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BELSO KONTROLLRENDSZER

Az Esztergomi Szakképzési Centrum Belsé kontrollrendszerét
— az allamhéztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény,
— a szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. torvény,
— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szélo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint
— az allamhéztartisi tdrvény végrehatisirdl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
alapjan a kovetkezGk szerint hatarozom meg.

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A belsé kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet az Esztergomi Szakképzési Centrum (a
tovibbiakban: Centrum) vezetése és dolgozoi egyiitt val6sitanak meg, és folyamatosan
alkalmazkodik a szervezetet érinté valtozasokhoz.

A belsé kontroll kozvetlenil a Centrum céljaihoz kapcsolddd, vezetés altal hasznalt eszkoz,
ugyanakkor minden dolgozé fontos szerepet tolt be kialakitasaban és mikodtetésében.

A bels§ kontrollrendszer a Centrum 4ltal a kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgilja, hogy a Centrum
megvalGsitsa az alabbi célokat:

— a mikodés és gazdilkodis sorin a tevékenységeket, miveleteket szabalyszeriien,
valamint a megbizhaté gazdilkodis elveivel (gazdasigossag, hatékonysag,
eredményesség) Osszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

— megvédje a szervezet erSforrasait a veszteségektl, és a nem rendeltetésszert
hasznalattol.

A kancellar a Centrum miik6désének folyamataira és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mitkodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrolirendszerét.

A belsd kontrolltendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjin a Centrum érvényesiti a feladatai ellatisara szolgilé eléiranyzatokkal, létszammal
és a vagyonnal valdé szabilyszer, gazdasagos, hatékony és eredmeényes gazdalkodas
kévetelményeit.

A belsé kontrollrendszer kialakitasa, mitkGdtetése és fejlesztése soran figyelembe kell vennie az
allamhéztartisért felel8s miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatokban foglaltakat.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartisi kiilsé
ellendrzést, kormanyzati szintd ellendrzést végzd szervek és a belsé ellendrzési tevékenységet
végzOk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.



A kancellir és a fGigazgatd kételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szetvezeten belil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrisok atlathato,
szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A kancellir rendszerezi a Centtum folyamatait, kijeloli a folyamatok miikodésében részt vevé
szervezeti egységeket, valamint az adott folyamatért altalanos felelGsséget visels vezetd
beosztasu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

A belsé kontrolltendszerében a kancellar koteles elkészittetni és rendszeresen aktualizalni a
Centrum ellen8rzési nyomvonalit, amely a Centrum mikédési folyamatainak széveges vagy
tablazatba foglalt leirasa, amely tartalmazza killonosen:

- afelelGsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat,

- aziranyitasi és ellenérzési folyamatokat
lehet&vé téve azok nyomon kévetését és utolagos ellendrzését.

A belsé kontroll kialakitisa a vezetSk részérdl kezdeményezd magatartast és kommunikacios
tevékenységet kovetel meg a dolgozokkal.

A bels kontroll 6t, egymassal Osszefiiggd eleme:
—  akontrollkérmyezet,
—  a kockazatkezelési rendszer,
—  a kontrolltevékenységek,
—  az informaicié és kommunikacio,

—  anyomon kovetési rendszer (monitoring).

A Centrum belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti célok elérését veszélyezteté kockazatok
csOkkentésére iranyul6 kontrollok kiépitését, killonbsen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalisok, a szerzGdések, a kifizetések, a timogatisokkal wval6
elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsaga,

¢) a dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasa,
illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasigi események elszimolisa (a hatilyos jogszabalyoknak megfelelé
kényvvezetés és beszamolas).

Az a), ¢) é5 d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.
A belsé kontroll rendszer miikédését a kancellar altal kijelolt belsé kontroll koordinator

koordinilja. A bels§ kontroll koordinator kijelolését a szabdlyzat 7. szamh melléklete
tartalmazza.



I
KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet

A koltségvetési szervek belsS kontrollrendszerérdl és belsé ellenrzésérdl szold 370/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet és a szakképzéstdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény. torvény alapjin a
kancellar kételes olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben
— vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlithat6ak
— egyértelmiek a felelGsségi, a hataskori viszonyok és feladatok,
— meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarisok a szetvezet
minden szintjén,
— atlathat6 a humin erSforras kezelés,
— biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valé elkételezettség fejlesztése
és elosegitése.

A kontrollkérnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezet
felépitést, valamint azt a 1égkort, amely befolyasolja a belsS kontroll altalanos mingségét.

A kontrollkérnyezet alapozza meg a belsé kontroll 6sszes tobbi elemét a fegyelem és a szervezeti
struktdra biztositisa altal.

A kontrollkémyezet Ssszetevoi:

- avezetés filozofidja és stilusa,

- a célok kitlizése, beszamoltatas, teljesitményértékelés,

- az egyéni és szervezeti integritas és etikai értékek,

- elkotelezettség a szakértelem mellett - az emberi eréforrasokkal kapcsolatos politika és
gyakorlat (humanpolitika),

- a tevékenységhez illeszkedd szervezeti struktira,

- abels6 szabalyzatok kialakitasa, a felelGsségi korok kijelolése, a kapesolodé feladatkorok
pontos meghatarozasa és a munkatarsakkal valo megismertetése,

- a hatékony szervezet iranyitas kialakitisa - a folyamatok és a résztevékenységek
megfelel6 megtervezése, megszervezése és a feltételek ésszerii biztositisa.

1.1. A vezetés filozofidja és stilusa
A bels6 kontrollrendszer hatékony mikodtetése érdekében a vezetdnek el kell kotelezGdnie a

kontrollrendszer mellett és ezt az elkotelezettségét a tetteivel (példamutatis) és
kovetkezetességével demonstralnia is kell a munkatarsak részére.



1.2. A célok kitiizése, beszamoltatds, teljesitményértékelés

A Centrum vezetésének tevékenységével szemben az egyik legfontosabb jogszabilyi elGirisa,
hogy a rajuk bizott eszkozoket, forrdsokat gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen
hasznaljak fel.

Az elszamoltathatésag, a kotelezettség — szamonkérés — kévetkezmény fogalomrendszerén
keresztiil ragadhaté meg legjobban.

Az elszamoltathat6sag kialakitasinak feltételei a szervezet minden mikédési szintjén:

- a célkitlizések pontos, mindenki szamara egyforman értheté meghatarozasa;

- vilagosan elkilonitett felelésségi korok;

- a hataskoérok megfeleld elvilasztisa, a munkatarsak felhatalmazasa;

- mérhetd teljesitményindikatorok és 6sztonzd rendszer kialakitisa;

- a célkithzések megvalositasahoz szilkséges és elégséges erSforriasok rendelkezésre
bocsatasa

- megbizhaté nyomon kévetési és beszamolasi rendszer kialakitasa;

- a teljesitmény folyamatos értékelése;

- a teljesités elismerése, illetve nem teljesités esetén a megfelelS intézkedések, korrekcidk
megtétele.

1.3. Az integritis és etikai értékek

A vezetés és a dolgozdk szemeélyes szakmai becsiiletessége, az iltaluk vallott etikai értékek
meghatarozzak, hogy 6k mit részesitenek elényben, milyen az értékitéletiik, amelyek végiil is
viselkedési normakban jelennek meg.

A szervezet minden dolgozojanak fent kell tartania és demonstralnia kell a személyes és szakmai
becsiiletességet és az etikai értékeket és mindig meg kell felelnie a vonatkozé magatartisi
szabalyoknak.

A Centrum minden tevékenységének szabalyszerinek, gazdasigosnak, hatékonynak és
eredményesnek kell lennie.

1.4. Elkételezettség a szakértelem mellett
A Centrum alapvet6 céljai, killdetése, f6bb feladatai hatirozzak meg, hogy milyen mennyiséga
és szakmai Osszetétell humadner6forrasra van sziikség. A szakember ellatottsag dontd

mértékben a munkaerdpiac helyzetétdl, és a Centrum anyagi lehetdségétdl fiigg.

A vezetés feladata, hogy felmérje az egyes munkakorokhoz szikséges szakértelmet, és enneck
alapjan pontosan definialja a szakmai elvarisokat.



A vezetés feladata, hogy megfeleld helyre megfelelé szakmai Osszetételd létszamot, illetve a
feladat ellatasara alkalmas vezetSt biztositsanak. A feladat- és hatiskoroket ugy alakitsak ki és
rogzitsék a munkakori lefrisokban, ami biztositja a dontéshozatalt és az elszamoltathat6sigot.

A belsé kontrollrendszer miikodését nagymértékében befolyisolja a dolgozéi allomany.

A hatékony belsd kontroll biztositasahoz hozzaértd, megbizhaté dolgozdkra van sziikség. Ezért
a dolgozdk felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasinak és elSléptetésének
médszerei alapvetden fontos tészét képezik a belsS kontrollkérmyezetnek.

1.5. A tevékenységhez illeszkedd szervezeti struktiira

A Centrum célja olyan szervezeti struktira kialakitasa, amely szolgilja a hatékony és eredményes
munkavégzést, timogatja az egymishoz kapcsolédé folyamatok végrehajtasit, el6segiti a
munkavégzéshez szikséges informacidk aramlasat.

A szetvezeti felépités a szervezeti és miikodési szabilyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) mellékletét
képezd szetvezeti abribdl ismetheté meg. A szervezeti abrabdl kitiinnek a szervezeti egységek
megnevezésel, az ali- és folérendeltség, és az egymismellettiség, az egyiittmlikodési
kotelezettség viszonyai.

A Centrum szervezeti egységei dltal ellitott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti
egység vezetSinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a
szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsé és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasinak
modjit, szabilyait a szervezeti egységek belsé szabilyzatai, valamint a munkakon leirasok
tartalmazzak.

1.6. Bels$ szabdlyzatok kialakitdsa, a felel0sségi- és feladatkérék meghatirozisa

A szervezeti egységekre vonatkozb szabalyokat a Centrum az SZMSZ-ben vagy a
tagintézmények SZMSZ-ében és tagintézmeényi belsé szabalyzatokban, valamint a gazdalkodas
részletes rendjét a belsé szabalyzataiban hatirozza meg.

A szetvezet vezetésének kotelezettsége, hogy elkészitsék azokat az egymassal és a
jogszabalyokkal is 6sszhangban 4ll6 belsS szabalyzatokat, amelyek meghatirozzik munkatirsaik
szdmara a szabalyszerl, gazdagsagos, eredményes és hatékony munkavégzés kévetelményeit.

A belsé szabalyzatokban rendezni kell a mikodéséhez kapcsolodd, a feladatok hatékony
ellatisahoz sziikséges kérdéseket, killonosen az alabbiak tekintetében:
- a tervezéssel, gazdilkodassal - igy kilonosen, de nem kizarélagosan a
kotelezettségvillalis, kancellari egyetértés, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvianyozis gyakotlisinak moédjaval, eljarisi és dokumentacios részletszabalyaival,

valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével — ellendrzési
adatszolgiltatisi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elbirasok,
feltételek;



- beszerzések és kozbeszerzések lebonyolitisaval kapcsolatos eljirasrend;

- belfsldi és kilfoldi kikilldetések elrendelésével, lebonyolitisival, elszimolisival
kapcsolatos kérdések;

- az anyag- és eszkdzgazdilkodas szamviteli politikiban nem szabalyozott kérdései;

- areprezenticiés kiaddsok felosztisa, azok teljesitésének és elszimolisinak szabalyai;

- a gépjarmivek igénybevételének és hasznilatinak rendje;

- avezetékes- és mobiltelefonok hasznalata;

- akockizatelemzés és az integritast sértS események kezelésének rendje;

- az informatikai rendszetrek/alkalmazasok, tovibbi az informatikai rendszerek/
alkalmazasok altal kezelt adatok bizalmassiginak, sértetlenségének és rendelkezéste
allasanak biztositdsira, valamint az ezzel Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo6
eljarasrend;

- az iratkezelés, selejtezés és leltirozas rendje;

- a munkavédelem szabilyozisa;

- az adatvédelem szabilyozasa;

- akozérdekl adatok megismerésére irinyul6 kérelmek intézésének, tovabbi a kotelezoen
kozzéteendd adatok nyilvinossagra hozatalanak rendje.

A szetvezeti egységek meghatirozott feladatait a Centrum mikddésében betoltott szerepébdl,
funkcidjabdl kiindulva, az adott szervezeti egységben a munkakori leirdsa alapjan érintett
munkatirsnak kell végrehajtania.

1.7. Hatékony szetvezet irdnyitis kialakitisa

A kancellir koteles olyan szetvezetiranyitasi rendszett, belsé szabilyozist, folyamatokat
kialakitani és mikédtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4116 forrasok
atlathatd, szabalyszerfi, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznélasat.

2. A folyamatok azonositasinak modszertana és gyakotlata
2.1, A folyamatok feltérképezése

Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megvalésulisa érdekében tudatosan megtervezett
lépések, tevékenységek és cselekedetek sorozatit, amelyek oly médon lettek kialakitva és
szabalyozva, hogy kiszdmithato és elvarisok szerinti eredményt produkiljanak.

A kancellar feladata rendszerezni a Centrum folyamatait minden tevékenységre kiterjedGen,
kijelolni a folyamatok miikédésében részt vevd szervezeti egysegeket, valamint a folyamatért
altalanos felelGsséget visel§ vezetd beosztist személyeket, a folyamatgazdakat. A Centrum f6
folyamatainak és folyamatgazddinak szdmbavételérél és irisba foglalasirél a kancellar
gondoskodik, mely dokumentumot a folyamatgazdak részére meg kell kiildeni. A megkiildést
kovetden a folyamatgazdiknak le kell bontaniuk a féfolyamatokat részfolyamatokra. A
folyamatgazdak a féfolyamatokrol és részfolyamatokrél ,folyamatleltart” készitenek.



A folyamatok feltérképezésének 1épései:

— a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében Ossze kell dllitani a szervezeti
tevékenységek halmazabél azok célja és funkciGja alapjin meghatirozhaté f6folyamatok
listajat;

— a meghatirozott f&folyamatokban résztvevd szervezeti egységek beazonositasa és a
folyamatgazdak kijelolése;

— a folyamatok alapos tanulményozisa alapjin meg kell hatirozni a féfolyamatokat és
tészfolyamatokat, bsszekapesolva a szervezeti célokkal;

— ellen6rzési nyomvonalak elkészitése.

Mivel a Centrum a f6 célkitlizések érdekében féfolyamatokat mikodtet, amelyek
eredményességéhez szimos részfunkcidnak és részfolyamatnak jol kell mukaodnie, ezért a
megkozelités irinya az, hogy a legfontosabb folyamatokbél kiindulva, feliilrol lefelé haladva kell
irasba foglalni a Centrumon beliil végzett folyamatokat.

A ,folyamatleltdirnak” tartalmaznia kell:
— a f8folyamat megnevezését;
— a féfolyamathoz tartozé részfolyamatokat;.
—  a f6folyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitizésekkel val6 kapcsolatat;
—  a folyamatgazda megnevezését;

— a folyamatban résztvevs szervezeti egységeket.
A ,folyamatleltir képezi a Centrum ellendrzési nyomvonalanak és integralt
kockazatkezelésének alapjat.

2.2. Ellendtzési nyomvonalak elkészitése

A kancellir és a folyamgazdik kételesek elkésziteni és rendszeresen aktualizilni a Centrum
ellenbzési nyomvonalit, amely a Centrum mikodési folyamatainak széveges, tiblizatokkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiléndsen a felelGsségi és informiciés szinteket és
kapcsolatokat, iranyitisi és ellenSrzési folyamatokat, lehetSvé téve azok nyomon kovetését és
utélagos ellendrzését. Az adott folyamatban érintett munkavallalok és a folyamatgazda
munkacsoportokban készitik el az ellen6rzési nyomvonalat. A munkacsoport ajanlott létszama
2-5 £8. A munkacsoportok kialakitisa és koordinalisa a folyamatgazda feladata.

Az ellen8rzési nyomvonalak kidolgozasaban résztvevSknek ismerniiik és értenitk kell:

— a folyamatok céljat;

— sajit feladataikat és azok kapcsol6dasi pontjait misok tevékenységéhez;

— sajit és masok munkajival kapcsolatos ellendrzési kotelezettségiiket és annak értelmet,
hasznossagat;

— felelésségiik jellegét, tartalmat, mértékét, és hatarait;

— a velik egyittm(kodési kapcsolatban 4ll6 munkatirsak feladatait, ellenbrzési
kotelezettségét és felelosségét.



A folyamatlefrisok és az ellen6rzési nyomvonal elkészitése sordn az SZMSZ-ben, tigyrendekben
és a belsG szabalyzatokban megtalalhaté informécidk alapjan kell azonositani a folyamatokat,
amely lehetévé teszi a szervezet minden munkatirsa és vezetSje szamara a folyamatok Atlatisat.
A folyamatok azonositasa és a szervezeti felépités hierarchidjinak megismerése lehetSvé teszi a
kiemelt, fejlesztési és az egyéni célok Ssszefiiggéseinek, és a feladatok egymésta épiilésének
logikai felépitését és annak megértését, az adott szervezeti egység és az abban foglalkoztatott
egyén szerepét a Centrum tevékenységében.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szol6 370 /2011, (XII.
31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelelGen a szervezet vezetSjének kotelessége a

szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarisrendjét kialakitani.

A szervezet vezetGje koteles gondoskodni a szetvezet mikodésével osszefliggd integritisi és
korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasardl és kivizsgalisarol.



II.
AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

1. Integralt kockazatkezelés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XL
31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjin a koltségvetési szerv vezetGje koteles integralt
kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

A belsé kontrollrendszer 6t elemén beliil a kockdzatkezelés biztositja azt, hogy a szervezeti célok
elérését veszélyeztets kockizatok azonositisra, értékeléste és a lehetd legalacsonyabb szintre
csokkenthetdek legyenek.

Az integralt kockazatkezelési tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a
Centrum tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal Osszefiiggé kockazatokat,
valamint meg kell hatirozni az egyes kockdzatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kiovetésének modjat.

A folyamatgazdiknak egyiitt kell mikodniik az integralt kockizatkezelési rendszer
koordinalasira kijelolt szervezeti feleléssel.

A kancellir az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara a belsé kontroll koordinatort
jeloli ki. A belsé ellendr belsd kontroll koordinatorként nem jelolhetd ki.

A kockazatkezelés a szetrvezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasinak és
elemzésének, valamint a megfelelé valaszok meghatarozasanak folyamata.

A folyamat magaban foglalja:
— a kockazatok azonositasat;
— a kockazatok kiértékelését;
— aszervezet kockazatokra val6 hajlamossaganak (kockazatérzékenységének,
kockazattiirésének) értékelését;
— avalaszok kialakitasit a kockazatokra;

— az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvalositdsa, valamint a
kockazatok és a kockizatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringat.

2, Az Integralt Kockazatkezelési eljarasrend

Az eljarasrend tartalma:

— a kockizatkezelés folyamatiban résztvevék feladatai és hatiskored,

a kockdzatkezelési munkacsoport tagjainak felsorolasa,

az integrilt kockazatkezelési folyamat egyes lépései,

— a szervezetre adaptilt kockdzatelemzési modszertan,
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— 2 kockazatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumok.

2.1, A kockdzatkezelési folyamatiban résztvevok feladatai és hatdskérei

Az integralt kockazatkezelési tendszer mikodését a kancellir altal kijelolt belsé kontroll
koordinitor koordinalja.

A kockizatkezelés a belsé kontroll koordinitor vezetésével szervezeti egységenként
munkacsoportokban torténik. A munkacsopott feladatait a 2.2 pont részletezi.

A munkacsopott minimum 2 f6bél all.

A munkacsoport kételezd tagja:
- Folyamatgazda

A munkacsoport tagjai lehetnek:
- Folyamatgazda éltal kijelolt dolgozok
- Szervezeti egység vezetdje, amennyiben nem azonos a Folyamatgazdaval
- Bels6 kontroll koordinator tanicsadéi jelleggel
- BelsS ellendr tanicsadai jelleggel
- Centrum vezetSsége.

A Kockizatkezelési rendszer kialakitisa és mikodtetése sordin a szetvezeten belili
feladatmegosztas modjat a Belsé kontrollrendszer 5. szami melléklete tartalmazza,

Belss kontroll koordindtor

Technikai kootdinicié keretében a belsé kontroll koordinator informéciét kér be, informaciot és
feladatot tovabbit, megbeszélést, munkacsoportot hiv &ssze, és rogziti azok eredményeit,
részanyagokat gydjt Sssze, és egységes anyagga dolgozza dssze azokat.

A koordiniciés tevékenységet kiegésziti a belsé kontroll koordinitor szakértéi tevékenysége,
amelyben — tobbek kozott — megismerteti az érintettekkel az integralt kockizatkezelési tevékenység
tartalmat és szakmai timogatast biztosit a kockazatkezelési lépések megfelel6 végrehajtisihoz.

2.2, A kockdzatkezelési munkacsoport feladatai:

— a folyamatleltir és folyamatleirisok mentén elGkésziti a kockdzatok felmérését (a
folyamatleltar és a folyamatleirisok biztositjak a kockazatkezelési rendszer teljes kordségét
és zartsagat);

— kockazatok kis csoportokban t6rténd azonositasa,

— az azonositott kockazatok csoportositisa, rendszerezése;

—  az azonositott kockazatok alapjan a kockizati tényezGk meghatirozasa;

—  a folyamatgazda azonositja a felel8sségi korébe tartozd folyamat kockazatait, elkésziti a
kockazatok értékelését, meghatirozza a kockézatviselési hajlandésigit és a kockazatra adott
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javasolt vilaszokat azon kockizatok esetében, amelyet a sajat szintjén képes kezelni —
melyet tovabbit a kockdzatkezelési bizottsig/munkacsoport tészére;

—  a folyamatgazdik szintjén nem kezelhetd kockazatok esetében a kockizatok értékelését, a
kockazatok kezelésének stratégiajat a munkacsoport alakitja ki.

—  Feliilvizsgalia az egyes szetvezetek 4ltal elkészitett elemzéseket és intézkedési javaslatokat —
ezeket &sszefoglalja és felterjeszti a kancellirnak jovahagyasta;

2.3. Az integrilt kockdzatkezelési folyamat egyes Iépései

Az egyes lépések belsS iitemezését és felelseit, a kockazatok kezelését éves ciklusban kell
megvalositani.

Az iitemezést Ggy kell kialakitani, hogy a kockdzatok értékelése legkésSbb az adott &v
szeptember 30-ig, az integrilt kockizatkezelési intézkedési terv adott év oktdber 31-ig
elkésziilién, annak érdekében, hogy a kockizatkezelési rendszerbdl a belsd ellenrzés és a belsé
kontroll koordinator is ki tudja nyerni a sajat feladat elldtisahoz sziikséges informaciOkat.

3. A Centrum kockizatkezelésénck folyamata

A Centrum vezetésének feladata, hogy a kockézatokra, amelyek lényegi befolyassal lehetnek a
célkitlizésekre, tudjon valaszolni oly médon, hogy lehetdség szerint el8segitse a szervezet eredeti
céljainak elérhetbségének, teljesitésének valoszinliségét, s ezzel egy iddben minimalisra
csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekovetkeztének esélyét, lehetséges hatdsat.

A kockazatok els6dleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — az alibbiak lehetnek:
— véletlenszer( események,
— hianyos ismeret vagy informacid,

— ellendrzés hidnya és/vagy az ellenSrzésck gyengesége a szervezetben.

A kockazatkezelés allandé, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:
— a kockazatok felmérése,
— 2 kockazat azonositisa,
— akockézatok értékelése,

—  az elfogadhaté kockizat szint meghatirozdsa (szervezet vagy vezetés szamara)
3.1. A kockdzatok felmérése

A kockazatfelmétés célia a kockazatok megallapitisa és jelentGségiik szerinti sorba allitisa annak
alapjan, hogy mekkora az egyes kockézatok bekovetkezési valészintisége, és azok milyen hatassal
lehetnek a Centrumra, ha valéban felmeriilnek.

3.2. Kockdzatok azonositdsa, a kockdzatok megfogalmazdsa

A kockazatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsoloddan, a szervezet egészére nézve
és az egyes folyamatokhoz kapcsolédéan is azonositani kell.
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A kockizatok azonositasakor az eredendd kockazatokat kell feltarni. Ez azt jelents, hogy nem
szabad figyelembe venni a mar kialakitott kontrollrendszert, azt csak a kockazati érték
meghatirozasit kévetden, integrilt kockizatkezelési intézkedési terv elkészitése soran kell
figyelembe venni.

A kockazatok azonositisat a kialakitott folyamatleltar és folyamatlistak mentén kell elvégezni,
ez lényegében meghatirozza a munkacsoportok struktarajat is. A kockazatok azonositisakor
azonban az adott folyamat kockazatainak azonositisan til, a szervezet egészét veszélyeztetd
kockazatokat is azonositani kell.

A kockizatok azonositisit a belsé kontroll koordinator koordinalja.

A kockizatok azonositisanak kritikus pontja a kockazatok megfelelé megfogalmazasa.
A kockazatot ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

— az esemény kivalto okat,

— az esemény hatasat;

— és azt, hogy mely szetvezeti célra van hatassal az adott esemény.

A kockazatok azonositisa soran az alabbi kockazati tipusok lehetségesek:
- Stratégiai kockazatok
- Miko6dési kockazat
- Human eréforras kockazatok
- Pénziigyi kockazatok
-  Megfelel6ségi kockazatok
- Integritasi kockazatok
- Korrupciés kockazatok
- Biztonsagi kockazatok
- Informatikai kockazatok
- Kiils6 kockazatok
A kockazati tipusok néhany kockazati kategoriajat a szabalyzat 9. szami melléklete tartalmazza.

3.4. Kockdzatok értékelése

A kockazatok értékelése a bekovetkezés valosziniisége és a szervezeti célokra gyakorolt hatas
kritériumok szerint torténik. A Valészinlség és Hatas értékek alacsony, illetve magas besorolast
kaphatnak. A kockizatok értékelése a Valdszinfiség és hatas értékek figyelembevételével az
alabbi matrix alapjan torténik:

VALOSZINUSEG
alacsony magas
mérséklet

rnagas

kocz

HATAS

at

mérsékelt

alacson ]
Y kockazat
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alacsony valésziniség: bekovetkezhet, de nem valdszint
magas valészinlség: virhatoan bekovetkezik

alacsony hatis: a szervezeti célokat nem, vagy csak kis mértékben befolyasolja
magas hatis: a szetvezeti célokat befolyisolja, vagy jelent6s mértékben befolyasolja

3.5. A kockdzati tiiréshatir meghatdrozdsa

A kockézati tiréshatir (toleranciaszint) a kockédzati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a
szervezet legfelsd vezetése mindenképpen vilaszintézkedést kivan tenni a felmeriilé kockazatokra.

A kockazati tiréshatir meghatarozasat az alabbi tényez6k befolyasoljik:
— szervezeti kultira,
~ er8forrisok rendelkezésre allasa,
— technikai lehet&ségek.

A vezetSk kockazatokkal kapcsolatos felelGsségének terjedelme az egyes szinteken eltérd, ezért az
egyes vezetési szintek szamara kiillonb6z6 tolerancia szintek keriiltek meghatirozasra:

Szervezeti szintii kockdzati tiiréshatdr — Az egész szervezetre vonatkozd Osszes kockazat
mértékét figyelembe véve kerill kialakitisra. A vezetés megitéli a kockazatoknak val6 kitettség
elfogadhatd mértékét, és egy altalinos tolerancia szintet hatiroz meg a szervezet szamara.
Delegilt kockdzatl tiiréshatdr — A Centrum egészére megallapitott kockazati tGréshatart alapul
véve keriil meghatirozisra, hogy az egyes folyamatok vonatkozisaban vagy szervezeti szinteken a
kockazatok mekkota mértéke még elfogadhaté. A delegalt tliréshatir csak kisebb lehet a szervezet
egészére megillapitott kockazati tGréshatirnil, ugyanis a szervezet egészének is vannak olyan
kockazatai, amelyek csak a legfelsS szinten kezelhetOk, és ezért nem delegilhatok. A delegalt
kockazati tlitéshatir alkalmazisa azt jelenti, hogy ha egy alacsonyabb szervezeti szinten (vagy egy
projektnél) jelentkezd kockizat eléri az adott szint/projekt szimara meghatirozott hatarértéket,
akkor annak kezelését at kell adni egy magasabb szervezeti egység szdmara.

Projekt kockdzati tiiréshatdr — Szervezet szinten az adott idGszak alatt fut6 projektek kockazata
is jelentkezik. Ezért a projektekre vonatkozd tdréshatart is a szervezet egészére megallapitott
kockazati tGréshatir figyelembevételével kell meghatirozni. A projekt idStartama alatt valtozhat az
elfogadhatonak itélt kockdzat mértéke

A szervezet szinti és a delegilt kockazati tiréshatirokat a szervezet egésze tekintetében — minden
vezetési szinten és minden folyamatban-részfolyamatban — Gssze kell hangolni egymassal. Ez azt is
jelenti, hogy az egyes folyamatok esetében eltérS lehet a tlréshatar, fliggben att6l, hogy milyen
mértékben befolyisolja az adott folyamat a szervezeti célok teljesiilését.

3.6. Kockidzartok kezelése, csékkentése

A legtobb kockizat esetében a kockizat csokkentésére nyilik csak lehet8ség, mivel a folyamatok a
legtobb esetben nem sziintetheték meg, és a kockizataik nem is harithatok at.

14



A kockazat csdkkentéséhez szilkséges akciotervek azoknak a kontrolloknak a kidolgozasit és
bevezetését vagy kifejlesztését irjik el6, amelyek a toleranciaszintek ald tudjik vinni a kockézatokat,
hiszen az eredendd kockézat csokkentése a belsd kontrollrendszer célja és feladata. Ez egyrésuzt
itanyulhat a kockézat bekdvetkezési valészintiségének befolydsoldsira annak érdekében, hogy az
adott kock4zat kisebb valoszin(iséggel kévetkezzen be, méstészt pedig el6re felkésziilink a kockazat
bekévetkezésére, és mindent megtesziink annak érdekében, hogy képesek legyiink gyorsan
hatékonyan reagilni, eziltal csokkentve a hatast.

3.7. Kockdzatok viselése

A kockizatok megtartasa, azok tudatos villaldsival. Ez akkor lehetséges, ha az eredendd kockazat
nem jelentds, vagy ha a megvalésithat6 kontrollok varhaté hatisa nincs arinyban a kockazatkezelés
felmeriils kltségével, illetve eléfordulhat, hogy a szervezet nem ismer lehetSséget az adott kockazat
megfelelS szint ala csokkentésére.
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I11.
KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

A Centrum vezetSsége koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, amelyek
biztositjak a kockzatok kezelését, hozzijarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

A kontrolltevékenységek keretében ki kell épiteni azokat a kontrollpontokat, amelyek
szitkségesek a korrupcid, a csaldsok vagy mis integritist sértd események bekovetkezésének
megakadalyozasaban.

A Centrum vezetSje koteles a szervezet killonféle belsé szabalyzataiban az alabbiakat
szabalyozni:

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

— az nformacidkhoz valé hozzaférés,

— fizikai kontrollok (hozziférés az eszk6zokhoz)

— beszamolasi eljarasok.

Fentieken tilmenden szabalyozni sziikséges még
— azigazolast;
— az egyeztetéseket;
— amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;
— a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, felillvizsgalatot és jovahagyast
(Gtmutatast és képzést).

A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljarasok, amelyeket a kockizatok meghatitozisa ¢s a
szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki. Megfelels egyensilyt kell biztositania a
megel6z6 és feltaré kontrolltevékenységek kozott. A célok elérése érdekében a
kontrolltevékenységekhez sziikségszeriien helyrehozé miiveleteknek kell kapcsolédnia.

1.1. Engedélyezési és jovihagydsi eljardsok

A kilonféle tranzakciok és események engedélyezését és végrehajtisit a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein belill teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszk6z annak biztositasara,
hogy csak a vezetés szindékinak megfelels, indokolt tranzakcidkat és eseményeket
kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valé megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az

utasitisoknak és a vezetés, vagy a jogszabilyok iltal szabott kotlitozdsoknak megfelelen
cselekednek.
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1.2. Fizikai kontrollok, (hozziférés az eszkoz6khéz, nyilvintartisokhoz)

Az eszkozokhoz, nyilvantartisokhoz valé hozzaférést korlatozni kell az atra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszimolisi kotelezettséggel tartoznak az eszk6zok meglrzéséért
és/vagy felhasznilasiért. A meglrzéssel kapcsolatos elszimolas bizonyitékaként szolgilnak az
atvételi elismervények, nyugtak, leltirozasi dokumentumok, bizonylatok a megdrzéshe adasrol,
illetve a megbrzési kotelezettség 4taddsirdl. Az eszkozokhoz valé hozzaférés korlatozasa
csékkent a felhatalmazas nélkiili hasznalat, vagy a pénziigyi veszteségek lehetSségét, és elosegiti
a vezetés utasitisainak végrehajtasat.

A kotlatozas foka az eltulajdonitis, vagy rendeltetésellenes hasznalat kockazatatdl fiigg és ezeket
idénként feliil kell vizsgalni, ki kell értékelni. Fontos, hogy az eszk6z6khoz, nyilvantartisokhoz,
killondsen a szamitégépes programokhoz a dolgozok, a vezetSk csak a munkakériikkel
osszefiiggésben férhessenek hozzi. A szimitégépes programoknal jelszavak alkalmazisival
korlatozni kell a hozzaférési jogosultsigot. Ezeket a szabalyokat a Centrum belsd
szabalyzataiban és a dolgozok munkakdri leirasaiban rogziti.

1.3. Beszamolisi eljarisok

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsS ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL
31) Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni kell a Centrum belsé
kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozat mintit a szabalyzat 6. szami melléklete
tartalmazza.

A kancelldr a Centrumra kételezd vezetdi ellendrzési rendszerben eldirt, az adott koltségvetési
év soran mikodtetett beszdmold rendszert alitimaszto jelentések, ellendrzési listik 6sszegzése,
értékelése alapjan teszi meg nyilatkozatit a belsé kontrollrendszer milkédésével kapcsolatosan.

A beszdmolasi rendszer alapvets elemei a kvetkezok:
- a Centrum éves beszamoldja (szamviteli torvény és végrehajtasi rendeletei alapjan);
- abelsd ellendrzés milikodésérol készitett éves ellenorzési jelentés;
- abelsd ellendtok (sajat, iranyitod szerv) altal készitett ellendrzési jelentések;
- a Centrumot vizsgilé kiils6 ellendrok altal készitett ellenorzést jelentések.

A 8. szam( melléklet tartalmazza azt a kérdéssort, amelynek kitoltésére a kancellar fellkeéri a
szervezeti egységek vezetit a vezetsi nyilatkozat szerinti alatamasztdsa érdekében. Ennek
segitségével a szervezetl egységek vezetSi egyszeriien és egységes formaban szimolnak be a
kancellarnak, aki a listik felhasznalisaval Osszegezi a tapasztaltakat, igy maga 1s aldtimasztottan
itja ald a Kormanyrendelet 1. szami melléklete szerinti nyilatkozatot.

1.4. Igazolisok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell (teljesités igazolds). A Centrum
Gazdilkodasi szabalyzatiban keriilnek meghatirozasra a szakmai teljesités igazolasanak
szabalyai.
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1.5. Egyeztetések

A nyilvintartisokat rendszetesen egyeztetni kell a megfelel6 dokumentumokkal, a pénzigyi,
gazdasigi munka sordn az analitikus nyilvintartisok adatait a pénziigyi és koltségvetési
kényvelés adataival. A Centrum belsS szabilyzatai részletesen tartalmazzik a gazdilkodas soran
sziikséges egyeztetési feladatokat.

1.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgilata

A mtiveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idénként feliil kell vizsgilni annak biztositasa
érdekében, hogy megfeleljenek a hatilyban 1év6 szabilyozasoknak, irinyitasi elveknek.

A Centrum tevékenységeinek az ilyen tipus feliilvizsgilatat viligosan meg kell killonboztetni a
belsé kontroll monitoringjatdl, amelyet az V. fejezet targyal.

1.7. Feliigyelet (feladatkor meghatdrozds, feliilvizsgilat és jovdhagyds, utmutatds és
képzés)

A hozzaértd feliigyelet segitséget nydjt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozé feladatkdrének
meghatirozisa, munkijanak feliilvizsgilata és jévahagyasa felSleli a kovetkezoket:
— A dolgozéi allominy minden egyes tagja feladatkorének, felelésségének és elszimolasi
(szdmadasi) kotelezettségének vilagos meghatarozasa és tudomasara hozatala;
— Minden dolgozd munkavégzésének idészakonkénti felilvizsgalata a szlikséges mértékben;
— Az elvégzett munka j6vihagyisa (igazolisa) a kritikkus pontokon annak biztositasa
érdekében, hogy az a szandékolt irainyban folyik.

A munka kiosztisa (feladat- és felel3sségi kérok meghatarozasa) a feligyeletet ellité személy
(vezetd) Altal nem csokkentheti a feliigyeld személy (beosztort dolgozd) elszamolasi kotelezettségét
ezekért a feladat- és felelosségi korokert.

A feliigyeletet ellaté személynek (vegetdnek) emellett biztositania kell az alkalmazottak szaimara a
sziikséges Gitmutatast és a tovibbképzést, hogy csokkentse a hibik, veszteségek, rossz miveletek
lehet8ségét, és biztositsa, hogy a dolgozok megismerjék, megértsék és végrehajtsak a vezetés
utasitasait.

A kancellir kételes olyan szabilyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni a

szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerti,
szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
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IV.
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacids és kommunikicios rendszer

A Centrum informiciés és kommunikaciés rendszerét 0igy kell kialakitani, hogy a nem vart, nem
kivanatos események jelentését és kezelését biztositsik. A kommunikicibs rendszernek tovabba
azt is biztositani kell, hogy minden munkatits tisztiban legyen az elvarasokkal, illetve, ha mégis
bekévetkezne nem kivinatos esemény, akkor visszajelzést kapjon arrdl is, hogy milyen
intézkedéseket hoztak, és annak milyen kovetkezményei lettek a szervezet és az érintett
egyén(ek) szamara.

A kancellir kételes olyan rendszereket kialakitani és mdkodtetni, melyek biztositjak, hogy a
meglévé informicick a megfelels idSben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

Az informicibs rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket tgy kell mikodtetni, hogy az
hatékony, megbizhaté és pontos legyen, a beszimolasi szintek, hatirid6k és médok viligosan
meg legyenek hatirozva.

Az informacié és kommunikacié nélkilézhetetlen az 6sszes kontroll célok megvalésitasahoz.
1.1. Informd4cio

A vezetés képességét a megfelels dontések meghozatalira alapvetéen befolyasolja az informacié
mindsége, amely magiban hordozza azt a kévetelményt, hogy az informaci6 legyen:

— megfeleld,

— id&ben rendelkezésre all6,

— aktualis,

— pontos,

— elérhetd.
1.2. Kommunikicio

A hatékony kommunikicié minden irinyd informéciéiramlast jelent a szetvezetben, annak
minden részében és teljes struktirajaban.

A vezetésnek naprakész informicidval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl, fejlédestdl,
kockazatoktdl és a belsG kontroll mikodésérdl, valamint mis vonatkozé eseményekrdl és
kérdésekrdl, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szimaira. A vezetésnek kézdlnie kell az
alkalmazottakkal, hogy milyen informaciéra van szilksége, és biztositania kell a visszacsatolast
és az utasitasokat.
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A kommunikicié kiindulépontja az informaci6, amelynek ki kell elégitenie az egyes csoportok,
vagy személyek azon varakozasit, hogy az informacié tegye lehetSvé feladatkorik eredményes
végrehajtasat.

A belsé és kiilsé kommunikAci6 révén megszerzett informacié alapjan a vezetésnek dontést kell
hoznia, és gondoskodnia kell azok hatisinak nyomon kévetéserol.
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V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

1. A monitoring rendszer

A Centrum kételes olyan monitoring rendszett miikodtetni, mely lehetSvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasinak nyomon kovetését.

A nyomon kévetési rendszer (monitoring) keretében folyamatosan nyomon kell kévetni a
kockazatkezeléste vonatkozd intézkedési tervek megvalosulasat és hatdsossagat.

A monitoring rendszer tészét képezi, hogy a belsd ellendrzés id61él idStre ellenSrzést végez a
szervezet kontrollrendszerének megfeleld miikodtetésére vonatkozdan és visszacsatolst ad a
vezetdk szimara arrl, hogy hol sziikséges a kontrollrendszer fejlesztése.

A belsé kontrollrendszer teljesitmény-mindségének idénkénti kiértékeléséhez folyamatosan
figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egyiitt: monitoring) a rendszert.

1.1. Folyamatos monitoring

A belsé kontroll folyamatos monitoring a szetvezet normilis, ismétl6dé miiveletei soran
torténik meg. Végrehajtisa folyamatosan, a torténésekkel egy idGben valésul meg, azonnal reagil
a valtozd feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett értékelések, és a helyrehozo
intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak. Mivel a kiillon értékelésekre a tényeket
kovetden kerill sor, a problémik feltirisa, azonositisa sokszot gyorsabban megtorténik a
folyamatos monitoring altal.

1.2.Eseti nyomon kévetés (kiilon értékelések)

A kiillon értékelések gyakorisiga és hatokore elsGsorban a kockazat értékeléstdl és a folyamatos
monitoring tevékenységek hatdsossagatdl figg. A killon értékelések a belsé kontrollrendszer
eredményességének kiértékelésére irinyulnak és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll az elére
meghatirozott médszerekkel és eljarisokkal elérje a kivant eredményeket.

A monitoring 4ltal biztositani kell, hogy az ellendrzési megillapitisok és ajanlasok megfelel6en
és azonnal végrehajtasra keriiljenek.

A kulon értékelések elvégzésének eldontéséhez a Centrum métlegeli mind a kiils6, mind a belsé
eseményekbdl eredd viltozasok jellegét és nagysagit, és a valtozdsokkal osszefliggd
kockazatokat; a kockazatokra vilaszokat kialakit6 alkalmazottak hozzaértését és tapasztaltsagat
és a vonatkozé kontrollokat, valamint a folyamatos monitoring eredményeit.
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A kiilon értékelések megvalosithatéak onértékelés formajaban, vagy a kontrollok kialakitasanak
felilvizsgilata és kozvetlen tesztelése révén. A kilon értékeléseket elvégezheti mis kiils6
szolgaltatd, illetve a belsé ellenSrzés is.

A belsé kontroll monitoringjanak ki kell tetjednie azokra az elvekre, és eljirisrendekre, amelyek
az ellendrzések és mis vizsgalatok megéllapitisai és ajanldsai haladéktalan megoldasinak
biztositasat szolgaljak.

A vezetdk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni a2z ellenérzésekbdl és mAas  vizsgilatokbdl szarmazd
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy masok altal
jelentett hianyossagokat és ajanlasokat;

— meghatirozni a megfelel intézkedéseket az ellen6rzésbél, vagy mis vizsgilatokbol ered6
megallapitasok és ajinlasokra adandé vélasz (probléma megoldas) tekintetében;

— meghatirozott idSkereteken belill teljes tijékoztatist adni mindazokrél a miiveletekrdl,
intézkedésekrdl, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott iigyeket.

A megoldas folyamata akkor kezd8dik, amikor az ellendrzés, vagy mis vizsgilat eredményeit
8 ¥y gy ¥
jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezédik be, amikor a foganatositott intézkedések:

— Kijavitottak az azonositott hidnyossagokat;
— fejlédést eredményeztek, vagy
—  azt mutatjik, hogy a megéllapitisok és ajanlisok nem indokolnak vezetdi intézkedéseket.

VI
ZARO RENDELKEZES

A ELSO KONTROLLRENDSZER MODOSITASA

2020. szeptember 30. napjatdl 1ép hatilyba.

A Belsé kontrollrendszert jogszabalyviltozis, belsG szetvezeti valtozds vagy feladatvaltozas
soran moédositani kell. A médositasért a kancellar felel8s a belsd kontroll koordinator javaslata
alapjan.
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1.

A pénziigyi iranyitisi és ellendrzési feladatok,

feladatkorok szerinti elkiilonitése

sz. melléklet

Pénziigyi itdnyitasi és ellenérzési feladatok

Feladatkorok megnevezése

megnevezése végrehajtis iranyitis ellendrzés
1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése
1.1. Intézményi koltségvetés
- azt intézményre vonatkozd koltségvetési ,
menyr & gazd. vez. - kancellar
koncepcid
- az intézmény éves koltségvetési terve gazd. vez. - kancellar
- az intézmény koltségvetésének modositasat gazd. vez. - kancellar
1.2. Havi és negyedéves jelentések kényvels gazd. vez kancellar
1.3. Eves beszdmol6 kényvels gazd. vez kancellar
pénziigyi,
1.4. Kotelezettségvallalds dokumentumai szamviteli gazd. vez kancellar
csoport
1.3.Vagyongazdilkodassal kapcsolatos iigyek
- beszerzésck mszaki csoport | gazdasagi vezetd kancellar.
- értékesitések miszaki csoport | gazdasagi vezetd kancellar
miiszaki csoport
. és pénziigyi, L ,
- selejtezés , e azdasagi vez. kancellar
) szamviteli & a8
csoport
2. Elézetes és utSlagos pénziigyi ellenbrzés, a
pénziigyi dontések szabilyszerdségi és
szabalyozottsagi szempontbdl térténd jévahagyasa,
ellendrzése
2.1.Koltségvetési terv
- jovahagyasa gazd. vez. - kancellar
- el8irinyzat-felhasznalasi itemterv gazd. vez. - kancellar
- likviditasi terv gazd. vez. - kancellar
2.2. Kotelezettségvallalisok ellenjegyzése gazd. vez. -- kancellar
3. Egyéb gazdasagi események elszamolasa
3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasi eldirinyzatok
konyvelése
- eredeti elGiranyzatok konyveld gazd. vez kancellar
- modositott elbiranyzatok kényveld gazd. vez. kancellar




3.2. Elbiranyzat teljesitések konyvelése

kényveld

gazd. vez.

gazd. vez.




2. sz. melléklet
JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: co..ooviviniiiiiienin CIMe: oo

Elérhet8sége (telefon, e-mail) ..o
(valasztottat alahtizni)

Bejelentés elStetjesztésének helye: ...
T L = O U
médja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

............................................................................................................

Kéri-e az ligyben adatainak zdrtan kezelését? igen / nem (megfelelit alihsizni)

Hozzijarul-e személyes adatai tovabbitisihoz a bejelentés alapjin kezdeményezett eljaris
lefolytatisara hatiskorrel rendelkez szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen titon kéti: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben
(megfelelSt alahtzni)

Hivatal tijékoztatta a Bejelentot az Ot megilletd jogokrdl és terheld kotelezettségekrdl.
Bejelentd tijékoztatist kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetjogi
felel6sséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a
bejelentett személy becsiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelents ellen. Bejelentd alairdsival tudomasul veszi e tdjékoztatist!

Kelt: oo e ererecnes

...................................................................................

Bejelents (meghatalmazottja) Centrum részérol

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelst aldhsizgni): Panasz / kozérdekd bejelentés /
kotrupciégyanus eset / szabélytalansag
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Eves dsszefoglalo tablazat

az integritasi és korrupciés kockazatokra utal6 bejelentésekrdl

4. sz. melléklet

megnevezés

mennyiség
db

1. A szervezeti integritist sértd eseményre vonatkozé bejelentések
szama:

2. A szervezeti integritast sértS eseményre vonatkozd bejelentések
szama:

3. A szervezeti integritast sétto bejelentések tartalmuk szerint az
alibbiakat érintették:

¢ intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

e tsztvisel6 magatartisa (....db bejelentés)

e korrupcios eset (....db bejelentés)

® jogszabilyli mikodéstdl eltérd gyakorlat (....db
bejelentés)

e egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

4. A bejelentések a kovetkezSk szerint kertiltek lezarisra:

e alaptalan (....db bejelentés)

e megalapozott (....db bejelentés)

e megalapozott, az érdeksérelem orvoslisahoz sziikséges
intézkedés megtortént
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6. sz. melléklet

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

NYILATKOZAT
Aot oo e az Esztergomi Szakképzési Centrum kancellara,
jogi felelésségem  tudatiban  kijelentem, hogy az elSirasoknak  megfeleléen
20............vben/idSszakban az dltalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsd kontrolltendszer kialakitisarol, valamint szabalyszerd, eredményes, gazdasagos és
hatékony mikodésérdl,

- olyan szervezeti kultira kialakitisar6l, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti
célok és értékek irdnt, valamint alkalmas az integtitas érvényesitésének biztositasara,

- a Centrum vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszeri hasznalatardl,
az alapitd okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott
kovetelményeknek megfelelé ellatasardl,

- arendelkezéstre all6 el8iranyzatok célnak megfeleld felhasznalasardl,

- a Centrum tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasigossig
kévetelményeinek érvényesitésérol,

- a tetrvezési, beszimolisi, informiciészolgiltatisi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérdl és hitelességerdl,

- a gazdilkodisi lehet8ségek és a kotelezettségek Gsszhangjardl,
- az intézményi szamviteli rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérSl, amely megfeleld bizonyossigot nyGjt az eljarasok
jogszerliségére és szabalyszeriiségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatésagot,
tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,

- artdl, hogy a vezetSk a szervezet minden szintjén tisztiban legyenek a kit{iz6tt célokkal és
az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjik hajtani a
meghatirozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrél a
vezetdi beszimoltatis rendszerén keresztil folyamatos informaciéval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozé jogszabilyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé el6irasainak az alabbiak szerint
tettem eleget:

— Kontrollkérnyezet:
— Integralt kockazatkezelési rendszer:
— Kontrolltevékenységek:
— Informaciés és kommunikacios rendszet:
— Nyomon kévetési rendszer (monitoring):
Kijjelentem, hogy a benyujtott beszimolok a jogszabalyi eléirasok szerint a valbsiagnak

megfelelGen, itlathatban, teljes korlien és pontosan tiikrGzik a széban forgd pénziigyi évre
vonatkozé kiadasokat és bevételeket.



Az ltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasigi vezetGje eleget tett tirgyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a bels6 kontrollok témakoérében:
igen-nem

Kelt: coveeieierceeccreeineenne
P. H.

A nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:

) )
P. H.

...................................................



7. szamu melléklet

Bels6 Kontroll Koordinator kijel6lése
Az Esztergomi Szakképzési Centrum kancellarjaként, a belsé kontrollrendszer koordinalasi
feladatainak ellatasara bels6 kontroll koordinatort jelolok ki az aldbbiak szerint:
Bels6 kontroll koordinator:
Neve: .oooviiiiiii
Kijjelolés kezdete: ......... Vo, ho ,,....”
A ‘belsé kontroll koordinitor a Centrum Belsé Kontroll Kézikényve, valamint a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsS ellenSrzésérdl sz6l6 370/2011. (XTI 31.) Korm.

rendelet el6irasai szerint koteles eljarni,

Esztergom, 20

........................................

Dr. Németh Szilard Péter
kancellar



8. sz. melléklet

Kérdéslista a Centrumon beliili szervezeti egységek vezetSi szaimdra

Kérdés

Igen

Nem

Nem
értelmezheté

Ellendrzési kornyezet

1.

EgyértelmGen meg van-e hatirozva (irdsban
rogzitve) a feleldsségek és  feladatk6rok
megosztasa és elhatarolasa vezetdi szinten?

Létezik-e a kontrolleljarasokkal kapcsolatos
tészletes itmutatd a szervezeten belil?

Tiamogaté-e az alkalmazottak magatartisa 2
kontrolleljarasok alkalmazasiban?

igen, ha az eljarasokkal egyetértenek, elfogadjik
és alkalmazzak Sket;

nem, ha az eljirasokkal nem értenek egyet, nem
fogadjak el, azonban alkalmazzak Gket

Van-e itdsos formaban, mindenki ltal ismert és
betartandd etikai normarendszer a szervezeten
belil?

Ez az etikai normarendszer (vagy egyéb irisos
anyag) tartalmazza-e, hogy mi a nem elfogadhaté
viselkedés és az milyen szankciGkat von maga
utan?

Rendelkeznek-e a vezetSk munkakor leirassal?

.

Mukéodik-e a teljesitményértékelés rendszere?

Van-e humanpolitikai stratégia, amely magiban
foglalja a képzések rendszerét?

Mikodik-e a vezetdi informacids rendszer?

10.

Mikodtet-e a szervezet vezetSje szamviteli
informacios rendszert?

11.

Mikodtet-e a szervezet vezetGje humanpolitikai
informacids rendszert?

12.

Miikodtet-e a szervezet vezetSje monitoring
rendszert?

13.

Mikodtet-e a szervezet vezetGje belsS ellendrzési
rendszert?

14.

A szervezet belsé struktiraja képes hatékonyan
elosegitent a szervezeti célok teljesitését?

15.

Megfelel6-e a feladatok és felelGsségek

meghatarozasa az egyes szervezeti
struktirakban?

16.

A beszamolasi rendszerben azok a déntéshozdk
jutnak az érdemi informiciékhoz, akik leginkibb
érintettek az adott teriileten?

Kérdés

Igen

Nem

Nem
értelmezheté




17. A vezetés egyitt mikodik a felugyelet
szervekkel, kolcsonésen  segitik  egymis
munkajat?

Kockazatkezelés

18. Készult-e szabalyzat, kézikonyv a szervezeten
beliili kockazatkezelésre?

19. Megjelenik-e 2  vezetd felel6ssége a
szabalyzatban?

20. Vannak-e viligosan megfogalmazott szetvezet
célok?

21. Kezeli-e a kockizatkezelési kézikonyv az On
szakteriletének sajatossagait?

22. Mikodnek-e a kialakitott eljirisok?

23. Makodik-e a kiilsé feltételek valtozasainak
monitoringja?

24. Mikodik-e a végrehajtas kontrollja?

25. Kockazatelemzés soran meghatirozzik az On
szakteriiletének f6 kockazati tényezdket?

26. A kockazatok jelent8ségét, lehetséges hatasait
becslik?

27. A kockizatos események bekovetkeztének
valoszinlségét vizsgaljak?

28. A  kockazatokra adhaté valaszok tipusait
alkalmazzak  (atharitds, elviselés, kezelés,
megszlintetés)?

29. Mikodik-e a kovetd intézkedések
meghatirozisa?

30. MGkodik-e regisztralis az intézkedéstdl, a
végrehajtasrol?

Konttoll tevékenység

31. Rendelkezésre all(nak) ellendrzési
nyomvonal(ak) az On szakteriiletén?

32. Van szabalytalansagkezelési rendszer
(eljaristend,  kézikényv, stb) az On
szakteriletén?

33. Mlkodik a szabalytalansigkezelési tendszer az
On szakteriiletén?

34. A munkatarsak munkakor leirdsai aktualizaltak?

35. A felelésségi korok (dontés, kiadmanyozis)
megfeleléen elhataroltak?

36. Az egyes feladatok/feladatcsoportok
végrehajtasat szabalyozzik-e pontos utasitisok,
eljarasrendek?




Igen

Nem

Nem
értelmezhetd

37.

Kérdés
A feladatok végrehajtisa megfelel-e az
utasitasokban/ eljirisrendekben szerepld
leirasoknak?

38.

A munkatarsak nyilvantartisokhoz, (mindsitett)
informaciokhoz valé hozzaférése szabalyozott?

39.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités rendjére késziilt belsG utasitas,
kézikonyv?

40.

Ellenérizte az On terilletét az elmdlt évben a
belsé ellendrzés?

41.

Ellendrizte az On teriiletét az elmult évben kiils
ellendr?

42.

Tettek megallapitasokat, javaslatokat a belsd,
illetve kiils6 ellenSroke?

43.

Ha igen, készilt intézkedési terv a
megallapitasokra, javaslatokrar?

44,

A jelentések megallapitisai, javaslatai alapjan
tortént kiigazitas a belsé kontrollok tertiletén?

Inform:

acib és kommunikacio

45,

Az informaciék megfelel6 idében és formaban
jutnak el a vezet6khoz és folyamatban
meghatarozott alkalmazottakhoz?

46.

A gazdasagi  események  nyilvintartisa
naprakész?

47.

Szamitastechnikai  rendszerek  segitk a
jelentéstételi kotelezettsép teljesitését?

48.

A belsé6 (munkatirsak egymis kozott)
kommunikacié  szabilyozott?  (jelentéstételi,
tajékoztatasi kotelezettség szervezeti egységek
kozott; formai, tartalmi kovetelmények irasbeli
kommunikaciéra vonatkozdan)

49.

A kiils6 partnerekkel bonyolitott kommunikacié
szabalyozott? (bizalmas dokumentumok
kezelésére, az egyes kommunikacios
eszkozokhoz valé hozzaférési jogra vonatkozo
szabalyzatok; formai, tartalmi kévetelmények)

50.

Biztositottak a megfelel6 informacios eszk6zok a
kommunikacids feladatok teljesitése érdekében?

51.

Biztositottak a  megfeleld  informaciés
technolégiak ahhoz, hogy az imnformaciék
nyilvantartasa és kozlése, megbizhaté és
folyamatos legyen?




Kérdés

Igen

Nem

Nem
értelmezhetd

Nyomonkdvetés (monitoring)

52. Az On szakteriiletén létezik irasban rogzitett
(szabalyzat, folyamatabra, ellen6rzd lista stb.)
nyomon kévetési eljaras az egyes tevékenységek,
folyamatok el6tehaladasira vonatkozdan?

53. Az On szakteriiletén létezik elSre meghatirozott
indikatorokon alapulo értékelési tevékenység az
egves feladatok, célok teljesitésére vonatkozdan?




9. szam1 melléklet

BelsG szervezeti kockdzatok lehetnek példaul:

PENZUGYI KOCKAZATOK
A kivint tevékenység ellitisira nem elég a rendelkezésre all6 forras. A forrasok

Miikédés-stratégiai

Koltségvetési ) P .
2 kezelése nem ellendrizhetd kozvetleniil.
Csalas vagy lopés Eszkozvesztés. A forrisok nem elegenddek a kivant megel$26 intézkedésre.
L Nem lehet a megfelel6 biztositist megszerezni elfogadhaté kéltségen. A biztositis
Biztositasi ;
elmulasztisa.
Téke betuhizisi Nem megfelel§ beruhdzisi déntések meghozatala.
. A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a szervezet jogosult
FelelGsségvallalasi & &7 ’ 108

kartéritést kovetelni.
TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Nem megfelel6 stratégia kvetése. A stratégia elégtelen vagy pontatlan informiciéra
épul.

Mikodési Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak részben valésulnak meg.
. A dontéshozatalhoz nem megfeleld informici6 a szitkségesnél kevesebb ismetetre
Informaciés . .
alapozott déntést eredményez.
Hirnév A nyilvinossigban kialakult rossz hitnév negativ hatist fejthet ki. Péld4ul a kialakult
€ rossz megitélés csokkentheti a kivint tevékenysép terjedelmét.
Technolégiai A hatékonysig megtartdsa érdekében a technoldgia fejlesztésének/lecserélésének

igénye. A technolégiai izemzavar megbénithatja a szetvezet miikodését.

Projekt

Személyzeti

A megfeleld el6zetes kockizatelemzés, hatistanulmany nélkiil késziilt el a projekt-
tervezet. A projektek nem teljesiilnek a koltségvetési vagy funkcionilis hatiridére.

EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK
A hatékony miikddést korlitozza, vagy teljesen ellehetetleniti a szitkséges szdma,
megfelelS képesitésti személyi dlloméiny hidnya.

Egészség és biztonsagi

Ha az alkalmazottak j6 kézérzetének igénye elkeriili a figyelmet, a munkatirsak nem
tudjak teljesiteni feladataikat.




Mis csoportositasban

Kockizati csoportok

A szakmai feladatellitissal
kapcsolatos kockazatok

Lehetséges kockazatok
- A szakmai feladatellitist szabalyozé belsé szabilyzatok, utasftisok nincsenek
6sszhangban a stratégiai és a révidtavii tervekkel.

- A szakmai feladatelldtisra vonatkozé belsd szabalyzatokat, utasitisokat nem
tartjak be.

- A szakmai feladatellitdsra vonatkozé jogszabilyi kévetelményeket nem tartjak
be.

A szabilyozasbdél és annak
valtozisabdl etedd kockazatok

- A jogi szabdlyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti valtozasokat nem kévetik
a belsé szabalyozisok.

- Az Gj feladatokhoz, kérnyezeti valtozdsokhoz kapcsolédé belsé szabalyzatok
egyiltalin nem készilnek el, csak hidnyosan késziilnek el, vagy nem id&ben
késziilnek el.

- A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolé szabilyok til bonyolultak.
- A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyisolé jogi vagy belsé szabilyozasi
kornyezet til gyakran viltozik, folyamatos bizonytalansigot eredményezve ezzel.
- A szabalyozis és a gyakorlat kiilonbozik.

- Eltét6 jogszabily-éttelmezés és/vagy alkalmazis a tagintézményeknél.

- Lasst a szabilyozis valtozisirdl sz6l6 informicié Atiiltetése a gyakorlatba.

- Szervezet nem idSben értesiil a vonatkozé szakmai jogszabilyok teljes korérél
/ azok valtozisardl.

- Szakpolitikai stratégia gyakran viltozik.

A kootdindcids és
kommunikicids
rendszerekben rejlé
kockazatok

- Az egyes szervezeti egységek koézott koordinicié és kommunikicié nem
biztositott.

- A belsé kommunikici6s folyamatok nem megfeleléen miksdnek.

- A munkatirsak nem kommunikilnak egymissal, nem miikédik a felillrél lefelé,
illetve az alultdl felfelé torténd kommunikicié.

- A munkatirsak nincsenek tisztaban a kifelé t6rténd kommunik4lds szabalyaival.

A Kkiilsé szervezetekkel valé
egyiittmiikdésben rejlé
kockizatok

- A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatisahoz
szikséges adatokat, informicidkat a partnerek nem bocsitjik idében
rendelkezésre.

- A partner szetvezetektSl érkezd adatszolgiltatas hidnyos, nem megbizhat6, nem
megalapozott.

- A partner szervezetekkel folytatott kommunikicié nem megfelels.

A partner szervezetek
valtozasdbdl eredd kockizatok

- A pattner szervezetek elSre nem lithaté viltozdsai negativan befolyisoljik a
szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellitisat.

- A partner szervezetek véltozasairél nem értesiil idSben a szervezet, ami negativ
kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatisira.

Tervezésbdl, pénziigyi és
egyéb erdforrasok
rendelkezésre illisabol eredd
kockazatok

- A stratégiai és r6vidtavii feladattervek, illetve a kéltségvetési tetvek nincsenek
Osszhangban a jogi szabélyozasi eléirasokkal, a tulajdonosi elvirisokkal, és
célkitlizésekkel;, a tetvek nem szimolnak a tervek végrehajtasit akadélyozé
kockizatokkal, a terv nem tattalmaz tartalékokat.

- A feladatok, er6forrisok és kapacitisok viltozdsat a tervezésnél nem veszik
figyelembe.

- A koltségvetési forrisok esetleges csokkenését, az elére nem lithaté pénziigyi
krizisek bekdvetkezésének lehetSségét nem veszik figyelembe a tervezés soran.
- A szakmai és adminisztrativ feladatok ellitisinak erGforrs sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelels mennyiséghen
és minGségben biztositott.

- Forrisok nem illnak rendelkezésre a kifizetés idépontjiban.

- A likviditdsi el6rejelzés nem megfelels (késik, pontatlan).

- A betervezett kotelezettségvillalis nem valésul meg,




Az irdnyitdsi és a belsg
kontrollrendszerben tejld
kockdzatok

- A szervezet vezeti nincsenek tisztdban a stratégiai és révidtavia célokkal. A
szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartist munkéjuk soran.

- A tervezést, mikodést, beszamolist, stb. befolydsolé tulajdonosi déntések nem
szillettek meg, vagy a szervezet tagjai szimédra nem ismertek.

- A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység, monitoring,
sth.,) hidnyoznak a szetvezetnél, vagy nem megfeleléen miikédnek.

- A korabbi ellenbrzések sorén tett javaslatokat a vezetSség nem vette figyelembe.
- Jelentéstételi hataridSk elmulasztasa.

- Szakmai tapasztalat hidnya a munkatirsak kérében.

- Szabilytalansigkezelés eljiristendje nem megfelels, vagy nincs.

- Formalis kontrollok lassitjik a folyamatot.

- Korrupcié veszélye a kozbeszerzéshen.

A humadneréfortis-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

- A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtdsdra nem dll rendelkezésre elegendd
munkaerS-kapacitas.

- A rendelkezésre dll6 munkaer6 nem rendelkezik megfelels végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal.

- Uj munkatirsak felvétele korlitozott, betanitisukra nincs megfelelS lehetGsége
(kapacitis, id8).

- A szervezet munkatirsai nem azonosulnak a szervezed etikai szabélyokkal.

- A munkatirsak feladat- és felel6sségi  kére nem  kellSen
részletes/meghatirozott, nem megfeleléen elhatirolt, nem megfeleléen
kommunikalt.

- A munkaeré-felvételnek nem megfelelS a gyakorlata, eziltal nem biztositott a
mindségi munkaerd, megfelel idGben térténd rendelkezésre Allasa.

- A szervezet motiviciés és bérpolitikdi nem késziltek el, hidnyosak, nem
megfelelSek, nem illeszkednek az aktuilis szervezeti célokhoz.

- A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos. szervezeti egységek /
munkavallalok részesiilnek képzésben).

- Magas fluktuacid.

- A munkavégzéshez szilkséges technikai / fizikai er8forrisok nem 4llnak
megfelelen rendelkezésre.

- Osszeféthetetlenségi kévetelmények teljesitése nehézségekbe titkézik.

- Nincs kialakitott képzési rendszer, vagy elavult.

A megbizhat6 gazdalkodast és
a pénzkezelést befolyisolé
kockizatok

- A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel$ a kozbeszerzési rendszer.

- A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és bels szabilyozasi elirisok betartisa nem
biztositott.

- A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsigi elirisokat nem tartjik be.

- Az egyes szakmali, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtisa sorin nem
torekednek a koltségek minimalizalasira.

- A szervezet nem rendelkezik megfelels
teljesitményértékelési rendszerrel.

- A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres iddkézonként
nem torténik meg.

kontrolling-, illetve

A szamviteli folyamatokkal

- A szervezet nem rendelkezik megfelel$ szimviteli nyilvintartasi rendszerrel.

- A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhaté.

- A szervezet nem tesz idGben eleget a beszdmolisi kotelezettségeknek.

- A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel kapcsolatos

kapcsolatos kockazatok
P jogi szabalyozisi el6irasok viltozasait.
By miat - A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsigi tervekkel és elirasokkal.
A mikodésbél, . - P ., . .
. N \ - A szervezeti vagyon, eszkozok megfelel mitkodtetése és allagmegdviasa nem
izemeltetésbdl eredd . )
, biztositott
kockizatok

- Az lizemeltetési feladatoknak nincs felelése a szervezeten belil

Az iratkezeléssel,
irattarazdssal kapcsolatos
kockazatok

- A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattirozasi
rendszerrel.
- Az irattirozas fizikai, biztonsigi kévetelményei nem megoldottak




- A nyilvintartdsi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlitok nem mikddnek.

Az informatikai
rendszerekkel, valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel kapcsolatos
kockazatok

- A szervezet nem rendelkezik informatikai tervvel, illetve biztonsigi és
katasztrofa tervvel.

- A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatisira a szikséges
idépontban nem 4ll rendelkezésre informatikai alkalmazis

- A szervezet informatikai alkalmazisai elavultak

- A szervezet hardver ellitottsiga nem megfelels

- Az archivalisi rendszerek egyiltalin nem vagy nem megfeleléen mitkédnek

- Egyes informatikai alkalmazisok nem kompatibilisek mas, a szervezet altal
alkalmazott informatikai rendszerekkel

- A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és bels§
szabalyozasi elGirdsoknak




Megismerési nyilatkozat

Az Esztergomi Szakképzési Centrum 2020. szeptember 30. napjitél hatilyos Belsd
kontrollrendszerében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Ditum Alairas




az integritdsi és korrupcibs kockizatokra utalé bejelentésekrsl

2021. évi 6sszefoglalé tiblazat

4, sz. melléklet

. mennyiség
megnevezés db
1. A szetvezeti integritst sértd eseményre vonatkozd bejelentések 0
szama:
2. A szervezeti integritist sértG eseményre vonatkozé bejelentések 0
szama:
3. A szervezeti integritist sértd bejelentések tartalmuk szerint az 0
alabbiakat érintették:
® intézményi gazdilkodis (....db bejelentés) 0
® tisztvisel6 magatartisa (....db bejelentés) 0
® korrupcids eset (....db bejelentés) 0
® jogszabalyi miikodéstdl eltérd gyakotlat (....db 0
bejelentés)
® egyéb (....db bejelentés), mégpedig: 0
4. A bejelentések a kovetkez8k szerint keriiltek lezarisra: 0
® alaptalan (....db bejelentés) 0
® megalapozott {....db bejelentés) 0
® megalapozott, az érdeksérelem orvoslisihoz sziikséges 0
intézkedés megtortént




7. szamui melléklet

Belsd Kontroll Koordinator kijelslése
Az Bsztergomi Szakképzési Centrum kancelldrjaként, a belsé kontrollrendszer koordinildsi
feladatainak ellatisira belsé kontroll koordinatort jelélok ki az aldbbiak szerint:
Bels6 kontroll koordinator:
Neve: Papp Julianna
Kijel6lés kezdete: 2020. év szeptember hé ,,30”
A belsé kontroll kootdinitor a Centrum Belsé Kontroll Kézikonyve, valamint a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsS ellenérzésérdl széléd 370/2011. XII. 31.) Korm.

rendelet elirisai szerint kételes eljarni.

Esztergom, 2020. 09.30. B o

........................................

Dr. Németh Szilard Péter
kancellir



Megismerési nyilatkozat

Az Esztergomi Szakképzési Centrum 2020. szeptember 30. napjatél hatilyos Belsé

kontrollrendszerében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat 2
munkaim sorin koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
PO juLisyuk KSptURLS 20 CA o ~z=




