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BEVEZETES

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 69 — 69/A. §- ai irjak elé a hazali
koltsegvetesi intézmények, igy a Pasztdi Margit Koérhaz vonatkozasaban is a belsd kontrollrendszer
mikodtetését, mig 70. §-a a belsé ellendrzés folyamatat. A belsé kontrollrendszer célja és a mikddtetésének
felelése e torvény szerint:

,69. § (1) A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossadg megszerzése
eérdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy megvalosuljanak a kdvetkezd célok:

a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolési kotelezettségeket teljesitsék, és

¢) megvédjek az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

(2) A bels6 kontrollrendszer létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje
felel6s az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.”

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendérzésérél szolo 370/2011 (XI1.31.)
kormanyrendelet hatarozza meg a belsé kontrollrendszer miikodésének részletes kdvetelményeit:

A koltsegvetési szerv vezettje felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényestlé - megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikacids rendszer, és

e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.
A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a kéltségvetési szerv miikodésével
kapcsolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacitjara és 6sszehangolasara vonatkozd jogszabalyok végrehaijtasra
kerlilienek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerét - a szervezeti sajatossagok figyelembevételével az
allamhéaztartasért felelés miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutatok alkalmazasaval kell kialakitani és
mUkodtetni.
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A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé ellendrzést,
kormanyzati szintli ellenérzést végzo szervek és a belsd ellendrzési tevékenységet végzék altal
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA, ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Kérhaz meghatarozza és elésegitse a belsd kontroll tevékenységet, a belsé kontroll
tevékenység keretein beliil - alkalmazott modszerek és gyakorlatok érvényesiilését, a jogszabalyi
kdtelezettsegek teljesitésének rendjét, a belsd kontroll folyamatokban résztvevé személyeket, rogzitse az
intézmény és a munkavallalok jogait es kdtelezettségeit. A megfelelé atlathatosag és ellendrizhetdseg
ardekében a szabalyzat a www.pkorhaz.hu kérhazi honlapon kozzétételre kerdl.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Korhaz valamennyi egységére, minden egészségugyi szolgalati jogviszonyban
és nem egészségligyi szolgélati jogviszonyban allb munkavallaldjara, kiterjed tovabba minden belsé
folyamatra, fiiggetlendl a folyamat jellegetdl, jellemz6its] és a folyamatban részt vevo szemelyek jogallasatol.

1.3. Ertelmez6 rendelkezések

a. bels6 ellendr: kdltségvetési szervnél telies vagy részmunkaidSben foglalkoztatott vagy polgéri jogi
jogviszony keretében belsd ellendrzési tevékenységet ellatd szemely;

b. belsé ellenérzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze és eredményességét ndvelje, az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemleletll megkozelitéssel és modszeresen értékeli,
illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitési és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat;

. belsé ellendrzési vezeté:a koltségvetési szerv belsd ellendrzesi egysegének vezetbje, ha a
koltségvetési szervnél egy 6 latja el a belso ellendrzést, akkor a belsé ellendrzést ellatd személy;

d. bizonyossagot ad6 tevékenység: belsd ellendrzesi tevékenység, amelynek sorén a belsé ellendr
objektiv értékelést nydjt egy adott folyamatrol, rendszerrdl, eljarasrol, és az ellendrzési program
végrehajtasa soran tett megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat ellendrzesi jelentésbe
foglalja;

e. ellendrzés lezérasa: egy adott ellenérzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellendrzési jelentest (vagy
annak kivonatat) az ellenGrzést végzé koltségvetesi szerv vezetbje megkildte az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot
tartalmaz);
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eredményesség: annak kovetelménye, hogy a kitlizott célok - az elfogadott modositasokat, valtozd
koriiményeket figyelembe véve - megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatasa
kozotti kilénbség a lehetd legkisebb mértéki legyen, vagy a tényleges hatas legyen kedvezobb a
tervezettnél;

gazdasagossag: annak kovetelménye, hogy az eréforrasok felhasznalasahoz kapcsolodo kiadas vagy
raforditas az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy éaltalanosan elvarhato
mindség mellett;

hatékonység: annak kovetelménye, hogy az elGallitott termékek, nyujtott szolgaltatasok, az ellatott
feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbol szarmazé bevétel a lehetd legnagyobb mértekben
haladja meg a felhasznalt eréforrasokhoz kapcsolddoé kiadasokat vagy raforditasokat;

intézkedési terv: az ellenérzési javaslatok alapjan az ellendrzétt szervezet, szervezeti egység altal
készitett intézkedések végrehajtasanak (itemezése a végrehajtasaért felelds személyek és a
vonatkozo hataridék megjelolésével;

kockézatelemzés. objektiv médszer az ellendrizend6 teriiletek kivalasztasara, mely meghatarozza a
kéltségvetési szerv tevékenységében és belsé kontrollrendszerében rejlé kockazatokat;

integrélt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositia a szervezet kockazatainak
teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockézatok

kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kévetését;
Szervezeti integritast sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a kdltségvetési szerv vezetbje és az iranyitd szerv
altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikodestd! eltér.

2. KONTROLLKORNYEZET

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

® 20 oo

vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatéak,

egyértelmUek a felelésségi, hataskéri viszonyok és feladatok,

meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
atlathato a humaneréforras-kezelés,

biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valé elkotelezettség fejlesztése és elésegitése.
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2.1. Célok és szervezeti felépités

Az intézet hatékony feladata ellatasa érdekeben a stratégiai és operativ céljait irasban rogziti. Olyan operativ
célrendszert dolgoz ki, mely objektiven mérhetd feladatokat tartalmaz, tovabba alkalmas a munkatarsak
motivalasara, célokkal valo azonosulasuk biztositasara, hatékony feladatellatasra. A stratégiai es operativ
tervek a korhaz valamennyi dolgozoja szamara elérhetd.

A kérhaz szervezeti felépitése attekinthetd, annak részletes bemutatasa az intézet Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban megtalalhato, elektronikus és nyomtatott formaban egyarant. A munkatarsak a szervezeti
hierarchia minden szintjén értestilhetnek a sajat helylk és szerepiik, ala- és folérendeltségik, tevekenysegik,
mas szervezeti egységgel vald kapcsolodasuk dsszefiiggéseivel.

2.2. Bels6 szabalyzatok

A korhaz megfelels mukodtetese es a munkatarsak biztonsagos munkakémyezetének megteremtése
erdekében komplex szabalyrendszert alakit ki, amely minden olyan folyamat, tevékenység, feladat részletes
szabalyait tartalmazza, amely kilonfele kotelezettségeket, illetve jogokat allapit meg az egyes munkatarsak
szamara.

A szabalyzatok kozott kiemelt fontossagu a jogszabalyi szinten eldirt, a szervezeten beliil felmeriil§ szervezeti
integritast sértd események feltarasaval, kivizsgalasaval és kezelésével kapcsolatos eljarasokat tartalmazo
Integritasi  szabalyzat. Mely a korhaz tevekenysége kapcsan el6forduld, egyes munkavallalok
gondatlansagabol vagy a szabalyok szandékos megsértésebol adado eljarasrendet tartalmazza.

A mikodés megfelelésége érdekében a korhaz dolgozoi szaméra elektronikusan és nyomtatott formaban
elérhetéek a szabalyzatok. A jovahagyott szabalyzatokat/eljarasrendeket az arra felnatalmazott kapott
dolgozok vizsgaljak feldl (minimum 3 évente), illetve jogszabalyvaltozast kovetéen 90 napon beldl
gondoskodnak az aktualizalasrol.

2.3. Feladat- és felelgsségi korok

A szervezeti célok teljesitéséhez szlikséges alapvetd feladatokat, tevékenysegi koroket az Alapité Okiratban,
SZMSZ-ben, stratégiai és operativ tervben megfogalmazasra kertilnek. A f0 tevékenységekbdl kiindulva
fogalmazodik meg az egyes szervezeti egységek feladatai, melyek az SZMSZ-ben, lgyrendekben, belsé
szabalyzatokban irasban rogzitésre kertinek. El6z6ekbdl kiindulva a szervezeti egységek meghatarozott
feladatait a szervezeti egységben dolgozoknak a munkakori leirasuk alapjan kell végrehajtani. Az adott
munkakérhéz kapcsolédéan a munkatarsak jogait, kotelezettségeit, hataskorét, feleléssegét, ala-,
folérendeltségi viszonyokat a kinevezési okmany mellékletet képezé munkakori leiras tartalmazza, melynek
tartalmat minden munkavallalo koteles megismerni.
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2.4. A folyamatok meghatarozasa és dokumentalasa

A korhaz vezetése az integralt kockazatkezelés soran rendszerezte az intézet folyamatait, kijelolte a
folyamatokért altalanos felelésséget vallald folyamatgazdakat. A f6 folyamatokra vonatkozoan az ellendrzési
nyomvonalak tartalmazzak a felelésségi és informécios szinteket, kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi és
ellendrzési folyamatok kelld mélységli bemutatasat, lehetévé téve a folyamatok teljesiilésének nyomon
kovetéset és utolagos ellendrzését. Ellenérzési nyomvonalak fellilvizsgélata, aktualizalasa éves ciklusban a
folyamatgazdék feladata. Az ellenérzési nyomvonalak kialakitasanak egyik fontos kévetelménye, hogy abban
egyértelmiien legyen meghatérozva a feladatellatasért feleldés személy kijelolése mellett, a feladatellatas
ellendrzese és az azért felelés személy. Ezért, az ellenérzési nyomvonalban meghatarozott ellendrzési
pontokon elvégzendd kontrolltevékenységeket szabatosan, vildgosan kell megfogalmazni, hogy abbol az
ellendrzés végrehajtasanak modszere és technikaja is kideriiljon, és alkalmas legyen az elvégzett feladatok
kelld melységli dokumentéalasara.

2.5. Humaneréforras

A kitlizétt célok eléréséhez elengedhetetien feltétel a hatékony munkavégzés, amely megfeleld
huménerdforras kapacitas rendelkezése éallasa mellett valdsulhat meg. A korhaz alapvetd céljai, feladatai
hatarozzdk meg a human er6forras mindségi és mennyiségi Osszetételét. A szakember ellatottsag a
munkaerdpiac helyzetétél és az intézet koltségvetési lehetbségeitdl fligg. A munkatérsak foglalkoztatasara
vonatkozé jogszabalyi el6irasokat figyelembe véve keriil kialakitasra a munkakodrre vonatkozd iskolai
végzettség, szakmai gyakorlat, illetve tapasztalat. A munkaerd toborzés soran a péalyazati felhivasban ezek
kotelezd tartalmi elemek. A kivalasztas soran maximélisan figyelembe kell venni a meghirdetett poziciéval
szemben tamasztott képzettségi és egyéb megfeleléségi kovetelményeket.

Az intézmény figyelembe veszi az egyes munkakorokhoz kapcsolddo tovabbi képzési kdvetelményeket a méar
meglévé képesitesek és rendelkezésre allo erdforrasok mérlegesének fliggvényében. Az egyéni képzési
tervek alapjan Gsszeallitott éves képzési terv garanciat ad a dolgozok folyamatos ismereteinek bévitésére.

A rendelkezésre &llo forrasok fliggvényében meg van a lehetGség arra, hogy a jol és magas szinvonalon
teljesitd munkatarsak jutalmazasban, elismerésben részesiljenek.

2.6. Etikai értékek és integritas

A korhéz az egyes szakmakra vonatkozo specidlis etikai kovetelményeken tul (Magyar Orvosi Kamara és
Magyar Apoléi Kamara Etikai Kodexe) az Etikai szabalyzataban megfogalmazta a fébb etikai
kovetelményeket, normakat. Az intézmény kozérdeket szolgald jellege és tarsadalmi jelentésége miatt a
dolgozokkal szembeni elvarasok meghaladhatjak az é&ltalaban az adott tarsadalmi berendezkedésben
érvenyesld altalanos kovetelményszintet.

A vezetdk és beosztottak integritas szemlélete az elveknek, értékeknek, intézkedéseknek megfeleld tudatos
véllalasa. Az eléirasok megismerése valamennyi munkavéllalo szamara kotelezé érvényd.
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3. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

Alapvetd kdvetelmény, hogy a kérhaz vezetése lehetbség szerint a korhazat érinté valamennyi kockazatot
ismerje meg, mérje fel, gyljtse ossze, csoportositsa (homogenizalja) olyan modon, hogy azok alkalmasak
legyenek az elemzés elvegzéséhez, a kockazatok rangsorolasahoz.
A vezetés feladata:

o aszervezet egészét atfogo integralt kockazatkezelési stratégia kialakitasa,

o akockazatt(irs kepesség mértékeinek meghatarozasa,

« akockazatkezelési folyamatok eldirasa, feltételeinek biztositasa, és betartasanak megkévetelése,

o akockazatokkal kapcsolatos informéaciok folyamatos szolgaltatésa,

« akockazatokra adott valaszokkal 6sszefiiggé dontéshozatal,

o akockazatokra valo tényleges reagalas megvalositasa,

« akockazatkezeléssel kapcsolatos elszamoltathatosag biztositasa

3.1. A kockazatok meghatarozésa és feltérképezése

A koltségvetési szerv vezetje gondoskodik az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasarol és
miikodtetésersl, amit az Integralt kockazatkezelési szabalyzatban részletesen rogzit.

Az integralt kockazatkezeles koordinalasaval megbizott személy a stratégiai vezetd. A stratégiai vezetd
egyittm(kodve a folyamatgazdakkal a szervezet minden folyamatara egységes modszertan és eljarasok
alkalmazasaval a szervezet célkitlizéseinek figyelembe vételével biztositja az intézet kockazatainak teljes korl
azonositasat és kezelését (Integralt kockazatkezelési leltar).

3.2. A kockazatok elemzése és értékelése

A kockazatok elemzése és értékelése soran figyelembe vesszik a kockazatok bekovetkezésének
valoszinliségét és az intézetre gyakorolt hatasat, e két tényez6 figyelembe vételével alakitjuk ki a kockazati
rangsort. A kockazati tliréshatar alapjan egyértelmdien lathatoak azok a tényezék melyekkel a vezetésnek
foglalkoznia kell.

3.3. A kockazatok integralt kezelése

A kockazatkezelési rendszer f célja, hogy tiiréshataron belili értekre csokkentse a tliréshataron kivli
kockazatokat. A kockazatkezelés modja (atharités, elfogadas, kezeles) minden kockéazat tekintetében kilon
keriil meghatarozasra, mely sorén figyelembe vesszik a koltséghatékonyséagot.

3.3.1. A kockazat megsziintetése, elkeriilése

Alapvetéen a kockazati események bekovetkezésének kivedését, illetve a gyors felfedezését szolgalo
eljarasokat foglalja magaban. Akkor alkalmazandé, ha az adott kockazati tényez6 gyakran kovetkezik be, és
bekovetkezése esetén a hatasa jelentds.
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e A Kkockézatkezelési akciok célia csak kivételes esetekben (egyedi Ugyekben, pl. konkrét
szerzGdéses kapcsolatban) lehet a kockazat telies megsziintetése, ami azt jelenti, hogy az adott
kockazat, a megfeleld valaszlépés eredményeként, tébbé nem fordul eld.

o Az elkertilés egyik forméja a kockazatos tevekenység megsziintetése, amennyiben a jogszabaly
ad ra lehetéséget, vagy 6nként vallat a tevékenyseg

3.3.2. A kockazat csokkentése

A legtdbb kockazat esetében alkalmazhato modszer, amelynek a célja a kockazati kitettség csokkentése, a
menedzsment altal tudatosan vallalhatdé kockazati kitettség (tlréshataron bellili) szintjére. Iranyulhat a
kockazat bekdvetkezési valdszinliségének befolyasolasara, hogy az adott kockazat be se kévetkezzen (pl.
lobbizés a szabalyozo befolyasolésara), a kockéazat bekovetkezésének lehetésegére vald felkeszilésre (a
varhatd hatds mértékének meghatarozasa), azon keresztiil a reagald képesség novelésére, illetve a
kockazatok hatasanak mérséklésére.

3.3.3. A kockazat megosztasa, atharitasa

Ebben az esetben a kockazat bekdvetkezésének valdszinlisége nem csokken, hatasa nem valtozik, azonban a
kockazatvisel6 személye modosul.

A kérhaz miikodésének tobb teriiletén alkalmazhatd megoldas, amely - tébbek kdzott — magaban foglalja
o aKkiszervezést, amikor az elvégzendo feladatot arra specializalédott szervezettel végeztetik el (pl.
konyvelés, ellenérzés stb.),
o a diverzifikacidt, amikor a feladat ellatasat, annak strukturaja alapjan, tobb szervezeti egység
kozott osztjak meg,
e a biztositast, amikor a tevékenység ismert kockazatanak bekovetkezési hatasat a biztositoval
kotott szerz6dés réven mérseklik.

3.3.4. A kockazat elviselése, elfogadasa

Alkalmazésa esetén a vezetés donthet gy, hogy nem tesz intézkedéseket a kockazat csokkentésére, mert a
szervezet kialakult mikodési rendjében az adott kockéazat hatasanak kikiiszobolése vagy csokkentése tobbe
kertilne, mint a kockazatos tevékenységbdl szarmazé lehetséges

e Kkar, vagy

e akockazatkezeles személyi, technikai akadalyokba, idé-, illetve anyagi korlatba iitkézik.
Amennyiben a vezetés az elfogadas mellett dont, akkor is célszer( kidolgozni egy tervet a kockazati tényezé
bekovetkezési hatasainak kezelésére. A kockazatok rendszeres Ujraértékelése soran azonban a nem kezelt
kockazatokat is Ujra kell értékelni.

3.4. A kockazatkezelés teljes folyamatanak feliilvizsgalata

A koltségvetési szerv tevékenységében és gazdalkodasaban rejlé kockazatok elemzésén és értékelésén tul
meghatarozasra kerlilnek a kockazatokkal kapcsolatban hozott intézkedések, valamint a vallalt feladatok
folyamatos nyomon kovetése. A rendszer miikddésének korszeriisitéséhez a kockazatok éves feliilvizsgalata
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alapjan lehet megfogalmazni az altalanos és specialis javaslatokat. A feliilvizsgalatok célja a rendszerben
el6fordulo esetleges hianyossagok feltarasa, a feladatellatas hatékonysaganak novelese.

Az integralt kockazatkezelési tevékenység nyomon kovetesehez kiegészitésként felhasznalhatok a belso
ellendrzés tapasztalatai is. Belso ellenérzés a korhaz céljai elérése érdekében rendszerszemlélet(i
megkozelitéssel és modszeresen ertékeli. illetve fejleszti a korhaz kockazatkezelési, ellen6rzési és iranyitasi
eljarasainak hatekonysagat.

A belsd ellendrzés koteles ,ajanlasokat es javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiszobolése vagy csdkkentése, valamint a szervezeti integritast sérto esemeények
megel6zése, illetve feltarasa érdekeben.

3.5. Szervezeti integritist sérté események

A kockazatok felmérése soran kiemelt figyelmet szentelink az integritasi és korrupcios kockazatok
felmérésére.

4. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

A koltségvetési szerv vezetéje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjak a kockazatok kezeléset, hozzéjarulnak a szervezet celjainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet
integritasat.

A kontrolitevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a szervezeti celok
eléresét veszélyeztetd kockéazatok csokkentesére iranyuld kontrollok kiépitesét, kilonosen az alabbiak
vonatkozaséban:

a) a dontések dokumentumainak  elkészitése (ideértve a koltségvetési  tervezes, a
kdtelezettségvallalasok, a szerzGdések, a kifizetesek, a tamogatasokkal valo elszamolas, a
szabélytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossag, hatékonysagi és eredményességi szempontl
megalapozottsaga,

c) adéntések szabalyszerliségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése, valamint

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabélyoknak megfeleld konyvvezetés és
beszamolas).”

A jol mikodd kontrolloknak elfogadhatd szintli bizonyosségot kell nyGjtaniuk arra, hogy jelentds (lenyeges)
hibak ne kovetkezzenek be, illetve ha bekovetkeznek, ne maradjanak feltaratianul. A kontrollok lehetnek
aktivak, amikor a folyamatban résztvevé konkret ellendrzd tevékenységet végez (jovahagyo alairés, hitelesitd
folyamat, egyeztetés stb.), es lehetnek passzivak, amelyek nem engedik, hogy adott folyamatban arra
illetéktelen részt vegyen (feladatok szétvalasztasa, jelszavak, konkrét tiltas stb.).

4.1. Kontrollstratégiak és -médszerek
A kontrolltevekenységek fogalma gy hatarozhaté meg, hogy azok a kontrollkéryezetet kiegészitd eljarasok

(eszkozok, eljarasok, mechanizmusok = kontrollok), amelyeket a korhéz vezetese annak érdekében hoz letre,
hogy elsegitse a korhaz celkitlizéseinek eléréset
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e amikodés eredményesseége és hatékonysaga,
e apenzigyi jelentések megbizhatosaga, és
e az alkalmazando torvényeknek és el6irasoknak vald megfelelés teriletén.

A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjgn és minden mikddési terliletén biztositjak,
hogy a vezetés iranymutatasai és instrukcidi a célokra hatdé kockazatok kezelésével kapcsolatban Ugy
kerlilienek végrehajtasra, hogy a vezetés altal meghatarozott kockazat a tiiréshataron bellil maradjon.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

o Megel6z6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapveté célja, hogy hibas lépések, nem eldirasszerli
teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, s igy elézzék meg a nagyobb
hibak bekdvetkezésének lehetéségét. Ezt a célt szolgalja a kérhaznal a kotelezettségvallalast,
illetve az utalvanyozast megelézé ellenjegyzés.

e Helyrehozd (korrekcios) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar bekovetkezett,
nemkivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek biztositékkent is szolgalhatnak az
elszenvedett veszteségek, karok miatt elmaradt haszon bizonyos mérték(i visszaszerzésére, a
penzeszkdzok vagy szolgéltatasi képesség terén.

e [rAnymutato (direktiv) kontrollok, amelyek a kérhaz szamara egy kiemelten fontos, negativ hatasu
cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetéségeire hivjak fel a figyelmet, és igy még
id6ben lehet6séget adnak a kérhaz vezetésének a reagalasra, a varhato negativ hatast megel6z6,
vagy mérséklé intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlédésének megakadalyozaséra

o Feltaré (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva a hiba,
hianyossag el6fordulasanak tényén kivil, a korhazra gyakorolt, mar bekdvetkezett hatésara is.
Utblagos jelleglik ellenére, visszatartd erejik érvényesil. Példaul, a leltarozas soran, a
tenylegesen fellelhetd készletek Gsszehasonlitasa a nyilvantartasi adatokkal, és az eltérések
rogzitése.

A kontrolltevékenységek olyan mechanizmusokra éplilnek, amelyek lehetévé teszik a korhaz tevékenysége
alapjan kialakitott célokra hatd negativ hatasok, vagy elszalasztott lehetdségek felismerését, a kockéazatok
rangsorolasanak pontos mérését, értékelését és elemzését, valamint kezelését is.

A kontrolloknak egyiittesen segiteniiik kell:

o atorvényes mikddést,

e akitlzott célok, teljesitmények eléréseét,

e aveszteseget okozo kockazatok megelézését, mérséklését,

e apeénzigyi jelentések tartalmanak megbizhatd dsszeallitasat,

e azelvart etikai magatartas és értékrend kialakitasat, és érvényesliléseét,
e avezetés elszamoltathatdsagat,

o ateljesitménykdzpontusagot,

e azinformaciok megfelelé mértékd, iranyitott kommunikaciojat,
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Korhazunkban is megfeleliink a jogszabalyi kotelezettségnek és betartjuk a ,negy szem elvét’, amikor egy
adott dokumentum helytallosagat a feladat ellatasaért felelés munkatarstol figgetlen mésik személy

I3

fellilvizsgalja, és igazolja, vagy éppen jelzi az eltérést, és megakadalyozza a kar bekovetkezését.

> A ,négy szem elve’-nek hosszdl id6 6ta bevalt alkalmazésa a kettds alairas megkovetelése,
amelynek lényege, hogy egy megrendelést legalabb ket, egymastol fiiggetlen vezetdnek kell
alaimnia.

> Ugyanezt a célt szolgaljak az Amr. kotelezettségvallalassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel,
teljesitésigazolassal kapcsolatos elgirasai.

> Hasonlo megoldast jelent a koltségvetes tervezésekor, a szakeldadok altal kozolt szamszaki adatok
penziigy altali sszevetése, a nala rendelkezésre allo adatokkal, vagy amikor a létszamadatokat és
a bérfizetések adatait hasonlitjak ssze.

> A ,négy szem elvének” sajatos alkalmazasat jelentik a pénztari ki- es befizetések, amikor a
pénztaros altal kiéllitott bizonylatot, a penzt felvevs vagy a befizetd ,ellendrz’, helyességét igazolja.

Gondoskodni kell a korhazon beliil az adatok biztonsagos tarolasarol, illetve az informatikai rendszerekhez
vald hozzaférési jogositvanyok meghatarozasarol és kiosztasarol.

A killsé komyezet elvarasainak megfeleloen karbantartjiuk az IT biztonsagi szabalyzatot (Szamitastechnikai
Védelmi Szabalyzat), amelynek keretében szabalyozva van, hogy az adott informatikai rendszeren belll
milyen adatokat kell gydijteni és térolni, az adatokat, informaciokat ki és mikor, milyen formaban kell, hogy
bevigye a rendszerbe. Emellett rendelkeziink arrol, hogy a rendszerben térolt adatokhoz ki, mikor, milyen
céllal férhet hozza, és az adatokat, vagy azok egy meghatérozott részét hogyan, milyen célra hasznalhatja fel,
tovabba, hogy milyen korben kap lehetdseget az adatok esetleges modositasara. A jogositvanyok biztositasa
egyidejileg mindenki mast kizar az adatok, informaciok felhasznalasabdl, és ily médon garantalja az
adatvédelmet.

A kontrollok beépitésénél igyelni kel arra, hogy a kontroll bevezetésének koltsége ne legyen nagyobb, mint
annak a kamnak a nagysaga, amit a kontroll bevezetésével el kivannak kerdlni.

4.2. Feladatkorok szétvalasztasa

Az egyes folyamatokon beliil kiilon kel valasztani a végrehajtasi, ellendrzési és pénziigyi teljesitesi
tevékenységeket, hogy az igy kialakulo ellenérdekeltség” révén csokkenteni lehessen a szervezeti integritast
sértd események, kilonosen a sulyosabb szervezeti integritast sértdé események bekbvetkezesének
lehetéségét. A feladat- és hatéskorok folyamaton beliili szétvalasztasa, pontos elhataroldsa ugyanis,
automatikussa teszi a folyamatok feliigyelet és kontroll alatt tartasat, mérsékelve a kockazatokat.

A jol kériilhatérolt feladat-, hatas- es feleldsségi korrel kisz(irhet8k az esetleges hataskori atfedésekbdl adodd
problémak, a szikseges intézkedések elmaradasa, vagy egymasnak ellentmondo¢ intézkedesek meghozatala.
A helyes gyakorlatot a szabélyzatokra alapozottan lehet kialakitani, de azt célszerli 6sszekapcsolni az
(igynevezett ,munkanap fényképezesekkel’, amelyek a folyamatleiras alapjat képezhetik, és a tenyleges
tevékenységnek a szabalyzattal valo dsszevetése szinte automatikusan jelzést ad a kritikus pontokrol.

A belsd kontrolirendszer kialakitasanak egyik fontos kdvetelménye, hogy amennyiben az egyes
tevékenysegek szakmailag elkiilonithetéek, akkor az abban résztvevé egységek, személyek ne legyenek
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egymassal fliggelmi (ala- folérendeltségi) viszonyban. Az ezzel kapcsolatos kovetelményeket a hazai
jogalkotas soran folyamatosan szigoritottak s pontositottak.

4.3. A feladatvégzés folytonossaga

A folyamatos miikodés megkéveteli, hogy a munkavégzéshez sziikséges minden adat, informéacio gy alljon
rendelkezésére a feladatot ellatd dolgozénak, hogy azokbdél nyomon lehessen kévetni az adott feladattal
kapcsolatos korabbi tevékenységeket akkor is, ha athelyezés vagy kilépés miatt, személycserére ker(lt sor.
Ezért intézményi érdekbdl fontos, jelen kézikdnyvben meghatarozott munkakéroknél mindkét esetben irasban
kell rogziteni a tovabbi feladatellatashoz sziikséges informéaciokat, és azokat a feladattal Ujonnan megbizott
részére atadni. A munkakor atadas-atvételi folyamatot az SZMSZ-ben foglaltakkal Gsszhangban kell
végrehajtani.

A munkakori leirasban régziteni kell, hogy a korhaztdl valo tavozasakor a munkavallalonak milyen modon kell
munkakorét atadni, és az erre vonatkozd szabalyozast a munkavallaléval felvételekor meg kell ismertetni vagy
rendelkezésére kell bocsatani.

A dolgozo kotelezettsége munkaviszonya megsziintetésekor (megsz(inésekor), hogy a munkakérét szabaly
szerint atadas - atvételi jegyzékonyvvel atadja, ésivagy a munkaltatoval formanyomtatvany segitségével
elszamoljon arrdl, hogy munkéltatd felé addssaggal nem rendelkezik. A munkakor-atadas és az elszamolas
felteteleit a korhaz vezetése koteles megfeleléen biztositani, amelynek felelése a humanpolitikai vezetd.
Amennyiben a dolgozo a feltételek biztositasa esetén sem tesz eleget a munkakor atadas-atveteli, illetve az
elszamolasi kotelezettségének, gy az megalapozhatia a jogellenes munkaviszony megsziintetés
jogkévetkezményeit, vagyis a munkaltaténak azt az igényét, hogy az alkalmazott a ra iranyado felmondasi
idére jar¢ atlagkeresetet, illetve a munkaltatd ezt meghalado karat megfizesse.

Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv készitése kotelezé az alabbi munkakérok, munkavéllalok eseten:
SZMSZ szerint vezet6i potlékra jogosult munkavéllalok, fGigazgatoi titkarsag titkarnd, gépjarmivezetd,
tovabba a stratégiai vezeto.

A két példanyban készitendd munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat,
informaciokat kell tartalmaznia:

> az atadas-atvételi jegyz6konyv készitésének idépontjat és helyét, a jelenlévok nevét, beosztasat,

> amunkaviszony megszlinésenek idépontjat,

> az atadonal léve, atadasra ker(il6 (igyek iratainak és statuszanak a listajat,

> az atadd személyes hasznélatiara szolgald mobil eszkdzok (mobiltelefon, szamitogep,
szamologép, személygépkocsi, stb.) felsorolasat, nyilatkozatot azok leadasarol,

> a személyesen hasznalt, és masnal nem leltarozott jogszabalygytjtemények, szakkonyvek és

maés kiadvanyok felsorolasat,

> az altala intézett igyekkel kapcsolatos valamennyi hivatalos dokumentum listaja, elektronikus
dokumentumok elérési utja

> tajekoztatast a folyamatban 1évé feladatokrdl, tigyekrdl

> a jelenlévok altal az atadashoz feltétleniil szlkségesnek tartott egyéb tényeket és
megallapitasokat,

> az atado, az atvevd, a szakmailag illetékes felettes alairasat.
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Formanyomtatvany (dokumentum neve: Elszamolé iv) hasznalataval igazolni sziikséges minden esetben,
hogy a kilép6nek nincs tartozasa, példaul a koltségvetési szervvel, a raktarral, informatikaval, élelmezessel,

stb. szemben.

5. INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

A koltségvetési szerv vezetdje olyan informacios és kommunikacios rendszert alakit ki és mikddtet, amelyek
biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket (gy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatoak, pontosak és ssszehasonlithatoak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridék és modok
vilagosan meg legyenek hatarozva.”

5.1. Informacié és kommunikacio

A helyes vezet6i déntésekhez szlikséges, hogy a vezetés tobb év adataival, informéacioival rendelkezzen, ami
igényli azok megbizhato nyilvantartasat, tarolasat és védelmét. Gondoskodni kell arrol is, hogy az adatokhoz,
informaciokhoz csak az arra feljogositottak férjenek hozza.

A vezetSk dontési képességét az informacio mindsege jelentdsen befolyasolja, ezért fontos, hogy az
informacio megfeleld, relevans, idoszer, aktualis, friss, pontos és hozzaférhetd legyen. A megbizhat6 és
megfeleld informéacio eldfeltétele a tranzakciok és a gazdasagi események azonnali nyilvantartasba vétele, és
megfeleld osztalyozasa. Meg kell hatarozni, és meg kell szerezni a déntéshozatalhoz sziikséges
informaciokat, és olyan formaban kell azokat nyilvantartani és idében tovabbitani, ami képessé teszi az
erintetteket arra, hogy elvégezzék a belsd kontrollal kapcsolatos, és més iranyl kotelezettségeiket (megfeleld
idsben a megfelelé emberekkel torténd kommunikacio). Ezért a belsd kontrollrendszert éppugy, mint az
Bsszes tranzakciot és jelentds eseményt, teljes mértékben dokumentalni kell.

Korhaz informaciés és kommunikacios rendszerét gy kel kialakitani és szabélyozni, hogy az alkalmas legyen
objektiv madon tajékoztatast nyujtani az iranyito szerveknek és az iigyfeleknek. Masrészt biztositani kell azt
is, hogy a kiviilrél érkezd informéaciok, a megfeleld kommunikécios csatornakon at, eljussanak ahhoz a
szervezeti egységhez, amely az informaciokat hasznositani tudja.

A kérhaz mikodésének minden terilletének szabélyozasa tartaimazza a kommunikacios és informacios
igényeket, valamint az azokhoz valo hozzajutas modjat, beleértve, hogy kinek mi a feladata az informaciok
tovabbitasa soran, ki, mikor, kinek és milyen tartalmd informéaciot kell, hogy adjon, és miképpen kell
meggy6z6dni arrél, hogy az informacio idsben eljutott a cimzettekhez, és azt meg is értették. Lehetdseg
szerint keriilni kell az informaciok tobbszords attétellel valo tovabbitasat, menet kdzbeni médositasait,
értelmezéseit, mert ez az informéaciok torzulasahoz vezethet. Kiléndsen igaz ez a szobeli kommunikaciora.

Kifele természetesen csak megalapozott, megbizhatd, a korhazon beldl mar leellendrzott, hitelesitett
informaciok adhatok ki. E kérben az irasos informéaciok hitelesitése altalaban megfeleld.
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Kifelé torténd szobeli tajékoztatast a korhaz féigazgatoja, vagy az altal megbizott személy adhat a Szervezeti
és Mlkodesi Szabalyzatban foglalt intézményi képviselet és sajtotajékoztatds rendje szerint. Ezzel a
megoldassal elkeriilhetd, hogy tobb vezetd ugyanabban az ligyben, kérdésben egymastol eltérd, félreérthetd,
esetleg ellentmondasos nyilatkozatot tegyen, vagy bizalmas informéacidkat adjon ki, és ezzel rontsa a szerv

ey

A horizontalis informacioaramlas fontos feltétele a koltségvetési szerv mikodésének. Amig a vertikalis
informéacioaramlas az ala- folérendeltség viszonyain alapul, tehat a felettes utasithatja beosztottjat, a beosztott
pedig, koteles tajékoztatni felettesét, addig a horizontalis informaciok aramléasa altalaban azonos szinten allo
vezetdk, szervezeti egységek kozott zajlik, és a kolcsondsséget, az egymasra utaltsagot, a koordinalt
egylttmlkodest feltételezi. A korhaz vezetésének gondoskodnia kell azoknak a kommunikacios eszkzoknek
a rendelkezésre bocsatasarél, amelyek biztositjak a sziikséges informacioaramlast. A kommunikacios
eszkozoknek az a szerepe, hogy

e a vezetés kovetelményeit, a feliilrl lefelé iranyuld informaciéaramlas révén, minden érintett kell6
id6ben megismerje, és tartalmat megértse,

o egyértelmivé tegye a vezetés kockazatkezeléssel kapcsolatos elvarasait, az adott vezetovel,
munkatérssal szemben tamasztott konkrét kovetelmenyeket,

e a végrehajtasi szintrél felfelé iranyulo tajékoztatasokkal tegye lehetévé, hogy a vezetés megfeleld
id8ben eértesiiljon a végrehajtas soran szerzett tapasztalatokrél, megalapozva a dontéshozatalt,

e a horizontalis informacioaramlassal, az azonos szintli szervezeti egységek, vezeték kozos feladataik
elvegzését, kdlcsonos informacidcserével segitsék.

Fontos az adatvédelmi torvény eldirasainak figyelembevételével meghatarozni azokat az informaciokat,
amelyeket bizalmasan kell kezelni, és az erre vonatkozod szabalyok megsértdivel szemben szankciok
alkalmazasat kilatasba helyezni. Emellett gondoskodni kell arrdl is, hogy a bizalmas informaciokhoz csak az
arra feljogositottak juthassanak hozza, tovabba hogy az ilyen informaciok birtokosai az informéciokat ne adjak
tovabb, illetve csak a szabalyzatban meghatarozott csatornakon tovabbitsak.

A kérhazon beliili informéacioaramlasnak csak kozvetett célia a tevékenységérdl szold, az iranyitd szervek
reszére megkUldott beszamolok készitésének megalapozasa. Az alapvetd célja az, hogy a korhaz vezetese
altal kittizott célok teljesitéséhez a vezetés iranymutatast adjon munkatérsainak, és a végrehajtasrol, a
feladatok ellatasarol a vezetés megbizhatd visszajelzéseket kapjon, amelyek alapjan megteheti a sziikséges
korrekcios intézkedéseket. Ebbdl kovetkezik, hogy a céliranyos, hatékony és eredményes mikodés csak
akkor valosulhat meg, ha minden dolgozonak idében rendelkezésére allnak a feladatellatashoz szdméra
sziikseges informaciok.

A kommuniké&ciéra a vezetésnek azért van sziiksége, hogy annak célszer(i felhasznalasaval
e ismertesse meg, és fogadtassa el valamennyi munkatarsaval a szervezet céljait,
e a szervezeten bellil mindenkivel — a sajat felel6sségi korére vonatkozéan — megértesse a

Y

szervezet kockazati stratégiajat, kockazati prioritasait, €s a munkatarsak szamara
meghatarozott feladatok illeszkedését az egész folyamatba,

o felgyorsithassa a kockazatok beazonositasanak folyamatat,
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o az egyes tevékenységek elvégzése soran nyert tanulsagokat és informaciokat masok is
hasznosithassak,
o elegendd informécio alljon rendelkezésre a kockazat kezeléséhez szikséges, megfeleld tervek
kidolgozasahoz,
o a tevékenységében érintett és érdekelt csoportokat (a tarsadalmat vagy annak egy réteget)
biztosithassa arrol, hogy képes azt nyujtani, amit elvarnak tdle,
o a partnerszervezetekkel folytatott kommunikacio javithatd legyen a fiiggéség csokkentese
céljabol.
A felsé vezetés kotelezettsége gondoskodni arrdl, hogy a sziikséges szakmai, pénziigyi, statisztikai
informaciok a kell6 mennyiségben és minéségben, a megfelelé idGpontban és megfeleld tartalommal az adott
szintli vezetd rendelkezésére alljanak
A kérhaz vezetésének kell gondoskodnia arrol, hogy minden szintre eljussanak az atgondolt, megalapozott
déntéshozatalhoz szlikséges informaciok. Konnyen belathato, hogy amennyiben a rendelkezésre alld
informéacio

o mennyisége kevés
o mindsége nem megfeleld,
o id6szerliség szempontjabol nem megfeleld, pl. ha nem koveti a valtozasokat, és korabbi

idészakok adatait a sziikséges korrekciok nélkiil tartalmazza, vagy amely a dontéshozatal utan
érkezik,
o nem relevans, mert az informacié az adott munkakér ellatasahoz nem kapcsolodik, a dontéshozo,

a feladatot ellato szaméra felesleges,

 pontossaga nem kellden megalapozott, mert ha nem hitelesitett, illetve téves adatokat tartalmaz,
akkor rossz dontésekhez vezethet,

« részletessége nem céliranyos, ezért nem felel meg a déntéshozatal igényeinek,

o nem kozerthets, mert megfogalmazasa magyartalan, helytelenl alkalmazza a szakmai
fogalmakat (terminus-technikusokat),

akkor az adott feladat elvégzése nem tervezheté megfeleloen.

Ugyelni kel arra, hogy a tébbszoros attetel miatt az eredeti induld informéacio lényeges tartalma ne torzuljon. A
visszacsatolassal szemben viszont az a kovetelmény, hogy az informaciok szintetizalasa soran ne forduljon
el lényeges adatvesztes.

A korhaz vezetésének kell egy olyan vezetdi informaciés rendszert (VIR) kidolgozni és miikodtetni, amely
eleget tesz a kovetelményeknek, és megbizhatova teszi a vezetdi dontéshozatalt, es a kiils6 szervek részére
adott jelentések tartalmat.

A felsé vezetésnek kell olyan informéacios rendszert kialakitani és mikodtetni, amely minden szinten lehet6ve
teszi a sziikséges informaciok kivalasztasat és feldolgozasat, amely kills6 és bels6 forrasokbdl képes adatokat
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informéciokka konvertalni, képes kommunikalni, a tervezési, iranyitasi és ellendrzési célra szolgald
informaciokat kozvetiteni a kiilonbdz6 szintli menedzserekhez, és minden olyan funkcionalis dontési ponthoz,
ahol id6hoz kotott, hatasos, felelds dontéseket kell hozniuk. A VIR-nek az informéacios technologian (IT) kell
alapulnia, amellyel szemben kovetelmény, hogy oldja meg

o a fizikai biztonsagot (a helységek kialakitasat, a helységek és a berendezések vedelmet, a
beléptetés szabalyozasat),

e alogikai biztonsagot (a rendszerek kialakitasat, a jogosultsagkezelést),

e a human biztonsagot (a munkatarsak megfeleld képzettségét, a dolgozodi mozgasokkal
kapcsolatos folyamatok kialakitasat, a biztonsagi tudatossag fejlesztését),

e az adminisztrativ biztonsagot (a dokumentacios/szabalyzati hatteret).

5.2. Iktatasi rendszer

Kiemelt szerepe van a korhazhoz kiviilrél, az iranyitd szervektél, iizleti partnerektdl, Ugyfelektél érkezett, és a
szervezeten belll keletkezett, az (igyintézés kiilonboz6 fazisaiban tett intézkedések moédjat, formajat és
tartalmat rogzitd iratok nyomon kovetésének. Az iratok kezelésének eljarasrendjét iratkezelési szabalyzatban
hataroztuk meg, amely tartalmazza az iratkezeléssel foglalkozok hataskérét, jogait, kotelezettségeit, és az
iratoknak a szervezeten beliili ttjat.

Az iratkezelési szabalyzat részletesen leirja, milyen eljarast kell kovetni az irat keletkezésétdl annak
megsemmisitésig, ezért a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

az irat atvétele, érkeztetése,

a postabontas,

az irat iktatasa,

az irat intezése,

az irat tovabbitasa,

az irat elhelyezése az irattarba, irattari kezelés,
az irat selejtezése, megsemmisitése.

A killdeményeket még aznap, vagy az atvételt koveté munkanapon haladéktalanul at kell adni a kijelolt
iratkezel6nek, a postabontonak, aki kérhazban az féigazgato titkamdje.

Amennyiben a névre sz6l6 kiildemény a szervezetet érint hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontas
utan tartozik iktatés, illetve nyilvantartasba vétel céljabol az iratkezel6hdz azonnal eljuttatni.

Az iratok nyilvantartasba vételét kdzponti iktatassal, valamint szamitdgép hasznalataval kell megoldani gy,
hogy azok lehet6ség szerint a beérkezés napjan, de legkés6bb a kdvetkezé munkanapon iktatasra keriilienek.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol az irat beérkezésének pontos ideje, az irat targya, az intézkedésre
jogosult szervezeti egység vagy személy neve megallapithato legyen.

Mind a bels6 hasznélatra tovabbitott, mind a befejezett igyekkel kapcsolatos, kiilsé partnerhez kildétt iratokat
iktatni kell, majd pedig az lgyintéz6 vagy felettesének dontése alapjan, irattarba kell helyezni. Az iratok
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atveételét az atado eldadoi konyvében kell, az iratot tovabbi felhasznalasra atvevének, vagy az irattarosnak az
alairasaval (szigndjaval), igazolni.
Fontos, hogy nyomon lehessen kovetni, ki, mikor, miért foglalkozott az (iggyel, milyen intézkedést hozott,
mikor tovabbitotta mas érintett részére. Ez megkdveteli, hogy minden lépés gy legyen megfeleloen
dokumentalva, hogy abbol derdljon ki, mikor és ki foglalkozott az iggyel, €s betartottak-e a hataridéket, a
kapott utasitasokat, mert €z teremti meg az alapjat az esetleges felelGsség felvetésének, érvényesitesének.
Eléfordulhat, hogy olyan iratok kerilnek — tobbnyire kiilsé szervektdl - a korhazba, amelyek titkot képeznek.
Az ilyen iratok kezelésére kiemelt figyelmet kell forditani, hogy véletleniil se keriilienek illetéktelen kezekbe.
Hasonlé szigorral kell eléimi a bizalmas informaciokat tartalmazo iratokkal valo foglalkozast. Ez azt igenyli,
hogy az ilyen iratokhoz visszakeresheté modon, és csak a korhaz néhany erre feljogositott vezetdje ferhessen
hozza.
Az iratok akar atmeneti, akar végleges irattarba helyezése elétt, az iratkezelonek az iratot &t kell vizsgélnia
abbol a szempontbdl, hogy

o azeléaddi ivben felsorolt valamennyi iratot csatoltak-e,

 nincs-e oda nem tartozo irat csatolva,

« mikor kell jelezni a legkdzelebbi hataridd lejartat (skonto),

« rendelkeztek-e a végleges irattarba helyezesrol,

. azirattarba keriilés tényét az igyintéz6 az utolso iratra felvezette és datummal, alairasaval ellatta-e.

5.3. Szervezeti integritast sérté események jelentése

Szervezeti integritast sérté esemény, vagy annak gyandja meril fel minden olyan esemény kapcsan, amely a
szervezetre vonatkozd szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott meghatarozott szervezeti
célkitizeseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mikodestél eltér, legyen az hianyossag, szabalytalansag,
nem megfeleld magatartas vagy korrupciora gyanus tevekenység.

A korhaz mikodése soran is eldfordulhatnak eseti vagy ismétlédd jelleggel, a munkatarsak nem kell
kériltekintéssel, hanyagul végzett tevékenysege vagy az elirasok tudatos megszegése kovetkeztében
szervezeti integritast sértd események. Tekintettel arra, hogy a hianyosséagok, a szervezeti integritast sérté
események veszélyeztetik a vezetés altal kitizott célok elérését, fontos, hogy a vezetes a szandékos és a
gondatlan szabalytalansagrol is, lehetéseg szerint, olyan idében szerezzen tudomast, ami még lehetdve teszi
a gyors reagalast, a szervezeti integritast sértdé esemeny megsziintetésére vagy korrigalasara vonatkozo
intézkedések meghozatalét. A szervezeti integritast sert eseményeket célszerl a szerint csoportositani, hogy
azok szandékos tevékenység, vagy gondatlansag kovetkezményei.

Szandékos a szervezeti integritast sérté esemény, ha azt a munkatars tudatosan, tébbnyire valamilyen elony
sajat részére valo megszerzese céljabol koveti el. Ide tartozik a

> csalas, tovabba

> asikkasztas,

> apartnerrel, igyféllel valo Osszejatszas,
> amegvesztegetes,

> aszandékosan szabalytalan kifizetes,
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a nyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése

véletlendl,

figyelmetlenségbdl, vagy

hanyagul végzett munka soran

koveti el, és emiatt hataridé késedelembe esik, vagy szamszaki hibat vét, vagy helytelenil vezeti a
nyilvantartast.

Kilondsen fontos a szabalytalan munkavégzésrél minél elébb tudomést szerezni, hogy a megsziintetéséhez
szlikséges intézkedeseket mielobb megtehessiik. Ezért keriilt kialakitasra a szervezeti integritast sért6
esemenyek olyan jelentéstételi rendszere, amely garanciat nyujt a szervezeti integritast sérté események
feltarasara, és hatékony, gyors kezelésére.

V'V VYV

A szervezeti integritast sérté események kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak altaléanos célja,
hogy a térvényekben, kormany-, miniszteri, dnkormanyzati rendeletekben, valamint a belsé szabalyzatokban
meghatarozott el6irasok megsértése esetén

e ahibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa,
o afelelésség megallapitasa,
e azintézkedések meghozatala és végrehajtasa

egyseges elvek, eldirasok alapjan torténjen, tovabba, hogy hozzéjaruljon az eldirasok megszegésének, az
integritast sérté esemény kialakulasanak megakadalyozasahoz.

A vezet6k elsésorban a vezet6i ellenérzés modszereivel észlelik és tarjak fel azokat a szervezeti integritast
sért6 eseményeket, amelyeket munkatarsaik kovetnek el. A szervezeti integritast sértd események
kezelesének részletes szabalyait az Integritasi szabalyzat tartalmazza. Korhazon beliil a szervezeti integritast
sértd események kivizsgalasaval megbizott személy a stratégiai vezet6

A celok elérését veszélyeztetd szervezeti integritast sértd események feltdrasaban nem csak a felsé vezetés,
hanem a korhaz minden dolgozoja érdekelt. Ezért elvarhato, hogy a szervezeti integritast sérté eseményeket,
az észlelésiiket kovetben jelezzék. A szervezeti integritast sérté eseményt feltard és jelzd6 munkatarsat
védelemben részesitjiik, ez kiilonésen akkor fontos, ha az elkovetének lehetGsége van a jelentést tevivel
szemben retorziokat alkalmazni. Emiatt szikséges, hogy a szabélyzat eléirasai mellett a felsé vezetés
kovetkezetes magatartassal akadalyozza meg, hogy a jelentéstevét jelentéséért hatranyos megkiilénbdztetés
érje, vagy felelésségre vonjak.
A korhazi alkalmazott koteles felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitésével:

a. bilincselekményt, illetve szabalysértést valdsitana meg;

b. méas személy életét, testi épségét vagy egészségét kdzvetlentil és stlyosan veszélyeztetné.
Az alkalmazott az utasitas végrehajtasat koteles megtagadni, ha annak teljesitése az életét, egészségét vagy
testi épsegét kdzvetlendl és sulyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba ltkdzne.
Az alkalmazott kételes az utasitast add figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas irasba foglalasat, ha
az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkozne, vagy teljesitése kart idézhet el6 és a beosztott dolgozé a
kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas az érintettek jogos érdekeit sérti. Az utasitast ado felettes az
utasitas irasba foglalasat nem tagadhatja meg. A beosztott alkalmazottat az irasba foglalasra iranyuld kérelme
miatt hatrany nem érheti.
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6. NYOMON KOVET £SI RENDSZER (MONITORING)

A koltségvetési szerv vezetdje kdteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak
nyomon kévetéset biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvalosulo folyamatos es

eseti nyomon kovetésbél, valamint az operativ tevékenyseégektdl fiiggetlen belso ellendrzesbdl allhat.

6.1. A szervezeti célok megvalésitdsanak nyomon kovetése

Olyan nyomon kévetesi (monitoring) stratégiat kell kialakitania, amely minden szervezeti egységre, funkciora
kiterjedden, lehetdve teszi a nem elgirasszer(i tevékenység mieldbbi feltarasat, a korrekcios intézkedések
kells idében valo meghozatalat.

A folyamatos monitoring lenyegében beépiil a szervezet normalis, ismétléds, mindennapi mikodesi
tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetés rendszeres feliigyeletellato, ellendrzd tevékenységet, valamint
mas miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoruk ellatasa kereteben.

A vezetés olyan monitoring strategiat alakit ki, amely a célok elérésének szolgalataban allo szabalyzatokban,
folyamatleirasokban, eljarasrendekben foglalt kdvetelményekre tamaszkodva, folyamatosan nyomon koveti,
hogy a tényleges tevékenység, feladatellatas az elsirasoknak megfeleléen tortenik.

A folyamatokban meghatarozott részfeladatok megvalositasat a folyamatokba beépitett teljesitménymutatok,
indikatorok révén lehet mérni. Ennek érdekében folyamatosan
« monitorozni kel a kiilsd és belsd komyezetet annak érdekében, hogy idében észlelhetdk
legyenek azok a jelek, amelyek a szervezeti célok és kontrollok Ujraértékelésének a
szikségességeét jelzik,
« a teljesitményt a célok fliggvényében kell monitorozni, és az indikatorokat is azok szerint kell
meghatarozni,
« aszervezeti célok alapjaul szolgalo feltételezeseket rendszeresen fell kell vizsgalni,
o amennyiben kideriilnek a jelentések készitésének hianyossagai, vagy ha a célok megvaltoznak, a
szliikséges informéciok koret, illetve a kapcsolodo informéacios rendszereket is feliil kell vizsgalni,
o anyomon kévetéshez olyan folyamatokat kell bevezetni és végrehaijtani, amelyekkel biztositani
lehet, hogy a végrehajtott valtoztatasok megfeleléek legyenek,
«  aszervezet vezetésének rendszeresen Ujra kell értékelnie a szervezeti kontrollok hatékonysagat,
kommunikalnia kell az értékelés eredményét a kontrollok felel6sei felé.

Az indikatorertékek a célok teljesitésének statuszat (aktualis helyzetét) jelzik, és hasznuk abban mutatkozik
meg, hogy az attél valo pozitiv vagy negativ eltérés felhivia a figyelmet az adott terlileten szikséges
valtoztatasra. Az eltérések okait is fel kell tami, s negativ eltérés esetén meg kell hozni azokat az
intézkedéseket, amelyek alkalmasak a kivalto okok megsziintetésére vagy mérseklésére.

6.2. A belsé kontrollok értékelése

A vezetés a kontrollok folyamatos nyomon kovetése mellett évente egyszer atfogoan értékeli a belsd
kontrollrendszer mikodését, ennek egyik eszkoze a koltségvetési szerv vezetdje altal keszitett a bels6
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kontrolirendszer mikddésérsl szolo vezeti nyilatkozat. A nyilatkozatban megfogalmazott fejlesztések
nyomon kovetése elengedhetetlen a belsé kontrollrendszer eredményes, hatékony és gazdasagos
mikodtetéséhez.

A belsé kontrollrendszer feliilvizsgalata a miikédés gazdasagossagat, hatékonysagat, eredményességét
segitd eszkdz. A kitlizott szervezeti célok teljesitését akkor képes a belsé kontrollrendszer tamogatni, ha
minden elemét folyamatosan a valtozo kérilményekhez igazitva korszertisitik, fejlesztik.

6.3. Belso ellenérzés

A bels kontrolirendszer mikddésének monitoringjat tamogatja a belsé ellendrzés, amelynek kiemelt feladata

e abelsé kontroll keretrendszer bevezetésének tamogatasa, fejlesztésének segitése,

e a kockazatkezeléssel kapcsolatos tandcsadas, a kulcsfontossagi kockazatok kezelésének
fellilvizsgalata,

e akockazatokra adott vélaszlépések megkonnyitése, a kockéazatkezelési jelentések értékelése, és

bizonyossag nyujtasa arrol, hogy a belsé kontrollrendszer miikddése a célnak megfelels.

Az intezet gondoskodik a belsé ellendrzés fliggetlen feladatellatasarol. A belsé ellenérzési tevékenység a
nemzetkozi standardokkal, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardokkal 6sszhangban
kesz(ilt Belsé ellendrzési kézikonyv részletezi.
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