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Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

A Herceghalomi Sandor Modric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz
kontrolltevékenységének szabalyzatat az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény
(tovabbiakban: Aht.), a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol
szolo 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet, valamint a minisztériumok altal kiadott iranyelvek,
utmutatok alapjan a kévetkezok szerint hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és K6zosségi
Haz (a tovabbiakban: Szervezet) meghatarozza ¢és kialakitsa a szervezeten belil a
kontrollkérnyezet, a kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informdacios és
kommunikacids rendszer, tovabba a nyomon kovetési (monitoring) rendszer részletszabalyait.
Ezen talmenden biztositsa a pénzeszkozokkel, a nemzeti vagyonnal torténd szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas feltételeit.

2. A szabilyzat hatilya
A Bels6 kontrollrendszer szabélyzat hatdlya kiterjed a Herceghalomi Sandor Moric Kozségi
Koényvtarra.

3. Jogszabilyok jegyzéke
Pkbt. 2023, évi XXV. torvény a panaszokrodl, kdzérdekl bejelentésekrél, valamint s visszaélések
bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol

Btk. 2012. évi C. térvény a Biinteté Torvénykonyvrol

Szabs. 2012, évi IL toérvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

tv. nyilvantartasi rendszerrol

Infotv. 2011. évi CXIL. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol

Ajbt. 2011. évi CXI. torvény az alapvetd jogok biztosarol

Aht. 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

Mt.. 2012. évi L. trvény a munka térvénykonyversl

Akr. 2016. évi CL. térvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol

Intr. 50/2013. (IL. 25.) Korm. rendelet az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérol és

az érdelérvényesitok fogadasanak rendjérol

Ahsz. 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

Stratr. 38/2012. (III. 12.) Korm. rendelet a kormanvzati stratéegiai irdnvitasrol

Bkr. 370/2011. (XII. ~ 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérsl

Avr. 368/2011. (XIL. 31) Komm. rendelet az  allamhaztartasrol torvény
végrehajtasarol
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4. Fogalmak a szabalyzatban

Belsd kontroll koordindtor: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara kijeldlt szervezeti felel6s. Amelyik szervezetben van integritas tanacsado,
ott azonos az integritas tanacsaddval.

Belso kontrollrendszer: a szervezeti célok megvaldsitasat segitd eszkozok Osszessege. Egymasra
éplilé és egymast kiegészitd elemei a kontrollkbrnyezet, az integralt kockazatkezelési rendszer, a
kontrolltevékenységek, az informacids- és kommunikacios rendszer valamint a monitoring.
Biincselekmény: a Btk. altal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansdg: jovébeni eseményekkel kapcsolatos informaciohiany.

Csoportfacilitdtor: csoporton beliili folyamatok segitdje.

Csoportmunka: transzformativ véltozas elérésére iranyuld beavatkozasi stratégia.

Dialégus: olyan csoportos kommunikacios mod, amelyben minden csoporttag vélemeényét
komolyan veszik és megfontoljék. A konszenzushoz valo eljutas elofeltétele.

Egyenes szdandék: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanusitoja kivanja.

Ellendrzési nyomvonal: a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak szoveges, tablazatokkal
vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiillondsen a felelosségi ¢s
informacids szinteket s kapcsolatokat, iranyitasi és ellenorzési folyamatokat, lehetéve téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellenorzését.

Eshetoleges szdandék: olyan magatartas, melynek kdvetkezményeibe tantsitoja belenyugszik.
Etikai vétség: valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekmény.

Facilitdtor: folyamatsegito.

Fegyelmi vétség: foglalkoztatisi jogviszonyt szabalyozd térvény (pl.: Mt..) altal szankcionalt
cselekmeény.

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

Folyamatfacilitator: a szervezeten belili — transzformativ valtozasra iranyulé — folyamatok
segitoje.

Folyamatgazda: az adott folyamatleiras létrehozasaért felelos személy, aki altalaban is felel a
folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért.

Folyamatleirds: a folyamattal kapcsolatos dsszes lényeges informacié, valamint a folyamatba
tartozo tevékenységek 1épésenkénti leirasa.

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

Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allandd hozzillesztése a
kiilsé igényekhez és a tagabb értelemben vett kornyezeti elvarasokhoz.

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- és részfolyamatok egymas kozotti
kapcsolatrendszerének leirasa és szemléltetése.

Folyamatdbra: szimbolumsorozat, amely leirja hogyan, milyen logikai sorrendben ¢és 1épésekben
kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni.

Féfolyamat: a szervezet altal végzett tevékenyseégek legnagyobb csoportjai, altalaban szervezeti —
kiilsé ¢és belsé — funkciokkal azonosithaté. Folyamatabraban altalaban nem lehetséges
megjeleniteni.

Gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kdvetkezményeit tanusitdja elére latja, de
konnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kdvetkezményeket azért nem latja eldre, mert a
tole elvarhato figyelmet vagy kiriiltekintést elmulasztja.

Hanyag gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanisitdja azeért
nem latja elore, mert a téle elvarhatoé figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hatosdagi eljards: Ket. szerinti eljaras.

Hidnyossdag: valamely kovetelménynek vagy elvarasnak valo meg nem felelés.
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Informdcios és kommunikdcios rendszer: a szervezeten beliili vertikdlis és horizontalis,
valamint formadlis €s informalis, informaciés (egyirAnyt) és kommunikacids (kétiranyi)
informdcidtovabbitdsi csatorndk rendszere.

Integralt kockdzatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer miikodése.

Integralt kockdzatkezelési intézkedési tery: az integralt kockazatkezelési folyamat eredményeként
létrejovo kockdazatkezelesi intézkedési terv, amely a szervezet céljaival kapesolatos valamennyi
olyan kockazat kezelését magaban foglalja, amelyek kezelése a szervezet kockézati tliréshatarara
tekintettel indokolt.

Integrdlt kockdzatkezelési rendszer: folyamatalapi kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet
minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasival, a szervezet
célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes kord
azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockézatok
kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.
Integritds: személyes vagy szervezeti integritds. Altalaban szervezeti integritast értiink alatta.
Integritas tandcsadd: a hivatali szervezet vezetdje altal az integritdsi és korrupcids kockézatok
kezelésében vald tamogatasra és az integritasiranyitasi rendszer és a belsd kontrollrendszer egyes
elemei mikddtetésének koordinalasara kijelolt, az allamigazgatasi szervnél foglalkoztatott
személy.

Integritasi és korrupcios kockdzatok felmérése: az Intr. 3. § (1) bekezdése altal el6irt
kockazatfelmérés. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

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

Integritdasi kockdzat: az éallamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetbsége.

Integritisjelentés: az Intr. 3. § (2) bekezdése Aaltal elbirt jelentés, amely az integritdsi és
korrupcids kockazatok kezelésére szolgald intézkedési terv végrehajtasat és eredményeit foglalja
Ossze. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasirdnyitdsi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkcionélis alrendszere, amely az
allamigazgatasi szerv integritds alapti miikodésének megteremtésében részt vevd személyek és
csoportok tevékenységének Osszehangolasaval, a Bkr. szerinti kontrollkérnyezethez illeszkedve
biztositja a szervezeti kultira egységét az értékek, elvek, célkitiizések és szabalyok
meghatarozasa, a kovetésiikhoz szitkséges Gtmutatas és tanacsadés, a megfelelés nyomon kévetése
¢s sziikség esetén kikényszeritése Gtjan.

Inferju: két vagy tobb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interjii készit6i az interjli
alanyatol informaciokat nyerjenek egy meghatarozott témakdrben.

Intézkedési terv: ha a szovegkOrnyezetb6l mas nem kovetkezik, az integritdsi és korrupcids
kockazatok kezelésére szolgalo intézkedési terv.

Kérddiv: adatgytjtési eszkoz, amely az adatkozl6k vélaszainak rogzitésére szolgal, altaldban
strukturalt, el6re rogzitett kérdéssorok mentén.

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

Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderalt brainstorming a kockazatok azonositdsa érdekében.
Kitettség: a valosziniiség és a kihatds — valamilyen médon — egyesitett mértéke.

Kockdzat: a jovében valamilyen valdszinliséggel bekovetkez6 esemény, ami bizonyos mértékben,
negativ vagy pozitiv irdnyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockdazati tényezd: kockazat okaként azonosithatd kériilmény.

Kockdzati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabol jelent6séggel bird dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockdzati tliréshatart meghalado
kockézatokkal szembeni vélaszintézkedések Gsszessége. Altalaban az integralt kockdzatkezelési
rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.
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Kockdzatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetévé teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté negativ hatasok vagy lehetOségek felismerését,
elemzését és kezelését. Altaldban integralt kockézatkezelési rendszert értiink alatta.
Kockdzatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan vélasztott magatartas.
Kockdzatmenedzser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felel0s személy.

Kockadzati tiiréshatdr: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezet6je mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriil6 kockazatokra.

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

Kontrollkornyezet: a vezet6k és alkalmazottak belsé kontrollokhoz wvalé viszonyanak,
tudatossaganak kiils6 szemlél6 szamara megfigyelhetd jelei. A kontrollkdrnyezet magaban
foglalja az egyéni és szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az érintettek szakmai
kompetenciajat, a szervezet vezetésének filozofidjat és stilusat, a felelosségi korok kijelolésének,
a beszamoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a modszereit, tovabba a vezetdk vezetési
tevékenységének minGségét. Beletartoznak ugyanakkor a szervezet tevékenységét szabalyozéd
intézkedések, a szabalyozOk rendszere és a szervezetet leird dokumentumok is.
Kontrolltevékenység: mindazok az eljarasok, amelyek biztositjdk, hogy a vezetés altal
megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriiljenek, ¢és az azokat veszélyeztetd
kockazatokat a tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a kockazatok
kezelésének eszkozei.

Koordindcio: a szervezet tagjai cselekvésének 0sszehangolasa.

Korrupcio: az integritas hianya.

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

Korrupcios kockdzat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcids cselekmény bekovetkezésének
a lehetGségét jelenti.

Kozérdekii bejelentés: olyan korillményre iranyuld figyelemfelhivés, amely koriilmény orvoslasa
vagy megszintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Lehetdség: a szervezeti célok elérése szempontjabol pozitiv kihatasu kockézat.

Monitoring: nyomon kovetési mechanizmusok rendszere, amely lehetové teszi, hogy a
folyamatok és a belsé kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt alljon, igy a
szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud reagalni a valtozo kiilsé és belsé koriilményekhez.
Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, €s
elintézése nem tartozik mas — igy kiiléndsen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatdlya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadalyozo korillmény.

Részfolyamat: egy fofolyamatba tartozo, elkiiloniilé eredménnyel jaro, egymashoz kapcsolddo
tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges folyamatébraval dbrézolni.

Szabdlysértés: a Szabs. tv. dltal szankcionalt cselekmény.

Szabdlytalansdg: a szervezeti integritast sérté esemény korabbi elnevezése.

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

Személyorientdlt koordindcio: egyrészt személyes hatasgyakorlds masokra egy cél iranti kozos
er6feszités érdekében, masrészt a kozos értékek és célok folyamatos kimunkéldsa ¢és a
koriilményekhez igazitasa. Az angol ,,Leadership” kifejezésnek megfeleltetheto.

Személyes integritds: egy személynek az altala vallott értékeknek megfelels viselkedése.
Szervezeti integritds: az allamigazgatisi szerv szabalyszerli, a hivatali szervezet vezetje €s az
iranyitoé szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek €s elveknek megfelel6 mikoddese.
Szervezeti integritist sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
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szabalyoktol, valamint a jogszabélyi keretek kozdtt a koltségvetési szerv vezetdje €s az iranyitd
szerv 4ltal meghatdrozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikodéstol eltér.
Szervezeti integritist sértd eseményre vonatkozé bejelentés: olyan kozérdek( bejelentés, amely
az adott szervezet integritisat sérté eseményre vonatkozik.
Szervezeti kultiira: a szervezetben megjelend értékek, attitiidok, szokasok, vélekedesek,
hiedelmek Osszefiiggé rendszere, amelynek kozvetve és kozvetetten tapasztalhato részei
(nyilvanvalo és rejtett, nehezen felismerhet6 elemei) is vannak.
Technikai viltozds: olyan szervezeti valtozas, amely a szervezet miikodési modjat érdemben nem
véltoztatja meg, csak valamely részelem korrekciojat célozza. Technikai véltozds esetcben
valamilyen valtozés van a szervezetben, de maga a szervezet valdjaban nem valtozik.
Technikai koordindcid: jellemzéen formalizalt, dokumentalt eszkozokkel torténd szervezeti
koordinécid.
Transzformativ vdltozds: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben valtoztatja meg a szervezet
miikddési modjat. Transzformativ véltozas esetében maga a szervezet is valtozik.
Tudatos gondatlansdg: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja elore
latja, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban.
Valosziniiség: egy esemény bekovetkezésének esélye.
Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabol negativ kihatasi kockazat.
Vezetdi nyilatkozat: a Bkr. 11. § (1) bekezdése altal el6irt, a Bkr. 1. melléklete szerinti, a belsé
kontrollrendszer miikodésérdl sz616 vezetdi nyilatkozat.

1L
KONTROLLKORNYEZET

A intézményvezetd a jelen szabalyzatban olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki melyben:

a)  vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak

b)  egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

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

d)  atlathaté a humanerdforras-kezelés,

e) Dbiztositott a szervezeti célok és értekek iranyaban valo elkdtelezettség fejlesztése €s
elosegitése.

A kontrollkdrnyezet létrehozasaban az intézményvezetl szerepe és felel6ssége, hogy pozitiv
kontrollkémyezetet hozzon 1étre.

A intézményvezetd feleldssége érvényre juttatni a koltségvetési szerv miikddéseben a szakmai
felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkélesi fedhetetlenség értékeit, valamint
biztositani a kozérdekek el6térbe helyezését az érdekekkel szemben.

1. A vezetés filozofidja és stilusa

Szervezetiink alapvetd céljait, tevékenységi korét és feladatait a képvisel6-testiilet altal elfogadott
Alapitd Okirat, a hosszi tvii terveket és elképzeléseket az onkormanyzat elfogadott gazdasagi
programja tartalmazza. A gazdasagi program célkitlizéseit az Onkormanyzat honlapjan
(www herceghalom.hu k6zzé kell tenni. A szervezeti struktira kialakitasénél alapvetd cél volt a
szervezet folyamataira, szervezeti egységeire, dolgozokra bontott, konkrét, a feladatokat és
felelsoket is megjeld16 kontroll elemek meghatarozasa és mitkddtetese.

A szervezetink linedris irdnyitassal (ald- és folérendeltségi viszony) miikodik, amelynek alapja,
hogy a feladatok és hatdskordk, valamint a feleldsség egyértelmiien elhataroldsra keriiltek. A
szervezet felépitését attekinthetd modon a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban:
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SzMSz) mellékletét képezd szervezeti abra tartalmazza. Ebbdl egyértelmiien kitlinnek a szervezeti
egységek megnevezései, azok vertikdlis és horizontélis kapcsolatai, az ala- és folérendeltség, az
egymasmellettiség €s az egylittmikodési kotelezettség viszonyai.

A belsé kontrollrendszer hatékony miikodtetése érdekében a intézményvezetének el kell
kotelez6dnie a kontrollrendszer mellett és ezt az elkotelezettségét a tetteivel (példamutatas) és
kdvetkezetességével demonstralnia is kell a munka- tarsak részére.

Kilonosen, hogy a szervezet vezetoje hogyan ,viselkedik” a szervezet mikdédésének

mindennapjaiban. Vegylink sorra néhany tényez6t, amelyekbdl tetten érhetd a vezetés

filozofidjanak és stilusanak értékelése soran a kovetkez6 tényezoket célszer( figyelembe venni :

—  kialakitotta-e a szervezet jovO képét, célkitlizéseit, és az ezzel tsszhangban allo értékeit, és
ezekkel dsszhangban cselekszik-e,

—  milyen szintli személyes integritassal rendelkezik,

- felelosségvallalas szintje,

— megfeleld kommunikacio, atlathatosag,

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

- a vezetd altal valasztott vezetési stilus illeszkedik-e a szervezethez, elfogadhatéo-e a
szervezet szamara,

- milyen a hozzaallasa a kulcsfolyamatokhoz,

—  munkatéarsak motivalasa, az eredmények elismerése,

- hogyan alakitotta ki a szervezet kockazati tlirOképességét — dontéseit hirtelen, nagyobb
kockazatot vallalva vagy alaposabban, alacsony kockézatot vallalva hozza-e meg,

—  a megszokottdl eltérd helyzetekben tantsitott magatartds — milyen gyorsan, hogyan és
kelld hatékonysaggal reagél-e az ilyen helyzetekre,

—  hogyan kezeli a mulasztasokat, hibakat, ezzel kapcsolatban hol huzdédik a tolerancia
hatara.

A vezetonek a megfeleld vezetési stilus kialakitasa érdekében figyelembe kell vennie a sajat
személyiségét és a kdrnyezeti adottsagokat is (pl. ha 0j vezet6 keriil egy szervezethez, fesziiltséget
okozhat, ha a korabbi vezetének nagyon eltéré volt a vezetési stilusa). A vezetdknek tisztdban kell
lenniiik a sajat vezetési stilusukkal, illetve azzal, hogy az milyen hatassal van a szervezetre,
tekintettel arra, hogy a vezetd altal mutatott példanak szervezeti kultira formal6 ereje van.

A szervezeti abra nem tartalmazza a dolgozok feladatait és az azokkal Osszefiiggd felelGsségi
kovetelményeket, ezek a dolgozok munkakdri leirasaban kerilltek rogzitésre. A szervezeten beliili
és kiviili kapcsolattartas szabalyait, annak modjait szintén az SzMSz tartalmazza.

2. A célok kitiizése, beszamoltatas, teljesitményértékelés

a) Célok kitiizése, stratégiai terv készitése

Az intézmény alapvet6 céljit, jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és utasitasok, valamint a stratégiai
terv hatirozza meg. Ennek megfeleléen az alapité okirattal Osszhangban stratégiai tervet kell
késziteni, melyben meg kell hatarozni a hosszabb tava haladasi iranyokat, a megvaldsitando célok
fontossagi sorrendjét.

A stratégiai tervet a szabalyzat 1. szdmuii. mellékletében foglalt tartalmi kévetelmények betartasa
mellett kell elkésziteni.

A stratégiai tervet az arra €pild éves, vagy még annal is rovidebb idotartamu, a szervezeti
egyseégekre lebontott, zart és mérhetd operativ célokra kell bontani. Az alapvetd cél ismeretében
elé kell i a szervezet alrendszereire, folyamataira, szervezeti egységeire, és/vagy az
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egyénekre bontott, konkrét kritériumokat és felelosoket is megjel6ld, szadmon kérhetd operativ
célokat, a teljesités indikatorait, amelyek a stratégiai kontroll elemeiként mtikédnek.

Fontos kovetelmény, hogy az intézmény a rabizott eszkozoket, forrdsokat gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen hasznalja fel. Ennek mérésére ki kell alakitani azokat a
mutatoszamokat (indikatorokat), amelyekkel kiilén-kiilon és egymassal dsszefiiggésben is mérni
lehet a gazdasagossagot, a hatékonysagot és az eredményességet.

b) Beszdamoltatdas
Az intézménynél legalabb . évente munkaértekezletet tartunk, ahol az érintett dolgozok
beszamolnak a kiadott feladatok végrehajtasarol.

3. Az integritas és etikai értékek

A Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz mindennapi
intézményi cselekvéseit meghatarozé alapértéknek tekinti a kovetkezoket, amit a Képviseld-testiilet
altal elfogadott:

—  ahiiség és elkotelezettseg,

— anemzeti érdekek elonyben részesitése,

—  az igazsagos ¢s méltanyos jogszolgaltatas,

—  améltosag €s tisztesseg,

—  azelditéletektdl valdo mentesség,

—  apértatlansag,

—  afelel6sségtudat és szakszertiség,

— az egyiittmiikédes,

—  az intézkedések megtételére iranyuld aranyossag,

—  avédelem.

A lefektetett alapértékekkel szemben tamaszthato részletes tartalmi kovetelmények a kovetkezdk:

Minden dolgozotol elvart altalanos magatartasi formak:

—  torvényesség, a koz és az allampolgarok szolgélata, a tarsadalmi elfogadottsag erdsitése,

—  szakmaisag, minGségi munkavégzes, felelosségvallalas,

—  elkotelezettség, megbizhatosag, lojalitas, tisztesség kovetelménye,

—  egyuttmiikodés, kiszamithatosag, motivaltsag, a testiileti szellem erdsitése, tor0dés a tobbi
munkatarssal,

—  tgyfelekkel valo foglalkozas,

—  egymas kozotti egyiittmiikddési kapesolatok,

—  partnerekkel folytatott targyaldsok,

—  munkamoral betartasa,

—  maganéleti magatartés,

—  akorrupci6 és az Osszeférhetetlenség elkeriilése.

A vezetokkel szembeni alapelvek:

—  példamutatas,

- szakmai szempontok érvényesitése,
—  szamonkérési kotelezettség.
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Szervezetiinknél az etikai normak betartasaval kapcsolatos tapasztalatokat a dolgozok
teljesitményértékelésekor €s mindsitésekor figyelembe kell venni, melyért a min0sitést végzo
vezetd feleldsséggel tartozik.

Az etikai vétségek, szabdlysértések esetén az elkOvetOkkel szemben a kovetkezd szankciok
alkalmazhatok:

—  fegyelmi eljaras,

— szobeli figyelmeztetés,

— irasbeli figyelmeztetés,

—  visszamindsiteés.

Az etikai értékek elfogadasdnak, érvényesitésének helyzetér6l egyrészt az tgyfelek (stb.),
véleményébdl, jelzéseibél, masrészt pedig, a munkatarsak kérddives megkérdezésének,
csoportmegbeszéléseinek, munkaértekezleteinek tapasztalataibol kell kovetkeztetni.

A intézményvezeto a kotelességi elbirdsok betartdsa mellett olyan szabalyzatokat adhat ki, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat. A belsd szabalyzatok kialakitasanal:

—  az adott teriiletre vonatkozd jogszabalyi el6irasokat,

—  abelsd ellendrzés megallapitasait, javaslatait,

—  akiilso ellen6rzés megallapitasait, javaslatait

figyelembe kell venni, ezért felelds a intézményvezeto.

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

— a feladat,

—  a felel6sségi kordket,

—  abeszamolasi kotelezettséget,

—  az ellendrzési jogkoroket.

A szabalyzatok aktualizalasat, évente marcius 31-ig el kell végezni. Amennyiben év kozben
jogszabaly modositas, vagy belsé szervezeti, személyi valtozasok torténnek, abban az esetben 30
napon belill sziilkséges a modositasok elvégzése. A szabalyzatokban ¢és a polgarmesteri hivatal
SZMSZ-ében rogzitettek és az azokban bekévetkezett modositasok megismerésér6l a dolgozok
,megismeresi nyilatkozat”-ot tesznek, melyek a belsé szabdlyzatok és az SZMSZ mellékletét
képezik.

4. Elkitelezettség a szakértelem mellett

Szervezetiinknél fontos cél, hogy a humaneréforras-gazdalkodas révén az emberi (human-)
er6forrasok megszerzése, megtartasa, megbecsilése, fejlesztése, hatékony és eredményes
foglalkoztatasa megvalosuljon.

A humanpolitikai feladatokat a Hivatal latja el, melynek konkrét feladatai az SzMSz-ben keriiltek
rogzitésre, tovabba a feladatot ellatok személyes munkakori kotelezettségeit a munkakori leirds
tartalmazza.

A humanpolitikai feladattal megbizott személy alapveté feladata a kapacitds biztositisara hat6
kiilsd és bels6 tényezOk folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az egyes tényezok kedvezotlen
hatdsanak mérséklése, illetve a kedvezd helyzet kihasznalasara megoldasi javaslatok készitése, a
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szilkséges intézkedések megtételének kezdeményezése, végrehajtasa. A  humanerdforras
gazdalkodas fontos eleme az azt befolyasold kiilsé és belsé tényezok megismerése, melyek
szervezetiinknél a kovetkezok:

Kiilsé tényezék Belso tényezok
A koltségvetési szerv  fOldrajziA  szervezeti felépités ¢és az
elhelyezkedése elhelyezkedés

A tarsadalmi-gazdasagi kornyezet  |Az elvart ,,szolgaltatasi” szinvonal
A dolgozékkal szembeni végzettségi,

Rz amzagos & Pl e solodat, stk
pazdasagpolidics kovetelmények
Teriileti munkaerd kinélat

| - A bérezési lehetOségek
mennyisége

Tertileti munkaerd mindsége,
iszakmai Osszetétele

A munkahelyi 1égkor

Szervezetiink minden egyes munkakdrére meg kell hatarozni, hogy milyen iskolai végzettséggel,
szakmai képesitéssel lehet azt bet6lieni, ennek elvégzéséért a feladattal megbizott humanpolitikai
eléado a felelds. Az irasba foglalt kovetelményeket a palyaztatas soran a palyazati feltételek kozott
ismertetni kell, hogy megfelelé szinvonali munkavégzésre alkalmas dolgozdok jelentkezzenek és
keriilhessenek felvételre.

A munkakorck Dbetoltésére meghirdetett palyazatokban pontosan és egyértelmiien kell
megfogalmazni azokat a kovetelményeket, amelyek az adott munkakor betoltésénél meghatarozoak
(iskolai végzettség, szakiranyu képzettség, gyakorlati id6, magatartasi koévetelmények stb.).
Indokolt esetben kiilon ki kell térni azokra a sajatossagokra, amelyek a munkakor betoltésénél
elényt jelentenek (pl. nyelvismeret, azonos munkakdérben eltltott idétartam stb.). A palyazatok
el6irtaknak megfeleld kiirasa a intézményvezet6 feladata.

A felvételi eljaras soran, a formai kovetelmények és a végzettséget, képzettséget bizonyitd
igazolasok meglétének ellendrzése mellett, személyes meghallgatas keretében meg kell gy6zodni a
jelentkez6 ambicioirol, érdekl6deési korérél, probléma érzékenységérél, problémamegoldo
képesseégérodl, kommunikacios képességeirdl, onmagaval szembeni kritikai készségérol, szamitogép
kezelési 1smereteirdl stb. A felvételi eljarasban a kovetkezd személyek vesznek részt:

koltségvetesi szerv vezetlje

humanpolitikai el6ado

Az 1j dolgozok felvételét kivetden gondoskodni kell a dolgozok folyamatos képzésérdl, tovabba a
Au intézményvezetd koteles a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani. A
dolgozo koteles munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd
szabalyok, el6irdsok ¢s utasitisok szerint végezni. Az 1j dolgozénak munkaba allasakor
valamennyi, a munkakorére vonatkozo szabalyzatot, irdsos utasitdst, folyamatleirast rendelkezésre
kell bocsatani, tovabba azokat az eszkozdket, amelyek a feladat ellatasahoz nélkiilozhetetlenck,
melyért intézményvezeto a felelds.

Az intézményvezetd a vonatkozo jogszabélyok tartalma és a szervezeti egységek vezet6i igényeinek
figyelembe vételével el kell készitenie az 4j dolgozok képzésének rendjét, ami a kovetkezdkbol
tevédik Ossze:
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—  a belépést kdvetden az 1) dolgozonak mennyi id6 elteltével, milyen formaban és kinek kell
szamot adnia a részére atadott szabdlyzatok, folyamatleirasok megismerésérél és
elsajatitasarol,

—  mikor és milyen tartalmu, ki altal tartott altalanos vagy specidlis képzésen, tovabbképzésen
kell részt vennie,

—  milyen formaban tdjékoztatjdk a kiilonb6zé altalanos és specialis tovabbképzési
lehetdségekrol,

—  milyen mdédon gy6z6dnek meg a képzés, tovabbképzés hasznardl, eredményeirdl,

—  hogyan ismerik el a megszerzett tudasszintet.

A szervezetiink vezetésének a feladata, hogy a dolgozdkkal szemben képzettségi szintjének,

gyakorlottsaganak figyelembe vételével olyan tovabbképzési kovetelményeket tdmasszon, amelyek

megvalositasat a rendelkezésre allo eréforrasok lehetGvé teszik, és amelyek ténylegesen segitik a

hatékonyabb munkavégzést. Szervezetiinknél a kovetkezo képzési formakat alkalmazzuk

—  Iskolarendszerii képzés: olyan képzés, amelynek résztvevoi a képzo intézménnyel tanuloi
vagy hallgatoi jogviszonyban éallnak,

—  Iskolarendszeren kiviili képzés: olyan képzés, amelynek résztvevdi nem allnak a képzé
intézménnyel tanuldi vagy hallgatoi jogviszonyban,

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

—  Belsé képzés: a munkaltatd altal a sajat dolgozoi részére sajat munkaszervezetén beliil, nem
tizletszerlien szervezett képzés, illetve a kiilon jogszabalyok alapjan végzett tovabbképzés,

—  Nem formalis tanulisnak minésiilé képzések: a munkahely, tarsadalmi és egyéb
szervezetek altal szervezett olyan rendszerezett oktatas-tanulas, amely oktatasi, képzési
intézményeken kiviil az egyén igénye és kezdeményezése alapjan valosul meg, és amely
kozvetleniil nem kapcsolodik képesités megszerzését tantisitd okirat megszerzéséhez.

A humaneréforras gazdalkodas egyik fontos feladata, hogy a koltségvetési szerv vezetése és a
dolgozok egyiittesen taldljdk meg azt az optimalis képzési format és tartalmat, amely mindkét fél
szamara biztositja a képzés, tovabbképzés révén elérhetd kolcsonos elényoket.

5. Szervezeti struktara

A Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz vezetése
elkotelezett a vilagos szervezeti struktira, atlathaté folyamatok biztositasaban.

A Herceghalomi Polgérmesteri Hivatal gazdalkodasi részlege altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirdsat, a gazdalkodasi részleg vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és
hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a gazdalkodasi részleg koltségvetési szerven beliili bels6
¢s azon kivilli kiils6 kapcsolattartasanak modjat, szabalyait részletesen a gazdalkodasi részleg
tigyrendje tartalmazza.

Az egyéb szervezeti egységek szervezeti struktirajat a koltségvetési szerv Szervezeti és Mikodési
Szabilyzata (tovabbiakban: SzMSz) tartalmazza.

Szervezetiinknél a szervezeti felépités a legegyszeriibben és a legattekinthetobb modon az SzMSz
és a gazdalkodasi részleg tigyrendjének mellékletét képez6 szervezeti dbrabdl ismerhetd meg.
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6. Bels6 szabilyzatok kialakitdsa, felel6sségi- és feladatkorsk

Az intézményvezeto a kotelességi eldirasok betartdsa mellett olyan szabalyzatokat adhat ki,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszert, szabalyozott, gazdasagos, hatékony
¢s eredményes felhasznildsat. A bels§ szabalyzatok kialakitasanal, a felel6sségi korok
meghatarozasanal:

a)  engedélyezesi, jovahagyasi és kontrolleljarasokat,

b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférést,

¢)  beszamolasi eljarasokat

figyelembe kell venni, ezért felelds a intézményvezeto.

A kialakitott belsé szabélyzatok lefedik a szervezet teljes tevékenységét, tovabba egyértelmiien
elirjak:

- a feladat,

- a felelosségi koroket,

- a beszamolasi kotelezettséget,

o az ellen6rzeési jogkoroket.

A szabalyzatok aktualizalasat, évente marcius 31-ig el kell végezni. Amennyiben év kozben
jogszabaly médositas, vagy belsé szervezeti, személyi valtozasok térténnek, abban az esetben 30
napon belill szilkséges a modositdsok elvégzése. A szabalyzatokban és a polgarmesteri hivatal
SZMSZ-ében rogzitettek és az azokban bekdvetkezett modositasok megismerésérél a dolgozok
,megismerési nyilatkozat”-ot tesznek, melyek a bels6 szabalyzatok és az SZMSZ mellékletét
képezik.

7. Kockazati titréshatar

A vezetOk kockazatokkal kapcsolatos feleldsségének terjedelme az egyes szinteken eltérd, ezért az

egyes vezetési szinteken a kockazati tiiréshatarok a kovetkez6k szerint valosulnak meg:

—  Szervezeti szintii kockdzati tiiréshatir — Az egész szervezetre vonatkozd Osszes kockazat
mértekét figyelembe véve keriil kialakitasra. A vezetés megitéli a kockazatoknak vald
kitettség elfogadhato mértéket, és egy altalanos tolerancia szintet hataroz meg a szervezet
szamara (a szabalyzat tekintetében ez az Onkormanyzat, koltségvetési szerv, stb. egészének
miikddése sordan felmeriilé kockazatokra vonatkozo kockazati tiiréshatart jelenti).

—  Delegdlt kockdzati tliréshatdr — A szervezet egészére megallapitott kockazati tliréshatart
alapul véve keriil meghatarozasra, hogy az egyes folyamatok vonatkozasaban vagy szervezeti
szinteken a kockazatok mekkora mértéke még elfogadhato. Mivel egy adott kockazat a
magasabb szervezeti szinten pontosan akkora fenyegetettséget jelent, mint az alacsonyabb
szinteken (koltségvetési szervek esetén ez a minisztérium, Onkormanyzat stb. egyes
fGosztalyainak, részlegeinek feladat végrehajtisa sordn felmeriild kockazatokra vonatkozd
kockazati tiiréshatart jelenti), ezért a delegalt tiiréshatar csak kisebb lehet a szervezet egészére
megallapitott kockéazati tliréshatarnal. (Ugyanis a szervezet egészének is vannak olyan
kockazatai, amelyek csak a legfels6 szinten kezelhetdk, és ezért nem delegalhatok.)

— Projekt kockdzati tifréshatdir — Szervezeti szinten az adott id6szak alatt futdé projektek
kockazta is jelentkezhet. Ezért a projektekre vonatkozo tiiréshatart is a szervezet egészére
megéllapitott kockazati tiréshatar figyelembe vételével kell meghatdrozni. A projekt
idOtartama alatt valtozhat az elfogadhatonak itélt kockazat mértéke (szervezetiink esetén ez
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példaul egy valamelyik operativ program keretén beliil elnyert palyazati projekt végrehajtasa
soran felmeriil¢ kockazatokhoz rendelt kockazati tiiréshatart jelentheti).

T11.
KOCKAZATKEZELES

Integrdalt kockdzatkezelési rendszer

Szervezetiinknél a intézményvezetd kockazatkezelési rendszert mikodtet, ebben felméri és
megallapitia a szervezet tevékenységeben, gazdalkodasaban rejlo kockazatokat, valamint
meghatarozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat. Szervezetiinknél a kockazatkezelés
egységes €s céliranyos gyakorlatanak biztositdsat az ,, Infegrdalt Kockdzatkezelési szabalyzatl”
tartalmazza.

A szervezeti, ¢s az annak aldrendelt tevékenységi célok meghatirozdsa mennyiségileg és
mindségileg is mérhetd alapot nyujt a kockazatok helyi azonositdsara. Fontos, hogy a célok a
szervezet minden szintjén ismertté valjanak, €s az érintettek azonosuljanak velik, mert ez biztositja
a lehetéséget a kockazatok felismeréséhez, mennyiségi és mindségi méréséhez, valamint a
sziikséges valaszlépések meghozataldhoz.

IV.
KONTROLLTEVEKENYSEG

Szervezetiinknél az intézményvezeté koteles a kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjadk a kockézatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erfsitik a
szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd kockazatok csdkkentésére irdnyuld kontrollok kiépitését, kiilondsen az
alabbiak vonatkozéséaban:

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

b) a pénziigyi kihatasu dontések célszerliségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és eredmé-nyességi
szemponti megalapozottsiga,

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az elOzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszerliségi szempontbol térténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld kdnyvvezetés és
beszamolas) kontrollja.

A koltségveteési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzesérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a
hivatkozott Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni a koltségvetési szerv
kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozat mintdjat a szabdlyzat 2. szdma melléklete
tartalmazza.

Az intézményvezetd egyes felelOsségi kordket a belsé szabalyzatokban a kovetkezdképen
szabalyozta:
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Engedélyezési, jovahagydsi és kontrolleljirdsok

A megfeleld szinti jovahagyas, engedélyezés hianydban a tranzakcid folyamatat megallitd
ellen6rzési pontok vagy folyamatok, amelyek hatékony miikddése sziikségessé teszi a jovahagyasi,
engedélyezési jogkordk egyértelmii telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a jovéhagyas,
engedélyezés elbtti ellenérzések pontos elvégzésének meghatarozasat és dokumentalasat.
Szervezetiinknél az engedélyezési (kotelezettségvallalas, utalvanyozas) és jovahagyasi (pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités) kontrollejardsokat a ,,Gazddlkoddsi szabdlyzat” tartalmazza, melyben a
jogkordk pontos meghatarozasa és a helyettesités rendje szabélyozasra kertilt.

A dokumentumokhoz valé hozzdférés

A szervezet dokumentaciés rendjénck kialakitdsat, valamennyi tranzakcié tartalménak, a
felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok 1tjat el6ird kovetelmények betartdsat megfeleléen
nyomon koveto iratkezelést, sziikség szerinti visszakeresésiik lehetéségét jelentik. Szervezetiinknél
a dokumentaciok utjat az Iratkezelési szabdlyzat” tartalmazza, melyhez
szamitogéppel/vagy/kézzel vezetett iktatasi rendszer kapcsolodik.

Az informaciokhoz valo hozzdférés

A vagyontargyak, eszk6zok fizikai védelmére, ellenbrzésére (pl. biztonsagi és logikai ellendrzési
pontok), az informaciok biztonsdgara (pl. szamitogépes iratok jelszavas védelme) kialakitott
ellen6rzési pontok, amelyek egy adott tevékenységben vald részvételt, illetve feliigyeletet csak
meghatdrozott személyek szamdra tesznek lehet6vé. Ez jelentheti a kozvetlen fizikai, vagy a
kozvetett, dokumentumokon keresztiili hozzaférést is. Szervezetiinknél az informécidokhoz vald
hozzaférést, a biztonsagos kezelését a ,, Biztonsdgi szabdlyzat” tartalmazza.

Beszamolasi eljardsok

A szervezet koltségvetési beszamoldjanak elkészitését és a konyvvezetési feladatok folyamatos
cllatdsat (konyvelés, egyeztetés, jovahagyds, analitikus nyilvantartisok) jelentd tevékenységek
Osszessegét értjiilk. Szervezetinknél a beszdmolé készitésével Osszefiiggd eljarasrendet a
LSzamviteli  politika  szabdlyzata” ¢és a szamviteli politikdval Osszefiiggésben kialakitott
szabalyzatok tartalmazzak.

V.
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

Szervezetiinknél olyan rendszereket kell kialakitani és mikodtetni, melyek biztositjak, hogy a
megfelelo informacidk a megfelelé idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez, - azok ne rekedjenek meg a szervezeti egység szintjén - melyért a
intézményvezetd a felelds. Az informacios rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket Ggy
kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek,
hataridék €s modok vilagosan meg legyenek hatdrozva.

Szervezetiinknél a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitési rendjét a
Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a kotelezben kiozzéteendd
adatok nyilvanossdgra hozataldnak” szabélyzata tartalmazza.

A szervezetiinknél kialakitott és mikaodtetett a rendszerbe beépitett ellenérzési pontok, kontrollok,
céljuknak megfelelden adnak az esetek dontd tobbségében azonnal felhasznalhaté informéaciokat a
intézményvezet szamara. Az informaciok jelzés értékiiek abbol a szempontbdl, hogy az ellendrzott
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tevékenységet a kitlizétt céloknak megfeleléen végzik, vagy a cél elérése a nem megfeleld
munkavégzés miatt veszélyben van.

Informacio
Az informacids rendszerek pénziigyi, €s nem pénziigyi, tobbek kozott megfeleléssel kapcesolatos
informacidkat tartalmaznak, ez teszi lehetévé a tevékenységek folytatasat és kontrolljat. A
szervezeten beliili adatokon tilmenden a szervezeten kiviili eseményekkel, tevékenységekkel és
feltételekkel is foglalkoznak, amelyek a dontéshozatalhoz és jelentéskészitéshez (beszamolashoz)
sziikségesek.

A vezetés képességet a megfeleld dontések meghozatalaban alapveten befolyasolja az informécio
mindsége, amely magéban hordozza azt a kovetelményt, hogy az informacionak megfelelonek,
idében rendelkezésre allonak, aktualisnak, pontosnak és elérhetének kell lennie.

Szervezetiinknél a megfelel6 dontések meghozatalara az informacioval szemben tamasztott
kovetelmények a kovetkezok:

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

—  id6ben rendelkezésre allo (akkor biztositott, amikor sziikség van ra),

—  aktudlis (ez a legutolsé megszerezhetd informéacio),

—  pontos (korrekt, hibatlan),

—  elérhetd (az érintett személyek kénnyen hozzajuthatnak).

Az informaciora a szervezet minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll és a szervezet
céljainak elérése érdekében. A vonatkozo és megbizhato informdciot olyan formaban és abban az
idében kell az alkalmazottak tudomaéséra hozni, hogy az lechetévé tegye a belsé kontrollal
kapcsolatos €s mas kotelezettségeik teljesitését.

Szervezetlinknél szervezeten beliil és kiilsé feleknek informaciokat atadni — dokumentaltan — levél
vagy e-mail formdjaban lehet. Az igy keletkezett iratokat a visszakereshetéség €s a dokumentalas
¢rdekében a iktatasi/ligykdvetési rendszerben rogziteni és azonosité szammal kell ellatni.

A szervezeten kiviili (kiils6é feleknek) torténd informacio atadas soran a kiadmanyozast — az adott
ligyintézo szignodjaval ellatott — dokumentumok tekintetében a intézményvezetd végzi.

Kommunikdcio

A hatékony kommunikacio lefelé, horizontalisan és felfelé iranyuld informacio aramoltatast jelent a
szervezetben, annak minden részében és teljes struktirajaban. A szervezet minden dolgozo6jahoz el
kell jutnia a legfels6é vezetés vilagos iizeneteinek, hogy a kontroll iranti feleldsségeket komolyan
kell wvenni. Minden alkalmazottnak tisztaban kell lennie sajat szerepével a belsd
kontrollrendszerben, valamint azzal, hogy sajat tevékenysége hogyan viszonyul masok munkajahoz.
Hatékony kommunikaciot kell biztositani minden irdnyban, lefelé, horizontalisan és felfel¢ a
szervezet minden egységében és a teljes struktiraban, tovabbé a kiils6 szervezetekkel.

Szervezetinknél az intézményvezetOnek naprakész informacioval kell rendelkeznie a
teljesitményekrol, fejlodésrol, kockazatokrol és a belsd kontroll mikddésérdl, valamint mas
vonatkozo eseményekrdl €s kérdésekrdl. A intézményvezetének kdzolnie kell a dolgozdkkal, hogy
milyen informaciora van sziiksége, és biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat.

A kommunikacidénak ra kell irdnyitania a figyelmet a hatékony belsé kontroll fontossagéra és
elvalaszthatatlansagara minden tevékenységtél. A szervezet dolgozoinak tudomasara kell hozni a
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szervezet kockazatérzékenységét és kockazattlirG képességét, fel kell hivni a dolgozok figyelmét
szerepiikre és felelosségiikre a bels6 kontroll elemeinek miikodtetésére.
A belsé kommunikécion talmenden a vezetésnek biztositania kell a megfelel$ eszkozoket a kiilsé
partnerekkel valé kommunikaciohoz mind az informaciok adésa, mind az informaciok megszerzése
tekintetében, mivel a kiilsé kommunikécié olyan inputot biztosithat, amely kiilondsen nagy hatast
gyakorolhat arra, hogy a szervezet milyen mértékben éri el céljait.

Vertikalis és horizontalis kommunikdcio
Szervezetiinknél a kialakitott kommunikaciés és informacidos rendszernek biztositania kell a
vertikalis és horizontélis informacidaramlast.

A dolgozdknak tizenetet kell kapni az intézményvezet6tsl a kontrollok miikédésérél, az abbol eredd
kotelezettségekr8l. Az  alkalmazottaknak ismemniiik kell sajat szerepiiket a belsd
kontrollrendszerben, valamint azt, hogy sajat tevékenységiik hogyan kapcsolodik masok
munkéjdhoz. Ezek figyelembe vételével a szervezetiinkdn beliil a vertikalis informacidaramlas
feltételeit, a szervezet dltalanos érvényii szabélyaitol kezdve, a részteriiletek szabéalyozasan at, az
egyedi, konkrét feladatellatds szabédlyozésaig, az eseti utasitasig, egymasra épitett, hierarchikus
eléirasokkal kell biztositani.

A horizontalis informaciéaramlas fontos feltétele szervezetiink miikodésének. Amig a vertikalis
informacidaramlas az ala- folérendeltség viszonyain alapul, tehét a felettes utasithatja beosztottjat, a
beosztott pedig, koteles tajékoztatni felettesét, addig a horizontalis informacidk 4ramlasa altalaban
azonos szinten allo vezetSk, szervezeti egységek, dolgozok kozott zajlik, és a kdlesondsséget, az
egymasra utaltsagot, a koordinalt egytittmiikodést feltételezi.

Az informécidk dramlasat a megfelel6 kommunikacios eszkdzokkel megbizhatova kell tenni, mind
vertikédlisan, mind horizontalisan, ezért szervezetiinknél intézményvezetének gondoskodnia kell
azoknak a kommunikacids eszkozoknek a rendelkezésre bocsatasarél, amelyek biztositjdk a
sziikséges informéciddramlast. A kommunikacids eszkozok kozé tartoznak: a szabalyzatok,
folyamatleirasok, utasitasok, bemutatok, az ismertetd eléadasok, konzultacidk, a képzés és oktatas,
a hirlevelek, a hasznalati utmutatok, technologiai leirdsok stb., amelyek a hatékonyabb
munkavégzést segitik.

VI.
NYOMON KOVETESI (MONITORING) RENDSZER

Szervezetinkn€l az intézményvezeté koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalésitasanak nyomon kovetését biztosito rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében
megval6sulo folyamatos és eseti nyomon kovetésb8l, valamint az operativ tevékenységekt6l
fiiggetleniil miikodé belsé ellendrzésbol all.

Szervezetiinknél az llapotok feltérképezése és felmérése mellett a folyamatba épitett monitoring és
az egyedi értékelések monitoring kombinacidja keriil alkalmazésra.

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

—  afigyelemmel kisérés és az értékelés az operativ miikddésbe bedgyazott,
—  gyakran valds idejli, de mindenképpen jellemzdje a hiba bekdvetkezte és az észlelés kozott
eltelt rovid ido,
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—  a monitoringot veégzd személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy
valamilyen feleldssége 4ll fenn azzal kapcsolatban,

—  amunkafolyamatért felelés vezet6 kapja az informaciot.

Szervezetiinknél a folyamatba épitett monitoring a kdvetkezé formakban valosul meg:
—  napi kdnyvelési tételek egyeztetése,

—  beérkezo és kimend szamlak egyeztetése,

—  ecloiranyzatok teljesitésének feliilvizsgalata,

—  likviditasi helyzet (mutatok alapjan) értékelése,

Egyedi értékelések

Az egyedi értékelés gyakran hasonlo formaban valdosul meg, mint a folyamatba épitett monitoring,
azonban a két monitoring technika kdzott a kiilonbség szamottevs. Az egyedi ertékelést egyreszt
kiils6, objektiv, az operativ mikodeéstdl fliggetlen egység végzi, masrészt az egyedi értékelés targya
a belso kontrollok miikédése mellett a folyamatba épitett monitoring eredményességének vizsgalata
is. Amennyiben a folyamatba épitett monitoring megbizhatoan és jol milikddik, az egyedi értékelés
soran felhasznalhatok annak informacioi.

Az egyedi értékelések formajaban megvaldsuld monitoring:

—  az operativ mikodeéstol fiiggetleniil valosul meg,

—  altaldban — de nem feltétleniil — periodikusan ismétlédik (havi/negyedéves/éves), vagy
utemezett,

—  az értékel§ szervezetileg is elkiloniil az operativ miikodéstél, az értékelés eredményének
végsd cimzettje a koltségvetési szerv vezetdje. '

Szervezetiinknél az egyedi értékelés a kovetkezd formakban valosul meg:
—  belsé ellenérzés (€ves munkaterv alapjan),

—  Allami Szdmvevészék,

—  szervezeti egységeknél torténd vezetoi ellendrzés,

Monitoring értékelések

A monitoring rendszer inputjat jelenté adatok eldallitasa, azok eljuttatasa az értékel6hoz tipikusan a
vizsgalt kontrollfolyamatban részt vevé munkavallalok feladata. Az értékelés viszont kiilonbozo
szervezeti szinteken valosulhat meg aszerint, hogy milyen tipusi kockéazat meriil fel, milyen
kontrollrél van szd, mennyire automatizalt a folyamat.

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

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

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

c¢) Fiiggetlen értékelés: objektiv értckelési forma, ahol az értékeld nem visel semmilyen
felelésséget az adott folyamatban €s szervezetileg is fiiggetlen a folyamatért felelds szervezeti
egységtdl. (belsé ellendrzés, konyvvizsgalat, Allami Szamvevészék, stb.)

A belsé ellendrzés szerepe szervezetiink bels6 kontrollrendszerében a kovetkezo:
— a bels6 kontrollrendszeren belill a ,,monitoring” rendszerelem része,

18



Belsé kontrollrendszer szabalyzat

—  egyedi értékelést végez kockazati alapon elkészitett terv szerint,

—  altalaban kozvetett informaciokat hasznal fel, a folyamatba épitett monitoring altal
megallapitottakat is feldolgozva,

—  flggetlen mind funkcionélisan, mind szervezetileg.

A monitoring folyamat a jogszabalyi elGirasoknak és a belsé szabalyzatokban foglaltaknak
megfelelden szdbeli, vagy dokumentalt modon zéarul. A kivetkeztetések levonasa és a javaslattétel
utan a sziikséges intézkedés megvaldsitasanak nyomon kdvetése szintén a monitoring része.

VIL
ZARO RENDELKEZESEK

A Bels6 kontrollrendszer szabalyzat 2025. szeptember 1. napjan 1ép hatélyba.

A intézményvezetének kell gondoskodni, hogy a Bels6 kontrollrendszer szabalyzatban foglalt
eloirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3. szdmii mellékletében
szereplé megismerési nyilatkozaton alairdsukkal igazoljak a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakdri leirasdban szerepeltetni kell a Bels6 kontrollrendszer szabalyzatban
nevesitett felelGsségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért intézményvezeto a felelds.

Kelt, Herceghalom, 2025. augusztus 8.

intézményvezetd
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1. szamii melléklet
A stratégiai tervnek tartalmaznia kell a szervezet legfbb céljait, iranyelveit és tevékenységeit. Igy
tobbek kozott:

— mivel foglalkozik szervezet (miért foglalkozik azzal),

— jelolje ki a jovore vonatkozo célokat és a célok megvalositasanak mikéntjét is.

A stratégiai tervnek biztositania kell, hogy valamennyi érdekelt fél (a munkatarsak és a
felhasznalok) szamara értheté ¢és vildgos legyen, hogy mi az itézmény feladata, és milyen
célkitiizései vannak. Fontos, hogy a stratégiai terv be tudja bizonyitani, hogy az adott intézmény az
er6forrasokat a legoptimalisabb modon, a prioritasokra fokuszalva képes hasznalni. A tervnek
tartalmaznia kell azt is, hogy az intézmény milyen modon fogja mérni a folyamatok elérehaladasat,
¢és mikeént fogja err6l informalni az érdekelteket.

A stratégiai tervnek a rovid és hosszl tavu célkitlizéseket egyarant tartalmaznia kell. A stratégiai
tervet minden rdvid tavu terv-periddus lezarultakor djra at kell tekinteni, és ilyenkor sort kell
keriteni a hosszabb tavra sz0l6 tervek ismételt ellenGrzésére, esetleges modositasara, korrekciojara,
tovabba a kdvetkezd - rovid tavra szolo - terv elkészitésére is.

A stratégiai terv készitésébe be kell vonni az érintetteket is.

A stratégiai tervnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

~ Az intézmény kiildetésének, céljanak és értékeinek bemutatasat

— Az intézmény jelenlegi allapotanak leirasat (er6forrasok: anyagok, pénz, munkatarsak,
felszerelés, technologia, infrastruktura, stb.; milyen szolgaltatdsai vannak; a piackutatis
eredményeit, a teljesitményértékelés, felhasznalokkal tortént konzultaciok eredményeit; a
szervezet erGsségeit s gyengeségeit, SWOT analizist)

~  Annak meghatarozasat, hogy mekkora a tavolsag a jelenlegi helyzet és az elérni kivant
eredmeények kozott (a kitlldetésben és célok kozott leirtak alapjan)

~ Milyen mddon valosithaté meg a kiildetésben megfogalmazott feladat, milyen célokat kell
kitizniink, és hogyan érhetjiik el azokat - tehat annak kifejtése, hogy mily médon jutunk el a
jelenlegi allapottél a kiildetésben, stratégiai célokban megfogalmazott elérni kivant
helyzethez - hogyan hidaljuk 4t azt a tavolsagot, amely a két pont kozott van. (Példaul egy
archivum anyagaihoz vald szélesebb hozzaférés biztositasa digitalizalas és katalogizalas
segitségevel.)

~ A szervezet mikodésere hatd tényezok, problémak (PL.: az adott teriilet - ahol a szolgaltatas
torténik - demografiai elemzése, fOldrajzi elhelyezkedés hatasa (vidéki, varosi),
tarsadalmi/gazdasagi elemzés, milyen helyi, nemzeti, kormanyzati célkitiizések, dontések
gyakorolnak hatast munkankra, céljainkra, esetleges forrashiany, stb.)

- A cél eléréséhez sziikséges iranyelvek, célkitiizések megfogalmazasa (a problémakat, az
intézményiinket befolyasold tényezdket figyelembe véve). Itt a rovid tava célokat
fogalmazzuk meg. A rovid tava célok specifikusak, mérhetéek, megvalosithatoak, realisak
és konkrét idotartamra vonatkoznak.

- Cselekvési terv készitése (Ki mit fog csinalni, milyen hataridovel)

- Koltségvetés, kdltség-allokacid készitése

~ A teljesitménymérés-¢s értékelés modjanak meghatarozasa

A stratégiai tervet Ggy kell dokumentalni, hogy a résztvevok (és minden érintett) szamara vilagossa,
attekinthet6vé valjanak a célok, feladatok és felelGsségek, az litemezések €s a hataridok, koltségek
sth.

A stratégiai tervet a kdvetkezOképpen kell felépiteni és dokumentéini:

— Bevezetés (Kdildetés, célok, jelenlegi helyzet, stb.)

-~ Hosszu tava tervek

— A szervezet miikddésére haté tényezok, problémak

—  Rovid-és kdzéptavu tervek

- Cselekvési terv
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~  Pénziigyi terv

— Emberi er6forrés tervezés

—  Teljesitménymérés €s értékelés

— Ha volt kordbbi stratégiai terviink, az el6z6 terv attekintése, az el6z6 év eredményeinek

elemzése

~ Uj kozéptavi cselekvési terv és célok meghatérozasa

— Hosszu tavu cselekvési terv és célok meghatarozasa
Minden véltoztatast és/vagy modositast dokumentalni kell, és el kell juttatni minden érintetthez. A
tervvel kapcsolatos megjegyzések intézményvezetOkonyveit a dokumentumok koézott meg kell
Grizni.
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2. szamu melléklet

VEZETOI NYILATKOZAT’

A) Alulirott, .o , B e
koltségvetési szerv vezetdje jogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy az eléirasoknak
megfeleléen ........ évben/idészakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél
gondoskodtam

. Megdllapirotta: 462/2024. (X11. 30.) Korm. rendelet 15. §, 4. melléklet. Hatalyos: 2024. X11. 31-t61.
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1. abels6 kontrollrendszer kialakitisardl, valamint szabalyszerti, eredményes, gazdasagos és
hatékony miikddésérdl,
olyan szervezeti kultira kialakitasardl, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti
celok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,
3. a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalatarol, az alapitd okiratban megjel6lt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott
kovetelményekne
k megfeleld ellatasarol,
a rendelkezésre all6 el6iranyzatok célnak megfelel6 felhasznalasarol,
6. akoltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasigossag

kovetelményeinek érvényesitésérol,
7. a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérdl és hitelességérol,
a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek 6sszhangjardl,
az intézmeényi szamviteli rendr6l,

10. olyan rendszer bevezetésérél, amely megfelelé bizonyossdgot nyujt az eljarasok
jogszertségére €s szabalyszerliségére vonatkozodan, biztositja az elszdmoltathatosagot,
tovabba megfelel a hazai és ko6z0sségi szabalyoknak,

11.olyan szabélyzatok kiaddsarél, valamint a szervezeten belill olyan folyamatok
kialakitasarol, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok eredményes
felhasznalasat,

12.— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 8. § (2) bekezdés ) pontjaban eldirtak szerint — a
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdéan a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitésér6l a
dontések eredményességi szemponti megalapozottsiga vonatkozasaban,

13. arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitiizott célokkal és
az azok elérését segitd eszkozokkel, annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatarozott feladatokat, és értékelni tudjdk az elért eredményeket. E tevékenységrél a
vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztill folyamatos informdcioval rendelkeztem, a
tevekenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozé jogszabélyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo eldirdsainak az altalam vezetett
koltségvetési szervnél torténd érvényesiilését az alabbiak szerint értékelem:

a) Kontrollkémyezet:

b) Integralt kockazatkezelési rendszer:

c¢) Kontrolltevékenységek:

d) Informacios és kommunikacios rendszer:

e) Nyomonkovetési rendszer (monitoring):
Kijelentem, hogy a benytjtott beszamolok a jogszabdlyi elGirdsok szerint a valdsagnak
megfelelden, atlathatéan, teljeskérien és pontosan tikrozik a széban forgd pénziigyi évre
vonatkozé kiadasokat és bevételeket.

B

S i

oo
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B1) Nyilatkozom, hogy 20... évben részt vettem a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (1) bekezdésében el&irt
tovabbképzésen.

vagy
B2) Nyilatkozom, hogy 20... évben az altalam irdsban kijelolt személy (név, beosztds, munkakor)
vett részt a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 12. § (2) bekezdésében elbirt tovabbképzésen.

vagy
B3) Nyilatkozom, hogy 20... évben nem voltam képzésre kitelezett a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (1)
bekezdésében eloirtak alapjan.

C1) Nyilatkozom, hogy 20... €évben az altalam vezetett kdltségvetési szerv gazdasagi vezetdje (név,
beosztds, munkakor) részt vett a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belso
ellenérzéseérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (2) bekezdésében elGirt
tovabbképzésen.

vagy
C2) Nyilatkozom, hogy 20... évben az altalam vezetett kdltségvetési szerv gazdasagi vezetdje (név,
beosztas, munkakdr) nem volt képzésre kotelezett a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢és belsd ellendrzéseérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (2) bekezdésében eldirtak
alapjan.

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

D1) Nyilatkozom, hogy — képzésre kitelezettként — a 20... évben az édltalam vezetett koltségvetési
szerv gazdasagi vezetOje (név, beosztas, munkakor) nem vett részt a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 12. § (2)
bekezdésében eldirt tovabbkeépzésen.

D2) Nyilatkozom, hogy — képzesre kotelezettként — a 20... évben a koltségvetési szerv vezetdjeként
(név, beosztas, munkakor) nem vettem részt a koltségvetési szervek belsoé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (1) bekezdésében eloirt
tovabbképzésen.

Kl e

P. H.

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

E) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:
Kelt: oo,

P. H.

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

alairas
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3. szami melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Bels6 kontrollrendszer szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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