiben a rendelkezésre allo forrasok lehet6vé teszik- kiilsé értékeld
bevonasanak segitségével.

Baja, 2020. december 31.

irdg Tibor
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