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1.1. A tevékenység révid bemutatdsa

Egy hajdubdszérményi hdzaspdr, Fazekas Gabor és neje Kévér Katalin alapitottdk az otthont 1896-ban. A
megvasarolt és dtalakitott éplletet a vdrosnak adomanyozték.

Idézet az eredeti alapitd okiratbdl:

..,Unnepélyesen kijelentjik tehat, hogy az ...egész épiilet minden tartozékaival egy(itt Hajdu- B&szérmény
Vérosanak ... drékre tulajdondba bocsatjuk és kérjuk.... még ezen milleneumi év folyaman, a kézsegélyre méltéd
szegények vallas kilénbség nélkil oda helyeztessenek, ruhaztassanak és tapliltassanak, hogy szeretett hazank
ezredéves fennallasdnak zérkovéul ezen szerény alapitvanyunk is egyik — az utdkor szilétteit hasonld
aldozatokra buzditd — emlék gyanant szolgaljon”....

Az ingatlan az &ta is toretlenUl szocialis intézetként miikodik, igazodva minden idében a kor elvérdsaihoz.

A Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyamhivatala HBC/01/01380-8/2014. sz. hatarozata alapjan
az intézmény hatarozatlan id6re sz6l6 mikodési engedéllyel rendelkezik.

Az intézmény elhelyezkedése:

Véroson belul frekventdlt helyen, a nagykorat és a Hajdunands felé vezetd f6Ut csatlakozdsandl taldlhato. A
kézpont gyalogosan 15-20 percnyire van.

Alaptevékenységlink:

tdéskordak bentlakdsos ellatdsa a szakmai térvényben és rendeletekben meghatdrozottak szerint.

A Fazekas Gabor Idések Otthona hosszu tdvon egy egyedi arculatd, élhetd, éltetd és szolgéltatd intézmény
kivan lenni.

AZ INTEZMENY FILOZOFIAIA

A mindennapi munkavégzés sordn érvényesiiljon az emberkdzpontd szemlélet, az igényes kiilsé és belsd
kdrnyezet irdnti természetes szlikséglet mind a lakdk, mind a dolgozdk kérében,

MISSZIO

Az id6skorlak intézményesitett elldtasa keretében célunk az elérehaladott kor és a betegség ellenére névelni
a fliggs, id8s emberek képességeit azért, hogy megtarthassék autonémiajukat, kifejezhessék identitasukat és
felnétt dllapotukat.

Szlikségesnek tartjuk a kdz6s célok vildgos definidlasat és ezekben a csoport kdzés megegyezését, valamint a
keretek rogzitését. Meg6rziink azonban bizonyos hajlékonysagot a jelenségek mikddésében és garantaljuk az
id6s személyek gondozasanak folyamatossag.

Az Intézmény részletes feladatait a kozds Intézmény mikodtetése és fenntartdsa vonatkozdsaban |étrejétt
megallapodas és a szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmazza.

1.2. A szervezetirdnyitdsi rendszer kialakitdsa

Az Intézmény a kéltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 370/2011. (Xi.31.) Korm. rendelet) alapjan alakitotta ki
szervezetiradnyitasi belsé kontrolirendszerét.

A belsé kontroll olyan miveletek sora, amelyek , beleszévédnek” a Koz8s Intézmény minden tevékenységébe,
amelyek szerves részét képezik annak a mddnak, ahogyan a vezetés a szervezetet mdkodteti. £z a belsé
kontroll kézvetlentl a szervezet alapfeladataihoz és céljainak eléréséhez kapcsolddik. Fontos eleme a
folyamatalapu kockdzatértékelés és a kockdzatok kezelése, amivel ésszer biztositék adhatd a szervezeti célok
eléréséhez.

A belsé kontrollrendszer alapvetéen egy vezetési eszkdz, ugyanakkor &ltala minden foglalkoztatott a maga
szintjén fontos szerepet jatszik az intézmény mikddtetésében.

2. Kontrollkérnyezet
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2.1. Az Intézmény kiils6 és belsé kérnyezetének megértése

Minden szervezet egy adott kdrnyezetben mukadik, kornyezetével kélcsénhatdsban, részben fliggve téle,
részben befolydsolva azt. A kdrnyezet folyamatos valtozasban van, Ujabb és Ujabb kihivasok fogalmazddnak
meg a szervezet szdmara, melyek lehetnek pozitivak és negativak, azaz esélyek, lehetéségek vagy kockazatok,
veszélyek.

Az Intézmény meghatarozta a miikodését befolyasold belsd és killsé kornyezeti tényezéket (1. sz. melléklet).

2.2. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szervezeti felépitése biztositja a hatdskor és a felel6sség felosztdsét, a feladatkdr és az
elszdmolasi kotelezettség meghatdrozasat, valamint a megfelel6 beszdmolast. Az Intézmény szervezeti
felépitését a mindenkor hatélyos Szervezeti és mikddési szabalyzat tartalmazza.

2.3. A vezetbség elkitelezettsége

Az Intézmény vezetése a 370/2011. (XIl.31.) Korm. rendeletnek megfelelen kialakitotta, mikédteti és
folyamatosan fejleszti a belsé kontrollrendszerét.

Az Intézmény vezetése kozérthet8en rogzitette alapfeladatat, jovoképét, kildetését és szervezeti alapértékeit.
Az Intézmény vezetSje kételes a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szerinti nyilatkozatban értékelni a
koltségvetési szerv belsé kontrolirendszerének minGségét. A vezetdi nyilatkozatot az éves koltségvetési
beszdmoldval egyltt terjeszti elfogadédsra a képviseld testiilet felé.

2.4. Az Intézmény célrendszere

Az Intézmény rendszerbe szervezett, egymdsra épll6 vallaldasokon nyugvd célrendszert alkalmaz. A
célkitlizések alapja a tevékenységre vonatkozo jogszabalyi kévetelmények, valamint a felettes és tars szervek,
az Ugyfelek és a partnerek jogos igényeinek valé megfelelés.

Az Intézmény minden évben felllvizsgdlja a kiemelt, stratégiai céljait. Ezen célok jellemz&en tébb év taviatdban
is csak kis mértékben valtoznak. A célok felllvizsgédlatdra a munkavallalék egyéni teljesitményértékelésével
parhuzamosan targyév december 31-ig keriil sor. A targyévre vonatkozd stratégiai, szervezeti célok az egyéni
teljesitménykovetelmények meghatarozasaval egyutt keriilnek mddositasra, kihirdetésre.

A f6 célokra alapozva az Intézmény vezetdje a targyévre vonatkozd specidlis kévetelmények alapjan alcélokat,
konkrétabb irdnyokat hatdroz meg a szervezeti egységek szdmara attdl fliggden, hogy milyen médon képzelik
el az Intézmény tevékenységének tovabbi fejlesztését.

A kihirdetett f6-és alcélok alapjan, a szervezeti egységek vezetéi az irdnyitasuk alatt 4116 foglalkoztatottakkal
egyeztetve minden év december 31-ig konkrét véllaldsokat fogalmaznak meg a f6- és alcélok elérésére. Az
egységek vallaldsai konkrétak és mérheték kell, hogy legyenek, egyértelm( felelés meghatarozasa mellett.

Az Intézmény targyévre vonatkoz6 célrendszerét december 31-ig az intézményvezets hagyja jéva.

A targyévre megfogalmazott célokat évente, targyévet kévetd év marcius 31-ig kell kiértékelni.
Az el6z6 évi célok végrehajtasardl, valamint a targyévi célokrdl dsszegzést kell kdzzétenni Az Intézmény
tevékenyégét bemutatd, évente készils beszdmoldban.

2.5. Az Intézménynél miikod6 teljesitményértékelési rendszer
A térsasag egyéni és egységszintl teljesitményeket értékel a szervezeti feladatok és célok végrehajtasa
kapcsan, az eredmények egyértelm( visszajelzése és a dolgozdi motivéacié fokozasa érdekében.

A teljesitményértékelés formalis és informdlis Uton térténik. A formalis teljesitményértékelés a tarsasagnal
kialakitott, rogzitett modszerrel, évente egyszer végzett tevékenység, mely segitségével a szervezet
rendszeresen, és szisztematikusan értékeli az alkalmazottak teljesitményét. Bar a formalis
teljesitményértékelésben is megvan az esélye a szubjektivitadsnak, de ez az értékelési forma az értékelt altal is
attekinthetd, valamint egyértelmdi visszajelzést biztosit.
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A teljesitményértékelés soran lgyelni kell arra, hogy a dolgozé a munkajaval kapcsolatos véleményekkel, ne
teljesitményének éves értékelésénél {formalis teljesitményértékelés) szembesuljon elészor. A vezetSknek
allanddan figyelemmel kell kisérnitk beosztottjaik munkéjat, és arrédl véleményt kell alkotniuk. A dolgozd
tevékenységével kapcsolatban felvet6d6 pozitiv és negativ véleményeket menetkdzben tudomaséra kell hozni
(informalis teljesitményértékelés), lehetévé téve szamaéra a védekezést, a magyardzatadést, észrevételek
megtételét, amelyek révén képet kaphat a vezet§ arrdl is, hogy miképpen vélekedik 6nmagard! a dolgozé.
Fontos, hogy a magatartasat érinté jelent8sebb kifogdsokat, és annak a dolgozé tudomadsara hozasat a vezets
dokumentilja.

Az aldbb ismertetett teljesitményértékelési metddusok az évenkénti, formalis értékelést mutatjdk be. Az
informalis értékelés az érintett vezetk feladata, melyre egységes médot nem lehet meghatarozni.

Szervezeti, egységszint(i teljesitményértékelés

A tdrsasdg a ra vonatkozd jogszabalyi kotelezettségek teljesitése mellett folyamatos fejlédésre, munkdja
szinvonalanak emelésére torekszik. Ennek egyik eszkoze, hogy évente fellilvizsgélja célrendszerét és kiértékeli
az elmult idészak teljesitményét.

Vezetdi teljesitményértékelés

A teljesitményértékelést a munkavallald munkakéri leirdasa szerinti felettesének kell elvégeznie, évente

2

december 31-ig. Az értékelést dokumentalt mddon kell végrehajtani az arra szolgéld (rlap segitségével (7. sz.
melléklet). Az értékeld lapot a térsasdg munkalgyi Ugyintéz8je a dolgozd személyi anyagéban 6rzi meg. Az
lrlap 5 év utdn selejtezhetd. Az intézményvezetd teljesitményértékelésének alapja az altala irdnyitott egység
targyévi eredményei, a kitlzott célok elérése, illetve az SZMSZ-ben az egységre és a vezetd munkakori

lefrdsaban rogzitett feladatok teljesitési szinvonala.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos megbeszélést megel6z8en az értékelendd vezetének dnértékelést kell
végeznie az Urlap erre vonatkozd részeinek a kitdltésével. Ezt kbvetSen az értékelést végz6 felettes az értékels
Grlap megfeleld rovataiban értékeli a beosztott vezetd teljesitményét. A két értékelés eredményét meg kell
beszélni, az ellentmondasokat — ha lehetséges — fel kell oldani. Az értékelt dolgozdnak lehet8séget kell
biztositani a reagdlasra, érveinek, gondolatainak, az értékeléssel kapcsolatos egyet nem értésének kifejtésére.

A vezetdi teljesitményértékelés eredményét a kdvetkez§ esetekben kell figyelembe venni:

o elGléptetés vagy vezetsi megbizatds meghosszabbitdsa alkalmaval
e avezetd mindsitése kapcsan

e jutalmazas esetén a jutalom mértékének megéllapitasara

e kitlintetésre valo javaslat addsakor

Dolgozéi teljesitményértékelés

Avezetdi teljesitményértékeléshez hasonldan évente egy alkalommal minden dolgozé teljesitményét értékelni
kell. A teljesitményértékelés alapja a dolgozd munkakéri leirdaséban taldlhaté feladatok teljesitésének
szinvonala, a magatartdsa a munkahelyen, illetve a targyévre szédmdara meghatérozott célok elérésének
szinvonala. Az év kdzbeni tapasztalatok felhasznéldsaval a hangsulyt azokra a kévetelményekre kell helyezni,
amelyek javitasaval a dolgozo teljesitménye ndvelhetd. Az értékelést évente december 31-ig kell elvégeznie az
adott dolgozé munkakori leirdsdban megnevezett felettes vezetének. Az értékelés dokumentaldsara a 6. sz.
mellékletben taldlhaté Urlapok szolgalnak.

s

Az értékelSlapokat meg kell kildeni a szervezet munkalgyi Ugyintéz8je részére, aki ezt 5 évig a személyi
anyagban kételes megérizni.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos megbeszélést megel6z6en az értékelends dolgozdnak énértékelést kell
végeznie az (rlap erre vonatkozo részeinek a kitoltésével. Ezt kdvetSen az értékelést végz6 felettes az értékeld
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lrlap megfelel6 rovataiban értékeli a beosztott dolgozd teljesitményét. A két értékelés eredményét meg kell
beszélni, az ellentmonddsokat — ha lehetséges — fel kell oldani. Az értékelt dolgozdénak lehetéséget kell
biztositani a reagélasra, érveinek, gondolatainak, az értékeléssel kapcsolatos egyet nem értésének kifejtésére.
A megbeszélésen szlikség szerint az érdekképviselet képviselbje is részt vesz.

A dolgozéi teljesitményértékelés eredményét a kdvetkez8 esetekben lehet figyelembe venni:

e Munkavéllalék minésitése kapcsan (mindsiteni kételez6 pl.: prébaidé lejartakor, magasabb dijazés
esetén, stb.)

e Jutalmazas esetén a jutalom mértékének, az egységen bellli elosztds mértékének megallapitasara

e KitUntetésre vald javaslat adasakor

e El8léptetés, vezetSi megbizas lehetdsége kapcsan

2.6. Az Intézmény bels6 szabdlyozérendszere
Az Intézmény szervezetirdnyitasi rendszerének felépitése az alabbi hierarchiat koveti:

Belsb kontroli kézikonyw

logszabatvok

Jelen Belsd Kontroll Kézikonyv a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjén, 6t elemre bontva mutatja be Az
Intézmény irdnyitasi rendszerének felépitését, az aldbbiak szerint:
e 3 kontrollkérnyezet,
a kockazatkezelési rendszer,
a kontrolltevékenységek,
az informacio és kommunikacids rendszer,
a nyomonkdvetési rendszer (monitoring).

A tovabbi szabdlyzd dokumentumok az Intézmény tevékenységének &tvildgitdsa sordn azonositott
f6folyamatok szerintiek.

Az Intézmény szabdlyz6 dokumentumai 6t tematikus fécsoportba sorolhatdk az aldbbiak szerint:
e | Altalénos szervezeti mGkodés
e |l. Szakmai feladatok
* |ll. Gazdasdgi tevékenység

Féfolyamatonként folyamatleirds (esetenként részfolyamatra bontva), ellenérzési nyomvonal és
kockazatkezelés segiti Az Intézmény tevékenységeinek rendszerbe foglalasat, hatékony mikédését.

oldal 7 / 47




Fazekas Gabor id6sek Otthona BelsS Kontroll Kézikdnyv
4220 Hajduboészérmény, Dorogi utca 91.

2.7. Feladat-és felel8sségi korok

A szervezeti egységek feladat-és felel@sségi kére az Intézmény Szervezeti és M(kodési Szabélyzatdban leirtak
szerint szabalyozott.

Az Intézmény munkavallaldinak feladat-és hatdskore, jogai, kitelezettségei részletesen a munkakéri leirdsban
kertil meghatdrozdsra. A kézszolgélati jogviszony létrejéttével kapcsolatos szabélyokat a Kjt. és egyéb szakmai
jogszabalyok tartalmazzak.

2.8. Az Intézmény f6folyamatainak meghatdrozdsa
Az Intézmény tevékenységét a 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet értelmében rendszerezte folyamatait. A
féfolyamatok harom tematikus csoportba kerlltek besoroldsra.
A f&folyamatok mikodésében résztvevsk kore, valamint a folyamatért felel8s folyamatgazdak is kijelélésre
kerGltek, irasban a munkakéri leirdsukban.
Minden f&folyamat kapcsan az aldbbi dokumentumok késziiltek el:
o folyamatleiras: révid leirdsa a folyamat, a folyamat elemek egymashoz vald viszonydnak grafikus
abrazolasaval;
e ellendrzési nyomvonal: a folyamatlépések részletes, tdbldzatos bemutatésa, a folyamatelemenként
szlikség szerint m(ikods kontrollok megadésaval;
e kockazatkezelés: folyamatonként a kockdzatok értékelése és a kezelési stratégia van tablazatos
formaban meghatérozva.

A fenti hdrom dokumentumtipus iratmintdit a 3. sz. melléklet tartalmazza, a féfolyamatokat leird
dokumentumok jelen Kézikonyv figgelékében taldlhatdk.

A f&folyamatokat leiré dokumentumokat évente egy alkalommal (tovabbd szikség szerint, pl. érdemi
jogszabalyi mddositast vagy atszervezést kdvetSen) teljeskorien felil kell vizsgalnia a folyamatgazdaknak, az
aldbbi hataridék szerint:

e folyamatleirds: minden év januar 31-ig,

e ellendrzési nyomvonal: minden év januar 31-ig,

* kockdzatértékelés: minden év januar 31-ig.

A féfolyamatokat leiré dokumentumok feltlvizsgalatat a belsé kontroll felel8s koordinélja.

2.9. Humdéneréforrds

A hatékony szervezetiranyitds biztositdsahoz hozzéért§ és megbizhatd foglalkoztatottakra van sziikség. Az
djonnan belépd foglalkoztatottat a végzettségének megfelelé munkakéri kategdridba és munkakorbe kell
besorolni. A munkakér betdltéséhez elbirt képesités aldl felmentés csak a Kjt.-ben meghatarozott esetben
adhaté.

2.10. Etikai értékek és integritds

Az Intézmény vezetése és a foglalkoztatottak személyes és szakmai becsilletessége, az altaluk vallott etikai
értékek meghatdrozzék, hogy &k mit részesitenek el6nyben, milyen az értékitéletik, amelyek végil is
viselkedési normakban jelennek meg. A vezetSk és a dolgozék etikai értékrendje nagyban meghatérozza a
szervezet hatékony és torvényes mikodését. A vezet6ktdl elvéart a példamutatas az etikus magatartas. Az Etikai
szabalyzatot az 5. sz. melléklet tartalmazza.

A szervezeti integritast sértd esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd szabalyoktd!,
valamint a jogszabalyi keretek kozott a szervezet vezet8je és az irdnyitd szerv dltal meghatarozott szervezeti
célkitlzéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miksdéstdl eltér. Maga az integritds egy értékvezérelt
magatartds, mely szervezeti és dolgozdi szinten is értelmezheté.
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A szervezeti integritast sérté eseményeket Az Intézmény a Szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljdrdsrendjérdl szdl6 szabélyzatban foglaltak szerint kezeli (6. sz. mellékelet)

3. Integralt kockazatkezelési rendszer

3.1. A kockdzatkezelési rendszer kialakitdsa és miikédtetése
Az Intézmény integralt kockdzatkezelési rendszert alakitott ki, melynek sordn figyelembe vette a
Pénziigyminisztérium Utmutatéjat.

Kockdzat alatt mindig valamilyen jévében bekdvetkezd eseményt vagy mulasztast értiink (elmaradt esemény,
tevékenység), amely negativ hatast gyakorol Az Intézmény miikddésére, fé6folyamataira, céljainak elérésre. A
kockdzat a jelenben még nem kovetkezett be (a multban mér lehet, hogy volt ra példa), de valamilyen
valészintiséggel varhatd a bekdvetkezése.

A kockazatoknak egy vagy tbb kivaltd tényezéje (oka) is lehet. A kockdzatot eredményezs tényezd (ok) lehet
belsd és/vagy kiils6 eredetd. Egy altalanos jellegli kockazati tényezé tébb kockazati eseményhez is vezethet
(pl. huménerd&forras mennyiségi vagy mindségi hidnya szémos teriileten okozhat gondot, az elmaradé vagy
rosszul elvégzett feladatokon keresztil).

A kockazatkezelés célja, hogy feltdrja azokat a veszélyeket, amelyek hatdssal vannak az adott id&szakban a
szervezet miikddésére, céljainak és alapfeladatainak megvaldsitasara.

A kockazatkezelési rendszer folyamatalapu, koveti a f6folyamatok és azon beliili részfolyamatok struktirdjat
(megj.: a kockazatok azonositdsa és értékelése sorén a folyamatgazdék figyelembe vették az elkészitett
folyamatleirdsokat és ellenérzési nyomvonalakat).

A kockazatkezelési rendszer kialakitdsdban és feliilvizsgalatdban a folyamatgazdak vesznek részt a belsé
kontroll felelds koordinaldsa mellett.

A kockazatkezelési rendszer miikodtetéséért Az Intézmény vezet6je a felel6s.
A kockézatokat a folyamatgazdaknak minden év december 31-ig felll kell vizsgalni. Soron kiviili részleges vagy
teljes feltlvizsgalatot kell tartani amennyiben:

* |ényegijogszabalyvaltozas,

s tevékenységi kor érdemi véltozésa,

e Jdtszervezés, vagy

* jelentds hiba (a szervezeti integritast kritikusan sérté esemény) mertil fel.

A soron kivili kockdzatértékelést az intézményvezeté rendeli el.

3.2. A kockdzatok értékelése
A kockazatok azonositdsa és értékelése sordn a folyamatgazdak az aldbbi informacidkat rogzitik a kockazatok
értékelésére szolgald téblazatban:

* Kockadzat megnevezése (bekovetkezd vagy elmaradé esemény, tevékenység, mulasztas);

* Kockdzat vélt hatdsa a szervezet alapfeladatainak és céljainak elérésére;

e Kockazati tényez (kivaltd ok/okok) tipusa (ez lehet kiilsS és belsd, vagy vegyes);

e Kockazati tényez6 megnevezése.

A fenti informdciok megaddsa utdn szamszerdsiteni kell a kockazat mértékét, amely az alabbi dsszefiiggés
alapjan hatarozhatdé meg:
Kockdzat hatdsdnak mértéke x Bekévetkezés valdszinisége = Kockdzati érték

Amennyiben:

e akockazat hatdsdnak mértéke a fé6folyamatra 5 fokozatu skalan adhaté meg (1= nagyon alacsony; 5 =
nagyon magas, kritikus)
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e a bekovetkezés valdszinlisége 5 fokozatu skdlan adhatd meg (1 = bekdvetkezhet, de hosszu id§ alatt
sem valdszinU; 5 = a kozeljovében szinte biztosan bekovetkezik)

A folyamatgazdék a kockdzat mértéke kapcsan, ha az szamszer(sithetd, az esetlegesen felmeriilé kar becsiilt
mértékét is meghatdrozzdk. A kockdzatok mértékét (hatds, valdszinliség) normal szabalyozottsag, a
mindennapi kontrollok mikodése mellett kell felbecsilni (hibak ilyenkor is bekovetkeznek, tehat kockazatuk
van — maradvanykockazat).

A Pénziigyminisztérium Utmutatéd ajanlja a korrupcids jellegl, sulyos szabdlytalansagokra, szervezeti

integritast kiemelten sérté eseményekre vonatkozé kockdzatok felmérését és kezelését. Ezt figyelembe véve

az Az Intézmény szorzdtényezét alkalmaz, amennyiben a folyamatgazda megallapit ilyet (1,25x szorzd):
Kockdzati érték x Korrupcidtol fliggs korrekcics tényezb (1 vagy 1,25) = Korrigdlt kockdzati érték

A korrupcids vagy kiemelt szabalytalansagi kockazat figyelembevételét kdvetSen korrigalt kockdzatot szamol a
folyamatgazda, melynek végsé értéke alapjan a kockdzatok besoroldsra kerliinek (alacsony / kozepes /
jelentds).

3.3. Kockdzatkezelési stratégia
A kockazatok besorolasa az aldbbi értékek alapjan, a kockézati térkép szerint torténik:

e alacsony kockazat — a kockazati érték 7 alatti,
e kozepes kockazat — a kockazati érték 7-14 kozotti,
e jelentds kockazat — a kockazati érték 15 feletti.

[T}
8]
S
»
o
b 2 -- Kozepes kockazat
1 Alacsony kockazat
1 2 3 4 5
Hatas féfolyamatra

KOCKAZATI TERKEP (ALAP KOCKAZATOK)

Korrupcids kockazatok felmerllésekor a kockazati értékek a jelentés kockazatok irdnydba mozdulnak el a
kockazati térképen.

A kockdzatkezelés stratégidja harom féle lehet: viselés, csdkkentés, megosztas. A viselés azt jelenti, hogy az
Intézmény elfogadja a kockdzatot, mert pl. nem gazdasagos, vagy nem lehetséges intézkedni a kockazatok
mérséklése Ugyében. A csbkkentés esetén az Intézmény megprdbalja a kockdzat hatdsdnak vagy bekdvetkezési
valoszinlségének a mértékét lejjebb szoritani. A megosztds azt jelenti, hogy valamilyen tevékenység
kiszervezésre keril, vagyis a kockazatot az Intézmény méssal egyltt viseli.
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A megsziintetés, mint kezelési stratégia, vagyis a kockézatos tevékenység befejezése a kdzszférdban nehezen
megvaldsithatd.
A kockazatkezelési stratégia megvalasztasa a kockazati besorolas fuggvénye az alabbiak szerint:
o alacsony kockazati besorolas esetén: viselés — a szervezet elégedett a jelenlegi kontrollokkal {ilyenkor
nincs sziikség tébblet intézkedésekre);
e legaldbb kdzepes kockdzati besorolds esetén: sziikséges intézkedést javasolni a kockézat hatdsanak,
valodszinliségének vagy mindkettdnek a mérséklésére;
o jelent6s kockdzati besorolds esetén: mindenképpen javasolni kell az intézkedés beépitését a targyévi
integralt kockazatkezelési tervbe.

A kezelési stratégia kapcsan alapvet§ a koltség-haszon elv(i megfontolds, mivel a kockazatok kezelése nem
kivanhat meg nagyobb raforditast a szervezettél, mint a kezelendd kockazat miatt esetlegesen bekovetkezd
kar elharitasanak mértéke.

3.4. Integrdlt Kockdzatkezelési Intézkedési Terv

Nagyobb szamu jelent&snek mindsitett kockazat esetén az Intézmény eréforrdsai nem engedik meg, hogy
mindennel egy idében foglalkozzon. Annak érdekében, hogy az adott id&szakban legfontosabb kockdzatok
kezelése megtdrténjen az Intézmény kockazatkezelési intézkedési tervet ad ki minden év janudr 31-ig, amiben
felsorolja azokat a konkrét feladatokat (felel&s, hatdridé megadasaval), amelyeknek elsébbséget biztosit.

Az intézkedési terv Osszedllitisa a belsé kontroll felel6s feladata, aki munkacsoportot allithat &ssze. A
munkacsoport a folyamatgazdakbdl all.

A munkacsoport feladatai:
e folyamatalapon azonositott szervezeti kockdzatok elemzése a folyamatgazdak adatszolgaltatdsa
alapjan;
o évente Integrdlt Kockdzatkezelési Intézkedési Terv Osszedllitdsa, jovdhagydsra terjesztése az
intézményvezetd felé; valamint
e Integrdlt Kockdzatkezelési intézkedési Terv végrehajtdsanak nyomon kovetése, a teljesités
kiértékelése, az eredmények figyelembevétele kdvetkezd évi tervnél.

A kockazatkezelési munkacsoport dltal el6készitett intézkedési tervet az intézményvezets hagyja jova.

A kiemelten nagy kockdzatu tevékenységek esetében az intézményvezetd 6 kulon intézkedhet a legmagasabb
kockazatu terllet/tevékenység ellenbrzésérél (preventiv ellenérzés), folyamatos jelentést, beszamoldt kér
vagy helyszini vizsgalatot tart vagy felkéri a belsd ellenérzést rendkiviili vizsgalat lefolytatasara.

4. Kontrolltevékenységek

4.1. Kontrolltevékenységek stratégiai irényai

A kontrolltevékenységek célja az Intézmény, mint kdltségvetési szerv tevékenységébdl adddé alapkockazatok
mérséklése, megsziintetése folyamatokba épitett mddon.

A kontrolltevékenységeknek hozza kell jarulniuk az alapkockazatok eléforduldsi valdszinlségének, illetve
bekdvetkezés esetén a hatasuk cstkkentéséhez, esetleg azok el6rejelzéséhez.

A kontrolltevékenységek alapstratégidja az alabbi harom irdnyba sorolhato:
e Megel&z8 kontrollok: Alapvets céljuk, hogy a hibas lépések, nem el8irdsszerd teljesitések esetén
megakadalyozzdk a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zzék meg a nagyobb hibdk bekdvetkezésének
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lehet&ségét. llyenek példaul az engedélyezési és jovahagyasi eljardsok, feladat- és felelésségi kérok
elhatdroldsa, a hozzaférési kontrollok, a kilonbdz8 igazolasok, valamint a bels6 szabélyzd eszkdzok.

e Feltdrd kontrollok: Azon kontrollok, amelyek a mar bekévetkezett hibdkat tarjak fel, ramutatva a hiba,
hidnyossdg eléfordulasanak tényén kivil, a szervezetre gyakorolt hatdsara is. llyenek példaul a
kilonbozs ellendrzések, egyeztetések (készletellendrzés, leltdr, ‘stb.), a mikodési teljesitmény
vizsgalata (teljesitménymutatdk, kontrolling, stb.), beszdmoltatés.

e Helyrehozd kontrollok: Kialakitdsuk célja a mar bekovetkezett, nemkivanatos esemény
kovetkezményeinek kijavitdsa, és annak megel6zése, hogy Ujra bekdvetkezzen a nemkivanatos
esemény. llyenek példaul: szerzédési feltételek/garanciak kikotése, biztositas kotése, back-up fajlok.

4.2. Ellen6rzési nyomvonalak és folyamatalapt kontroll

Az Intézmény a kontroll tevékenységeket az ellenérzési nyomvonalak részeként hatdrozta meg. Az ellenérzési
nyomvonalak folyamatalapuak és kévetik a folyamatleirdsokban felvazolt tevékenységi sort (amennyire ez egy
tdbldzatban lehetseges). Az ellenérzési nyomvonalak a kézikdnyv flggelékét képezik.

Az ellen&rzési nyomvonalakat leird tablazatok két részbdl alinak: a folyamat bemutatasara, valamint a kontroll
tevékenységek leirasara szolgald cellakbdl.

A folyamat bemutatdséra szolgdlé paraméterek az aldbbiak:
o Folyamatlépés/folyamatelem;
Teendd (rovid szbveges leirdsa az adott folyamatelemnek);
Felel6sségek (jévahagyd, az adott Iépést végzs és az adott 1épés soran kdzrem(ikéds dolgozd);
Hatarids;
Keletkezett dokumentum, adat;
Kapcsolddod nyilvantartds, informatikai rendszer; valamint
Jogszabalyi alap, belsé szabalyzat.

A kontrollokat — amennyiben az adott |épéshez értelmezheté — az aldbbi informaciokkal adtdk meg a
folyamatgazdak:

e Kontroltevékenység konkrét maddia,

e Kontroll-tevékenység tipusa {(megel8z6, feltard, helyrehozd),

e Kontrollért felelés személy,

e Kontroll gyakorisaga.

Az ellen8rzési nyomvonalak elkészitéséért és rendszeres felllvizsgalatért a folyamatgazdak a felel8sok, a belsd
kontroll felel&s koordinaldsa mellett.
Az ellend8rzési nyomvonalakat minden év december 31-ig kell feltilvizsgdlni. Soron kivili részleges vagy teljes
feltlvizsgalatot kell lefolytatni, amennyiben:

e |ényegi jogszabdlyvéltozas;

o tevékenységi kor érdemi megvéltozasa,

e Atszervezés, vagy

e jelentds hiba (a szervezeti integritast kritikusan sérté esemény) merl fel.

Az ellendrzési nyomvonalak soron kiviili fellvizsgalatat az intézményvezetd rendeli el.
4.3. A nem megfelel6 kimenetek kontrollja

Az Intézmény az ellenérzési nyomvonalakat a teljes tevékenységi korére, valamennyi azonositott
féfolyamatadra kiépitette.
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5. Informécid és kommunikécid

5.1. Belsé és kiils6 kommunikdcié

Jelen Kézikényvben informacié alatt kell érteni minden olyan adatot, tényt, hirt, (zenetet, stb., ami az
Intézmény és a vele kapcsolatban all6 érdekelt felek szamara hasznos és értelemmel bir. Az informacié belsé
és kilsé elosztasa kialakitott, szabélyozott és fenntartott kommunikacids csatornak segitségével térténik.
Ezek célja, hogy az informacié a megfelel§ id6ben és tartalommal eljusson a vezet8khéz, a szervezeti
egységekhez, az egyes a dolgozdkhoz, valamint a kilsé partnerekhez, iigyfelekhez, érdekelt felekhez, tovabba
azok fogadasa is szabalyozott médon térténjen. Az Intézmény fébb belsd kommunikacids csatorndi az aldbbiak:

Személyes informacid dtadds (fébb értekezletek ez Intézményben):

2 ! F6 célja
Megnevezés Jeleniévsk kore Gyakorisaga Dokumentéitséga T FDJ B
. szervezeti egysé . . ey ) ,
Vezetdi értekezletek M Eysce heti jelenlétiiv, feljegyzés, | X | X | X
L vezetdk
Apolasszakmai s . . . e et .
j ndozdk k t elenléti iv, feljegyzés, X | X
értekesletek apoldsgondoz éthetente j jegyzés X
ey . , terv szerint, ill. emiékeztetd sziiksé
lakogy(ilések minden ellatott g o . & X
rendkivili szerint
megtervezett tematika,
Belsd oktatdsok érintett dolgozok szlikség szerint | jelenléti iv, emlékeztetd | X | X
szlkség szerint
T = Tdjékoztatds, FD = Feladatdelegdlds, B = Beszamoltatds
Nem személyes Gton torténd informécidatadas (f&bb irott vagy elektronikus csatornak):
F6 célja
Megnevezés Alkalmazés terlilete
B T [ D[ B
levelez§ . . o 9 o
mindenneml nem Intézményi belsé kommunikdcid X X
rendszer -
utasitas Intézményi irdsbeli rendelkezés - X X
. . meghatdrozott esemény, korilmény tisztazasa va
feliegyzés 8 v A2 ¥ &y X
dokumentélasa

T = Tdjékoztatds, FD = Feladatdelegdlds, B = Beszamoltatds

Az Intézmény kiils partnereivel valé kapcsolattartdasaban napjainkra az elektronikus levelezés is meghatérozé
a papir alapu mellett, ezek fébb csatornai az aldbbiak:

megosztasara

Megnevezés Alkalmazas terlilete Erintett partnerek, érdekeltek
levelezd mindennemd{ nem intézményi kilsé o .
oo partner, érdekelt
rendszer kommunikacio
Intézményi o ‘. i
) Intézményi kapcsolattartasi forma az . [
kapu/ePapir/ASP e ) ugyfelek
. , elektronikus Ugyintézés teriiletén |
6nk. portal o
altalanos tajékoztatas, hirek o » '
Honlap ) minden internet hasznald 1

A kommunikdcio teriletén a legfontosabb szabalyzatok az alabbiak:
e SZMSZ
® |ratkezelési szabdlyzat
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o Adatkezelési szabalyzat
o informatikai Biztonsagi Szabalyzat
e Kozérdek( adatok megismerése szabalyzat

5.2. Nyilvdnossdgi munka (PR)

Az Intézmény a szemiéletformalds és tajékoztatds érdekében igyekszik az dllampolgédrokkal megosztani a
tevékenységével kapcsolatos hireket, eseményeket és tényeket, mely tevékenységet az intézményvezetd
felugyeli.

A nyilvanossagi tevékenység fébb irdnyai az aldbbiak:
e Onkormanyzat honlap, 6nkorményzat facebook mikodtetése,
* FGIO facebook oldal;
e kdzérdekl adatok kotelezd kozzététele.

A nyilatkozattétel rendje:

Az Intézmény képviseletében fszabalyként az intézményvezetd jogosult nyilatkozatot tenni.

A lakossag széles korének tajékoztatdsara szolgdld TV riportok készitése, szakmai férumok atkalmaval Az
Intézmény képviseletét ellatd iroda-, vagy csoportvezetd jogosult az adott témaval kapcsolatban kizérdlag
szakmai kérdésekre szoritkozdan nyilatkozni. A nyilatkozatok sordn térekedni kell a pontos, szakmailag
megalapozott, hatalyos jogszabélyokon alapuld, naprakész, hiteles informaciok megjelenitésére.

Vezetdi értekezletek rendje:
Az Intézményben a legfontosabb belsé informacidaramlasi elem.

Intézményvezetbi értekezlet:
Az intézmény minden héten intézmény vezetdi értekezlet keretében adnak téjékoztatdst az intézményeben
folyd munkardl és az aktudlis feladatokrol.

Az értekezleten az Intézmény éltalanos tajékoztatdst nyujt az intézményeket érintd kérdésekrdl, feladatokrdl,
az 6nkormanyzat részérél elvart informacidkrdl, tevékenységekrél.

Az értekezleten koordindlijuk az intézményi és &nkorményzati programokat. Az értekezletrél
jegyz6konyv/feliegyzés (napirendi pontok megjel6lése) készil. Az elkésziilt jegyz8kényvet iktatni sziikséges.

Intézményi honlap Uzemeltetése:

Az Intézmény honlapja a www.fgio.hu oldal. A honlap a kilsé kommunikacié f6 feltlete, ugyanakkor az ott
megtaldlhatd adatok, informacidk az Intézményi dolgozék munkajénak alapjat is képezik (pl.: intézményi
adatok, kulcsszabalyzatok... stb. A honlap informacidval torténé feltsltése minden szerzeti egység vezetéjének
feladata, amennyiben a szervezeti egységnél olyan informacid, adat keletkezik, amelynek kdzzététele, vagy
amelynek okadn a lakossag tajékoztatasa szlikségessé valik. A kdzérdek( adatok kézzétételének szabélyait kiilén
szabalyzat tartalmazza.

Csoportmegbeszélések:

Rendszeres, az egyes csoportok munkavégzésének fliggvényében tartandé értekezletek, ahol a csoport napi
munkavégzése soran jelentkezd informaciok cseréjére nyilik lehetéség. A csoportmegbeszéléseken a
koztisztviseld a kozvetlen felettese (csoportvezetd) részére nyujt tdjékoztatast, illetve a csoportvezetSk
ismertetik a beosztottjaikkal a vezetsi értekezleteken elhangzottakat csoportmegbeszélések adnak
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lehet&séget esettanulmanyokra, beavatkozast igényld konkrét Ugyek elemzésére, szakmai alldsfoglaldsok
kialakitasara.

Kézvetlen informacidatadds

kozalkalmazott a fent nevesitett informacids és kommunikacios elemek hasznalata nélkul is informalni koteles
felettesét, amennyiben az Intézményi célok megvaldsitdsanak redlis veszélyét tapasztalja, vagy a feladat
végrehajtasa akadalyba Utkozik.

5.3. Szervezeti integritds megsértésével és panaszokkal kapcsolatos jelentések kezelése
Az Intézmény a szervezeti integritdst sért§ események és panaszok, kozérdek( bejelentések kezelése kapcsan
dokumentélt eljdrasrendet kovet (6. sz. melléklet)

6. Monitoring

6.1. A bels6 kontroll rendszer mikddésének feliilvizsgdlata

Az Intézmény szervezetirdnyitasi eszkdzeit a Belsd Kontroll Kézikényv fogja dssze.

Az Intézmény 6 folyamatait, az alkalmazott kontrollokat és meglévé kockazatokat a Kézikdnyv figgelékei
tartalmazzak. A fuggelékeket a folyamatgazddknak kell fellilvizsgadlniuk, aktualizélniuk legalabb éves
gyakorisaggal.

A szervezetiranyitasi rendszer mikodésének megfeleléségét az aldbbi mddon ellendrzi, ellenrizteti az
Intézmény vezetdje:

* fliggetlen belsd ellenérzés: a jegyzének aldrendelt fliggetlen belsé ellendrok — jellemz&en évente —
féként a 370/2011. (X1.31.) Korm. rendeletnek valdé megfelelés szemszogébdl ellendrzi a belsd
kontrollrendszert. A belsé ellendrzés kapcsan iranyadd belsS szabdlyozds a Belsd Ellen6rzési
Kézikonyv.

® kilss ellendrzés: felettes, fellugyeleti szervek, tovabbi ellenérzésre jogosult szervezek az ellenérzés
targy szerint, esetlegesen vizsgalja a szervezetirdnyitasi eszkdzrendszert.

6.2. Célok és hatdrid6s feladatok nyomon kévetése

Az Intézmény hataridé-nyilvéntartdst az ASP iratkezelS szakrendszerben, masrészt egyedi nyilvantartassal
kéveti (papir alapu). A hatarid6 betartasaért a szignalast kovetéen az adott Ggyintézé felelds.

A teljesitményértékelés soran a hataridd kezelést, illetve annak betartdsat is értékelnie kell a vezetSknek.

Az Intézmény legfontosabb szakmai feladatait az éves célok foglaljak dssze, melyek meghatarozdsardl és
nyomon kdvetésérél a 2.4. fejezet rendelkezik.

6.3. Folyamatalapu indikdtorok

A folyamatgazdak minden f&éfolyamat kapcsan meghataroztédk a folyamat alapl indikatorokat, amelyek a
folyamatok miikodését jelzd mutatdszamok. A targyévi indikdtorokat a szervezeti egységek a vonatkozd éves
beszdmoldban adjak meg az el6z& évivel egyltt, a szdveges elemzésben kitérve a trendek alakuldsédra. A
mutatoszamrendszert, a mutatészamok képzésének médjat, a folyamatgazdaknak minden év december 31-ig
kell felll kell vizsgaini.

6.4. Bels§ és kiilsé ellenérzés

A kulsé ellendrzés jelentései alapjan szikség szerint intézkedési tervet kell késziteni. Az intézkedési terveket a
hataskorrel rendelkez8 dontéshozé (pl. képviselS-testilet, jegyzd, intézményvezetd) hagyja jova.

A kulsS ellenérzéseken sziletett feladatok végrehajtdsanak nyomon kdvetéséért — Intézményi szinten — az
érintett szervezeti egység vezetdje a felel8s.
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A belsé ellen8rzés a Belsé Ellendrzési Kézkonyvben foglaltak és a vonatkozd jogszabilyi el&irasok alapjan latjak
el feladataikat, mint kiilsé szakértsk.

Mellékletek
1 melléklet Az Intézmény belsé és kiilsé kdrnyezeti tényez6i
2. melléklet. A munkakor dtadasok szabalyozésa
3. melléklet Folyamatonkénti szabalyozé dokumentumok iratmintai
4, melléklet Folyamatonkénti mérészamok, indikitorok
5. melléklet Etikai szabdlyzat
6. melléklet Szervezeti integritdst sérté események, szabdlytalansidgok kezelésével kapcsolatos
eljarasrend
7. melléklet Teljesitménymérési rendszer
1. melléklet Az Intézmény bels6 és klls6 kdrnyezeti tényez6i
Az Intézmény belsd és kilsé kdrnyezeti tényezdi
(A belss- és kiilsd kérnyezeti tényez8i és azok hatasai)
2026.
Bels6 kérnyezet
1. Belsd érintettek:
a. Dolgozok:
Ssz. _ Tényezd -
[ megnevezése hatdsa
L 1. képzett és elkotelezett dolgozdk szinvonalas munkavégzés
2. tulterhelt fizikai és szellemi dllomany feszlltség, hibalehet8ség, motivacids problémdk, ]
fluktuécio - ‘
b. Vezetés:
Ssz. Tényez$ ]
megnevezése hatésa I
1. megfelel§ tapasztalatl, hozzaértd, huménus szervezeti kultdra meglrzése, hatékony |
| felsévezetsk forrasfelhasznélas, szakszer( iranyitas

2. Szellemi er&forrasok:

Ssz. Tényez6 |
megnevezése hatdsa ]
1. szaktudas és tapasztalathiany specilis specialis szaktudast igénylé feladatok nehézkes
teriileteken ) elvégzése o
2. kotelezd tovabbképzési rendszere noveli a szervezet hozzaértését, javitja a
munkahatékonysagot, ugyanakkor munkaidét és
- anyagi forrasokat von el |
3. anyagi-és kapacitasbeli okok miatt a szakmai fejlédés lehetdsége korlatozott '

tovabbképzési, oktatési lehettség korlatozott

3.

Anyagi er6forrésok:
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alacsony finanszirozasi szint

Ssz. Tényez8
megnevezése hatédsa
1. emelkedd bérszinvonal, de Intézményi szinten | jobb hangulat az alkalmazottak kérében, de a
korlatozott lehet6ségek fluktuaciot nem befolyasolja
2. mdszaki, informatikai igényszinthez még mindig | szakmailag sziikséges feladatok korlatozott végzése,

elmarado rekonstrukciok, beruhazasok, nagy javitédsok

4. Aszervezet elhelyezkedése:

Ssz.

Tényez6

megnevezése

hatdsa

helyhidny az Intézményi éplletekben

zsUfoltsdgot eredményez egyes irodakban, szobakban

5. Aszervezet dokumentumélloménya:

Ssz.

Tényez6

megnevezése

hatdsa

kialakitott szabdlyzé dokumentumrendszer,
jelent6s terjedelmdi belsé kontroll rendszer

fenntartdsi feladat a dolgozékon, megismerése nehéz

Kilsd kérnyezet

Mikrokérnyezet

1. Partnerek:
Ssz. Tényez8
megnevezése hatdsa
1. Magyar Allamkincstar iranymutatast ad a napi és rendszeres feladatokhoz
2. Hajdubdszérmény Varos Onkormanyzata egyuttmkodés és tamogatas, ellenbrzés
3. Onkormanyzati képviselSk, tisztségviselSk mUikodési feltételek biztositasa, adminisztracid
Makrokdrnyezet
1. Politikai és jogi kbrnyezet:
Ssz. Tényez8
megnevezése hatésa
1. gyakran valtozd jogi szabdlyozas megneheziti az Intézmény tevékenységét, a
joganyagot nehéz koévetni, &tlltetni a sajat
szabalyozdrendszerbe
2. KépviselS-testilet jellemzé a tobbletmunka
2. Gazdasdgi kbrnyezet:
Ssz. Tényez28
megnevezése hatésa
1. EU tdmogatdsok, egyéb forrasok lehivésa fejlesztések, rekonstrukcidk finanszirozdsa
3 eltér6 bérszinvonal a verseny és a kozszféraban | versenyhelyzet a munkavallalékért, feler6s6dé
fluktudcio
4, jovedelmi egyenltlenségek helyi és teriileti versenyhelyzet a munkavallalokért, feler6s6dé
szinten fluktudcio
3. Térsadalmi kérnyezet:
| Ssz. Tényezd
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megnevezése

hatésa

kiilénb6z6 generécidk jelenléte a
munkaerdpiacon

eltérd tanulasi szokasok, digitalis technologiak
alapismerete, megosztott figyelem (gyors
informéaciéaramlas, multitasking), nyelvtudas, kisebb
kétédés munkahelyhez

4. Technoldgiai kbrnyezet:

Ssz, Tényez6
megnevezése hatésa
1. az informatikai folyamatok, technolégiak, | lépéstartasi kényszer {beruhdzési koltségek +
eszk6zok gyors fejlédése tanulds); viszont 4] lehet8ségek a mérés,
adatfeldolgozas, elemzés teriletén
2. nagy adattomegek (BIG DATA) keletkezése Uj kihivasok a nagy mennyiségl és gyorsan érkezd

adatok komplex feldolgozdsédban, hasznositasaban
(tarolas, feldolgozas, elemzés, hasznositas)
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2. melléklet. A munkakor dtadasok szabalyozasa

JEGYZOKONYV
MUNKAKOR ATADAS- ATVETELROL

......................................................................................................................................... Intézmény helyiségében
{hdrom eredeti példanyban).

Jelen vannak:

atado:

NEV: e st sen s

Szlletési hely, id8: e

Munkakadr: s

atvevé:

NV e et

Szlletési hely, Id6: e

MUNKaKOr: et
................................................................. (4tadd) tadja, cvveeeiree e, (AtveVS) dtveszi a
.................................................................................................... {munkakoér megnevezése) munkakérébe tartozo,
4tado hatdskorébe utalt feladatokat, kapcsolddé iratokat:

Az dtadott munkakorrel kapcsolatos altaldnos jellegi téjékoztatés:

Folyamatban lévé feladatok:

(Abban az esetben, amennyiben a munkavdllald a folyamatban lévs feladatokat valamelyik mds
munkavdllaldra bizta, illetve a feladatot kbzésen végerzték, ugy sziikséges a feladat oszlopban a mdsik
munkavdllalo nevének feltiintetése is!)

Feladat megnevezése Feladat végrehajtdsa sordn tett Feladat végrehajtdsdnak
intézkedések, feladat jelenlegi hatdrideje
dlldsa

Egyéb kotelezettségvallaldsok felsoroldsa:

A munkakori feladatokkal kapcsolatos, a szdmitégépben térolt elektronikus informécidk, Intézményos
levelezések (e-mail), valamint Intézményos dokumentumok, iratanyagok, adatbézisok elérhetésége:
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Az dtvevl megjegyzései, észrevételei:

Jévahagyom:

Munkavéllalé kozvetlen vezet6je/intézményvezet§
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3. melléklet Folyamatonkénti szabélyozé dokumentumok iratmintéi

{Ellendrzési nyomvonal, Kockazatkezelés, Kockdzatkezelési intézkedési terv)

Ellendrzési nyomvonal:
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Integralt kockazatkezelési intézkedési terv
20.../20..

Wl N | jw o] e

[EEN
©

[EEN
=

Keltezés:
Az intézkedési tervet

jévdhagyom:

intézményvezetd
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4. melléklet Folyamatonkénti mér&szamok, indikdtorok

Folyamatonkénti mér8szamok, indikatorok

Indikétor
{gazdasagossigo '
t:
hatékonyséagot,
eredményessége |
tjelz8
mutatészam)

Utasltasok

Indikétor képzésének médija

év kozben felulvizsgalt
utasitasok/ januar 1. napjan

Indikator helye a
Indikator belsé
képzésének | kommunikdcioban,
| gyakorisdga | informdciédramldsb

an

Adatgazda
(aki az
indikdtor
el6allitdsdhoz
szilkséges
adatokat
gy(jti, a
mutatdszam
ot a kell§
id6ben .

megadja)

Indikator
mértékegység
e

Indikator
optimélis
értéke

Osszes vallalas x 100

1 o . e s & 5 zamold Titkdrsa % in.90 %
feltlvizsgdlata hatélyban lévé utasftdsok evente eves beszamolo (SSESE ’ mn ’
szdma x 100
Bejové levelek érkeztetett levelek / osszes L. e B N
1 érkertetése &rkezett levél x 100 havonta beszamold Titkarsag % 100%
Célok teljesitése | , .o <itett villalds/osszes vallalés
1 Intézményi ! % 100 évente éves beszamold Titkarsag % min. 80%
szinten
Célok teljesftése ad?tt i altallte-l.1e5|tett . i T o .
2 véllalds/az egység 6sszes évente éves beszamold Titkarsag % min. 75%
egység szinten M
véllaldsa x 100
' f6cél alatt szerepld teljesitett
Célok teljesitése s o N . , L b (e )
3 , véllaldsok/fécél alatt szerepls évente éves beszamold Titkdrsag % min. 75%
f&célonként

Kilép6 alkalmazottak létszdma/

Int N .
. EBiGast A szervezeti integritast kritikusan
kritikusan sért§ o . . . N % o
1 sérté igazolt események éves évente belsé kontroli felelds Titkarsag db 0
események i
szama
széma
Kézérdekd A szervezeti integritast kritikusan nem
2 | bejelentések és sértd igazolt események éves évente belsé kontroll felelds Titkarsag db meghatarozhat
panaszok szdma szdma 6

1 | fluktuéciés rata alkalmazottak munkajogi Evente éves beszamold Intézmény % 0-3%
Osszlétszama
Intézmény
statisztikai ) , : . P Elye-
2 KSH utmutatésa szerint Evente éves beszamold 6 enge’delyle et
létszém létszam
3 hénapon belll betditétt, Intézmény
3 hénapon beltll | targyévi tres élldshelyek szama
bet6ltott tires /targyévben megiiresedett , P o
s allashelyek allashelyek széma Evente €S beszdmalo %
ardnya
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intézmény
e | et | bt
1 . vz tébbletbevételek/el8irdnyzatosit , NA % 100%
tobbletbevé- . X keletkezések
ott tobbletbevételek X 100
telek ardnya or
Teljesitmény- Intézmény
ardnyos forras Lehivott/teljes felhalmozasi forras N N
: lehivésanak elGirdnyzat X 100 lehivésakor e N 100%
ardnya
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5. melléklet Etikai szabalyzat

|. Az Etikai Kédex fogalma

Tevékenységiket elsésorban jogszabalyok és az allami irdnyitds egyéb jogi eszkdzei hatdrozzak meg.
Funkcidjukbdl, feladatrendszeriikbdl addoddan a térsadalom - indokoltan - az atlagosnal magasabb szintl
erkolcsiséget var el a kézszolgalatot ellatoktdl. Azért, hogy az érintettek - minden vonatkozdsban - eleget
tudjanak tenni a tarsadalom 3altal tamasztott kovetelményeknek, valamint hivatdsuk j6 szinvonald
teljesitésének, meg kell hatdrozni a rdjuk vonatkozd, illetve az dltaluk betartandd etikai alapelveket.

Jelen Etikai Kddex ismerteti az Igazgatdsdg munkavallaldi szdmara az etikai elvardsokat tamogatast nyujt az
etikai problémak felismerésében és kezelésében, valamint tartalmazza az etikai Ugyek bejelentésének
folyamatat. Az Etikai Kédex mindazon dolgozé dltal elfogadott és elvart — emberi és szakmai magatartasi
normak gyljteménye, amelyeket a hatalya ala tartozd természetes személyek kotelesek betartani miikodésik
soran mind belsd, mind kilsé kapcsolataik vonatkozasaban.

A Kddex célja

Az Etikai Kédex kiadasanak célja 6sszefoglalni és meghatarozni mindazon magatartasi és viselkedési normakat,
amelyek:

e segitséget nyUjtanak a helyes dontések, dllasfoglalasok kialakitdsdhoz, az érintett szervek eredményes
mikodésének biztositdsdhoz, ezen keresztll pedig tekintélylk megdrzéséhez, ill. folyamatos
emelésehez;

e megfelel8 tdmpontokat, Utmutatdsokat adnak a munkatérsaknak és vezetSiknek az etikailag
kifogasolhatd magatartasok, az erésitendd, illetéleg a szankciondlandd cselekedetek felismeréséhez,
azok partatlan megitéléséhez és mindsitéséhez;

¢ mordlis alapot kindlnak a - fokozott igénybevétellel jaré és etikai problémakkal is nehezitett
kdzszolgdlat ellatdsdhoz, a hivatastudat, a bajtarsiassdg, a segitékészség, a testileti kdtSdés
kialakulasahoz, illetve elmélyitéséhez;

e tartalmazzdk mindazon eléirdsokat, kdveteiményeket, amelyek mértékil szolgélnak az érintettek
szdmdra munkahelyi és egyéb kapcsolatrendszeriik mikodtetéséhez, tovabbd a munkahelyen és a
magdnéletben elvarhatd életvitel kialakitasdhoz, problémaik megoldasdhoz. ill. konfliktusaik
kezelésehez;

e védelmet biztositanak minden normakévetd szamara, illetve hozzdjérulnak az emberi méltdsag
megé&rzéséhez és kifejtéséhez.

A Kédex hatélya
Személyi hataly
Az Etikai Kddex hatalya kiterjed az Intézmény teljes terletére, ideértve a tagdvoddk székhelyét, valamennyi

telephelyét, kirendeltségét és képviseletét; tovabba mindazon helyekre, ahol az Etikai Kédex személyi hatalya
ald tartozok az Intézményt képviselik, illetve nevében eljarnak.
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Id6beli hatdly

Az Etikai Kddex normarendszere a BKK kiaddsdval egyltt |ép hatdlyba és a munkaviszony, illetve egyéb
jogviszony fennéallasanak id&Startamara terjed ki.

Alapelvek, elvarasok

Az Intézmény alkalmazottjaival szemben tdmasztott viselkedési kévetelmények

Soha ne kezdje el munkajat, ha alkohol hatésa alatt &ll, vagy barmilyen gydgyszer (esetleg kabitdszer)
hatraltatja munkaja elvégzésében. Masokat is gatoljon meg abban, hogy ilyen dllapotban dolgozzanak.
Magatartasat a segitékészség, a masok gondjainak megértése, egymas személyiségének, emberi
meéltdsaganak, életkoranak tiszteletben tartasa jellemezze. Ez a tisztelet elsésorban a szakmai tudas,
tapasztalat és segitGkészség elismerésén alapuljon.

Alaposan ismerje meg, sajatitsa el a munkakdrére vonatkozd szabélyokat. Ismerje meg a tarsasag
Etikai Kodexét. Ismerje azokat a ,,csatorndkat", amelyeken at felvetheti etikai aggalyait. Jelezze, ha arra
gyanakszik, hogy bizonyos cselekedetek a cég barmely szabalyzataba utkdznek.

Munkatarsakkal vald egyiittm(ikddés

Torekedjen személyes példamutatdssal a jé6 munkahelyi légkér kialakitdsara. Indokolatlanul ne
zavarjon mas kollégat feladatai ellatasaban.

Intézményi és nem Intézményi érintkezését jellemezze a kélcsénds emberi és szakmai megbecsiilés.
Legyen példamutatd a feladatvallalasbhan.

Tartsa tiszteletben masok maganéletét, ne éljen vissza a tudomasara jutott informacidkkal.

Partnerekkel valé egylttmikddés

@

Feladataink elldtasa soran térekedjen az adatszolgaltatasi vagy informacids kapcsolatban allé masik
szervezeti egységgel vald egylttm(ikodésre, a szakszer(iségre, a hataridék pontos betartasara.
Tartdzkodjon attél, hogy vezetdit, beosztott munkatarsait illetéktelenek elétt birélja, emberi-vezetsi
magatartasukrél, képességeikrél elitéléen nyilatkozzon.

Ha az Intézmény tevékenységét, vagy barmely munkavallaldjat érintéen lényeges informacié jut
birtokaba azt haladéktalanul jelezze felettesének.

Informatika, adatvédelem

¢ Vailaljon felel6sséget az Intézmény tulajdondban lévs hordozhatd eszkézok épségéért, azok célszer(
és takarékos hasznélataért.
e Ne toltson fel szamitégépes programokat az Intézmény tulajdonaban lévé szamitogépekre.
e Ne haszndlja a cég elektronikus kommunikécids rendszereit olyan adatok tovébbitdsara, amelyek
kezelésére nincs felhatalmazésa.
Oltdzkodés
L ]

Mindig az alkalomnak megfelel&en, kulturaltan 6ltézkdve jelenjen meg munkahelyén, illetve minden
olyan helyen, ahol az Intézményt képviseli.

Mind&ség, biztonsag, kérnyezetvédelem
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e Dolgozdinkkal szembeni elvédras, hogy szakmai és altaldnos ismereteit, jartassagait, készségeit és
képességeit folyamatosan fejlessze, munkajat szakszerlen és szinvonalasan lassa el.

e Kizarolag olyan munkat végezzen, amelyhez megfelel§ szaktuddsa, szakértelme van, amelyre
egészséglgyileg is alkalmas, és amelynek elvégzéséhez elég kipihent és éber.

e Vallaljon felel8sséget tevékenységéért, dontéseiért, valamint fogadja el és tegye magdévéa a mindségi
munkavégzés kovetelményrendszerét.

e Hagyjon abba minden olyan tevékenységet, amely mar nem biztonsdgos, és ezt azonnal jelezze
felettesének.

e A permanensen valtozd kdrnyezethez vald sikeres alkalmazkodas érdekében legyen nyitott az
ujdonsagok befogaddsara, azok alkalmazasara. A jobbitas igényével, a hatékonység és eredményesség
javitdsa érdekében kezdeményezBen Iépjen fel, tovabba vallalja az Ujitdssal jard tobbletterheket,
nehézségeket.

e Tartsa be a munkahelyi dohanyzast korlatozd, valamint a szelektiv hulladék gydjtésre vonatkozd
szabalyokat.

A vezetSkkel szemben tdmasztott viselkedési kévetelmények

e Személyes példat mutasson. A beosztottak a vezetdjiukhéz igazodnak: kévetik, amit mond, és még
inkdbb, amit tesz. Ugyeljen arra, hogy személy szerint megfelel6 mérceként szolgéljon.

e Torekedjen megfelelen elSkészitett dontések meghozataldra. Hozzon kiérlelt vallalhatd, olykor
nehéz déntéseket.

¢ Teremtsen nyitott kdrnyezetet, amelyben a munkavallalék bizalommal hangot adhatnak aggélyaiknak,
és megbeszélhetnek minden etikai kérdést.

e A beosztottakkal szemben olyan hangnemet haszndljon, ami alkalmas vezet8i tekintélyének
biztositdsara, ugyanakkor a beosztott személyiségét, méltésagat nem sérti.

o Oszintén és meggy&z8en hirdesse az etikus viselkedés fontossagat minden adandé alkalommal,
szervezete minden szintjén.

e AzIntézmény j6 hirnevének megdrzése valamennyivezetd feleléssége.

e Az egymas kozétti Intézményi és nem Intézményi érintkezéseket a kélcsénds szakmai és emberi
tisztelet, a johiszemUiség és a megbecsiilés jellemezze.

e Aszdban és frdsban kotott igéreteket, megallapodasokat, vallalt hatariddket be keli tartani.

* Konfliktushelyzet kialakuldsa esetén, amennyiben hibdzott, azt ismerje be, és tdrekedjen a hiba
kijavitasara. A munkatdrsak kozotti konfliktusok megoldasaban kell§ tapintattal, empéatidval jarjon el.

e A munkavégzés sordn elhangzo dicséret fontos Oszténzé elem, melyet, mint a vezetés egyik
eszkozét alkalmazni kell. .

e Az érdekvédelmi tisztségviselékkel kapcsolatban térekedjen az egylttmiikédésre, keriilie a
munkaltatdi nyomdsgyakorlast veltk, mint beosztottakkal szemben.

Torvényesség

Minden munkavallalénak meg kell tartania a mindenkori, hatalyos jogszabalyok, valamint az Igazgatésagon
érvényben |évé szabdlyzatok, utasitdsok, megallapodasok rendelkezéseit és tevékenységik sordn azokat a
lehetd legnagyobb koriltekintéssel, kdvetkezetesen érvényesiteni kell.

SPolitikai és vallsi szerepvillalds

Az Intézmeny nem korlatozza a munkavallaléi politikai és vallasi szerepvélialdsat, de ilyen irdny fellépésiik
soran nem hasznélhatjék a tarsasag nevét, és tevékenységiik nem allhat ellentétben az Igazgatésagérdekeivel.
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A cég munkavallaléinak kotelessége, hogy a politikai és valldsi szerepvallalasa esetén fokozottan tgyeljen arra,
hogy ilyen irdnyu tevékenysége soran:

e Nem politizalhat a munkahelyén, vallasi eszméket nem terjeszthet.

o Ne keltse azt a képzetet, hogy az Intézmény elkételezettséget vallalt valamely part, politikai irdnyzat,
vagy valamely vallas mellett. Ebbd&l eredéen a cég jarmlvein sem jelenitheti meg politikai hitvallasat
(zaszIok, matricak, stb.).

e Ne hasznélja az Intézmény eszkdzeit (fax, szamitdgép, internet, telefon, fénymasold, szkenner stb.)
politikai, kdzéleti munkéjahoz.

10. Eljarasi szabalyok

Etikai vétséget az kdvet el, aki az Etikai Kddexben rogzitett szabalyokat megsérti, vagy sulyosan vét az dltalanos
egyUttmikodési szabdlyok, emberi normak ellen. Az etikai vétséget elkdvetbvel szemben az Intézmény
vezetése jar el.

Etikai eljaras indulhat névvel ellatott irdsos bejelentés nyoman. Az etikai vétség sulyossagatol, ismétiédésétdl
fliggben, az Etikai Szabalyzatban leirt szankcidk foganatosithatdk.

Ha az etikai eljards soradn az érintett csoport, vagy személy vétlensége beigazolddott, Ugy az Intézmény
vezetése koteles elégtételrdl gondoskodni, melynek médjét, formajat az Etikai Kédex hatarozza meg.

Az  Etikai Kbédex minden munkavéllald, Ugyfél, Uzleti partner szamara hozzaférhet6.
A benne foglaltak megismerése a tarsasdag minden alkalmazottja széamara  kotelezé.
Az Etikai Kédex ismertetése, oktatdsa a tarsasagnal szokdsos belsé tovabbképzések soran torténik.

Az Etikai Kédexben foglaltakat - amennyiben azt sziikségesnek és indokoltnak tartjdk - az érintett szervek
melléklet formajaban kiegészithetik, ill. sajatossagaiknak megfeleléen bévithetik.

Az Etikai Kédex tartalmat valamennyi dolgozéval ismertetni kell, az dllomanyaba jelentkezékkel kinevezésik
elétt meg kell ismertetni az etikai kodex tartalmat.
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6. melléklet Szervezeti integritast sérté események, szabalytalansdgok kezelésével kapcsolatos
eljarésrend

1. A szabdlyzat célja

Az eljrdsrend kialakitdsanak d&ltaldnos célja, hogy a kilénbdz8 jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatdrozott elbirdsok megsértése esetén a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigaldsa, a felel6sség
megaéllapitdsa, az intézkedések foganatositdasa egységes keretben térténjen, az lIskoldban tovébbd
hozzdjaruljon az el8irdsok megszegésének, szabalytalansag kialakuldsdnak megakadalyozdsidhoz (megelézés).
A szabalyzat tovabbi célja a szervezeti integritast esetlegesen megsértd egyéb események kezelése is, igy a
szervezeti célok, értékek és elveknek megfeleld miikddés biztositasa.

2. A szervezeti integritast sért6 esemény fogalma, alapesetei

A szervezeti integritdst sért6 esemény jelen szabdlyzatban minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozd szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kézGtt a szervezet vezetSje és az irdnyitd szerv altal
meghatdrozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mdkodésts! eltér. Maga az
integritas egy értékvezérelt magatartds, mely szervezeti és dolgozdi szinten is értelmezhetd.

A szervezeti integritast sért6 események koz6tt, kiemelt jelent8sége lehet a kilonféle szabalytalansagoknak.
Szabdlytalansdg alatt jelen szabalyzat az aldbbiakat érti: jogszabdly, az dllami irdnyitas egyéb jogi eszkdze, belss
szabdlyzat szandékos, vagy gondatlan megszegésével elkovetett tevékenység, vagy mulasztds, amely a
szervezet mikodési rendjét, a koltségvetését, gazdalkodasat, az dllami feladatellatast sérti, vagy veszélyezteti.
A szabdlytalansagok fogalomkore igen széles: egyarant ide tartoznak a kisebb hibak, a korrigélhaté mulasztdsok
vagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi-, blintets-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljdras meginditdsara okot
ado cselekmények is.

A szervezeti integritast sért§ esemény lehet:

e szandékosan okozott (korrupcid, félrevezetés, csalds, sikkasztds, megvesztegetés, szandékosan
okozott szabalytalan kifizetés stb.);

e nem szandékos (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbdl, helytelenil vezetett nyilvantartasbdl,
eréforrdshidnybdl szarmazd, stb.); valamint

e szabalyozatlansagbdl, hidanyos szabalyozésbdl, tajékozatlansdgbdl, stb. eredd.
A szervezeti integritast sérté esemény sulyossaganak fokozatai:

* Onellenérzésse! azonositott, azonnal javithatd esemény/szabalytalansdg (napi munka soran, vezetéi
ellenérzés soran észlelt, nem kell killén dokumentéini);

* a megszintetésére a folyamatfelel6s dltal elrendelt helyesbité intézkedést igényls
esemény/szabdlytalansag (nem kell jelenteni a belsd kontroll és kockazatkezelési felelés vezetének) és

e kiemelt jelent&ségl, sdlyos szabélytalansag, mely valamilyen jogkévetkezményt von maga utén
(fegyelmi, szabdlysértési, blntetd eljards, stb.; ki kell vizsgdlni; jelenteni kell a belsé kontroll és
kockazatkezelési felelds vezetének).
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3. Felel6sségi viszonyok az eljarasrendben

A szervezeti integritas megérzése elsédlegesen az Intézményvezets felelGssége. Az intézmény vezetdje
minden évben gondoskodik a szervezeti célok meghatdrozasardl és kihirdetésérél, az etikai kddex kiadasardl,
aktualizdlasardl, betartatdsdrdl, valamint a szervezeti értékeket magédban foglalé vallalati kultdra
fenntartasardl (pl. belsé kommunikécid, oktatdsok).

A szervezeti integritdst egyértelmien sérté szabalytalansdgok megel6zése elsésorban a megfelels
szabdlyozottsagon alapul. A szabdlyozottsag biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadalyozésa szintén az
Intézményvezetd felel6ssége. A szabdlytalansdgok megel6zésével kapcsolatosan az Intézményvezetd
gondoskodik arrdl, hogy:

* ajogszabdlyoknak megfelels szabalyzatok alapjan m(ikddjon a szervezet,

* a3 szabdlyozottsdgot, illetve a szabdlyok betartdsat folyamatosan kisérjék figyelemmel a szervezeti
egységek vezetdi,

e az intézmény szervezeti felépitésében, bels6 szabalyozottsagdban, mikdédési rendjében rejls
hidnyossaghdl eredd szabélytalansédg esetén — a tovabbi szabalytalansdg megelézése céljabdl —
hatékony intézkedés szllessék a szabalytalanség korrigdldsara, annak a mértéknek megfelelSen,
amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag, valamint

* a szervezeti integritds megsértése, kulondsen kiemelt szabdlytalansagok esetén — amennyiben a
felel6sség megallapithatd — a szukséges jogkdvetkezmények végrehajtasra keriljenek.

Az Intezmeényvezetd felel6ssége és feladata a szervezeti struktirdban meghatérozott szervezeti egységek
vezeti hataskodrének, felelésségének és beszamoltathatdsaganak szabalyozottsagan keresztiil valdsul meg.

Az alkalmazottak konkrét feladatat, hataskorét, felel6sségét, beszdmoltathatésagat a munkakori lefrasok
szabalyozzak.

A szervezeti integritast sérté szabalytalansagokkal kapcsolatos eljardsok és a kapcsolddd intézkedések
naprakész nyomon kdvetésére, dokumentéldséra a szervezet vezetéje belsd kontroll felel8s vezetét nevez ki.
Feladatkdrét a munkakori leirasaban nevesiti.

A bels6 kontroll és kockdzatkezelésifelelds vezet6t feladat- és hataskore:

* a kiemelt szabalytalansdgok kapcsan elvégzett vizsgalatok, a meghozott déntések és meginditott
eljdrasok helyzetének nyomon kévetése,

* akiemelt szabalytalansagok kapcsan elrendelt intézkedések végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

* nyilvantartds vezetése a kiemelt jelentéségl, silyos szabélytalanség gyanus esetekrdl, kivizsgalt
szabalytalansagokrdl, illetve a megtett intézkedésekrdl, azok eredményességéréi, a dokumentacié
naprakészségének és teljességének biztositasdval,

* igény szerint tandcsot nydjt a szabalytalansag mindsitéséhez, megfogalmazésdhoz, a teljesités
feltlvizsgalatahoz.
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4. A szervezeti integritast sért6 események, szabélytalansdgok kezelésének altaldnos folyamata
4.1. Szervezeti integritast sért6 események megel6zése kockazatelemzéssel

Az Intézmény a céltudatos miikodés, a tevékenységének eredményes végzése, a szervezeti integritast sért
események megel&zése érdekében a mikodésébdl fakadd kockdzatokat felmérte, valamint azokat évente
ertékeli, feltlvizsgalja. A kockdzatfelmérés és az arra adott kezelési stratégia mindenkori aktualizalt verzidja
elérhetd a belsé kontroll kézikonyvben. A kockdzatkezelés dokumentumai foglatkoznak a szervezeti integritast
kritikusan sérté kockazatokkal is, a stlyos szabdlytalansagok lehetdségével (pl. korrupcid), melyek mindig
valamilyen jogkovetkezményt vonnak maguk utén.

4.2, A szervezeti integritast sérté események, szabélytalansagok észlelése

A szervezeti integritdst sért§ eseményeket kulonb6zé mddon lehet észlelni az iskolaban. Az észlelés
lehet&ségei az aldbbiak:

o folyamatba épitett kontrollok {ellenérzési nyomvonalak);

e belsd ellendrzés soran;

® intézmény szakmai ellendrzés (kilonb6z6 szemlék, felllvizsgalatok, helyszini ellenérzések, stb.)
alkalmaval;

e kilsé ellenérz6 szerv, hatosagi ellendrzés éltal;

e partner, tarsszervezet, allampolgar panasza, kdzérdek( bejelentése alapjan.

4.3. Eszlelt szervezeti integritdst sért6 események, szabdlytalanségok kezelése

A szervezeti integritdst sérté események, szabdlytalansagok kezelésének altaldnos folyamatat az 4.1. sz
melléklet mutatja be.

Valamennyi szervezeti integritast sérté esemény, szabalytalansag kezelése esetén kiilénds figyelmet kell
forditani arra, hogy az Intézmény tevékenységeihez rendelt ellendrzések az adott problémat miért nem szdrték
ki el§zetesen.

A) Az ellenbrzési nyomvonalakba épitett kontrollokon keresztiil felfedezett szervezeti integritdst sérts
eseményt észlelheti az Intézmény valamely dolgozdja vagy vezet8je. A szervezeti integritdst sérté esemény
vezetdi intézkedést igényl6 vagy vezetdi intézkedést nem igényld suly lehet.

Az Intézmény barmely dolgozdja altal onellenbrzéssel észlelt szervezeti integritdst sérté esemény,
szabalytalansag, illetéleg a tevékenységekhez tartozd, folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés rendszerében kisz(irt, kulon vezetdi intézkedést nem igényl8, azonnali javitdssal megsziintethet§
esemény, szabdlytalansdg esetén a javitast haladéktalanul el kell végezni. Az ilyen esetekrél nem kell
feljegyzést késziteni.

A napi munkavégzés soran, a tevékenységekhez tartozd, a folyamatba épitett elbzetes, utélagos és vezetsi
ellenérzés rendszerén beliil felfedezett, vezetéi intézkedést igényl§ esemény, szabdlytalansdg esetén az észlels
munkavallalonak a problémat dokumentéinia kell. A munkavéllalét a bejelentés miatt semmilyen negativ
kévetkezmény nem érheti. A dokumentaldsra szolgdl jelen szabalyzat 4.2. sz. melléklete, melyet iktatni kell. A
felvett drlapot az érintett egység vezet6jének, amennyiben az észlelt szervezeti integritast sért§ esemény a
szervezeti egység vezetdjét érinti, vagy a problémat a szervezeti egység vezetdje észleli, Ugy az egységvezets
felettesének, a felettes érintettsége vagy észlelése esetén az Intézményvezetének kell megkildeni.

A szervezeti egység vezet8je, annak felettese, illetve az Intézményvezetd a szervezeti integritast sértd esemény
megalapozottsdga esetén — a feladat, hataskor és felel6sségi rendnek megfelel6en ~ kételes gondoskodni az
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gy kivizsgdlasardl, valamint a megfelel6 intézkedés meghozatalardl felels és hataridé megjelélésével. A
meghozott intézkedést — a szervezeti integritdst sért6 esemény kapcsan érintett egységvezetSnek —
dokumentalnia kell a jelen szabdlyzat 4.3. sz. melléklete szerinti Urlapon. A helyesbit6 és megel6z68
intézkedések meghozataldt kévetben az eljaro vezetdnek az ligy nyomon kovetésére szolgald drlapot (4.3. sz.
melléklet) jdvahagyasra kell bocsatania az érintett felsévezetSnek.

B) Amennyiben a belsé ellenbr ellen6rzési tevékenysége sordn szervezeti integritist sért8 eseményt, ill.
szabdlytalansagot tapasztal, az érintett egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia {hatarid6k és felel8sk
megjeltlésével) a belsd ellenbrzés megallapitdsai alapjan. Az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasaért,
illetve annak nyomon kévetéséért az érintett szervezeti egység vezetdje a felelds.

Szabalytalansag belsd ellenérzés altal torténd feltardsakor kilon vizsgalni kell, hogy miért nem térta fel a belsé
kontroll rendszer a szabalytalansagot és az azt lehetévé tevs tényezéket.

Az ilyen tipusu szabdlytalansagokrdl nem kell kiilon feljegyzést késziteni, azokat nem kell jelenteni a belsd
kontroll és kockdzatkezelési felelés vezetének. A belsé ellenérzésekrd! késziit intézkedések nyilvantartasat az
Intézmény belsd ellendre folyamatosan vezeti.

Amennyiben azonban az ellenérzés sordn kiemelt jelent8ségl, valamilyen jogkdvetkezményt (fegyelmi
felel6sségre vonds, szabalysértés, blincselekmény, stb.) maga utdn vono szabalytalansag lehet8ségét észleli a
‘belsé ellendr, akkor annak tényét jelentenie kell az érintett egységvezetének, - amennyiben az észlelt
szabdlytalansdg a szervezeti egység vezet6jét érinti, Ugy az egységvezetd felettesének, - az
intézményvezetének és a belsé kontroll felelésnek. A kiemelt jelentéségl szabalytalansdg gyanujénak
észlelését a belsd ellenérnek dokumentalnia kell az erre szolgélé Grlapon (4.2. sz. melléklet), amit meg kell
kildeni az érintett vezetdnek, az Intézményvezetének és a belsé kontroll felelésnek.

Tovabbiakban a kiemelt jelentéségli szabdlytalansag esetén alkalmazandé eljdrasrendet kell kévetni.

C) A kiulonboz8 Intézményi szakmai ellenbrzések (kilonboz6 szemlék, fellilvizsgélatok, helyszini ellendrzések,
stb.) alkalmaval feltdrt szabdlytalansdgok az ilyen alkalmakon felvett jegyzékdnyvekben, illetve jelentésekben
kerlilnek rogzitésre.

A feltart hibak helyesbitésére a szemlét végz6 bizottsag — éltaldban helyben — intézkedéseket fogalmazz meg,
melyek az ellen&rzésrél készult jegyz&kdnyv v. jelentés részét képezik. A megfogalmazott feladatok egy része
pedig gyakran fejleszté jellegli, és nem szabalytalansagok kezelésére vonatkozik. Az elébbiek miatt a szemléken
feltart tipikus szabalytalansagok, nem-megfeleléségek kezelése az iskoldban mar bevett mddokon térténik, a
meghatdrozott intézkedések a szakmai feladatok kozétt keriilnek nyilvantartdsra és nyomon kdvetésre. Az
ilyen jellegl eltérésekrdl és feladatokrdl nem kell kiilén feljegyzést felvenni, azokat nem kell jelenteni a belsé
kontroll felelsnek.

Amennyiben azonban az ellen6rzés sordn kiemelt jelentéségl, valamilyen jogkdvetkezményt (fegyelmi
felelésségre vonas, szabalysértés, blincselekmény, stb.) maga utdn vond szabélytalansag lehetéségét észleli a
felllvizsgalatot végzd bizottsdg, akkor annak tényét jelenteni kell a folyamatfelel&snek, - amennyiben az észlelt
szabalytalansag a szervezeti egység vezetdjét érinti, gy az Intézményvezetdnek és a belss kontroll felelésnek.

D) Kils6 ellen6rz6 szerv, hatdsdgi ellenbrzések sordn feltdrt szabdlytalansdgokrdl az Intézmény irdsos
dokumentumon (jegyz&konyv, ellen8rzési jelentés, stb.) keresztill értesdl.

Amennyiben az ellenérzé szerv 370/2011. (Xil.31.) Korm. rendelet koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szélé Korm. rendelet 13. §-ban nevesitett szervezet - Eurépai
Szamvevészék, Eurdpai Bizottsdg, Allami Szamvevdészék, Kormanyzati Ellendrzési Intézmény, Eurdpai
Tamogatdsokat Auditdlé Féigazgatdség, Magyar Allamkincstar, irdnyitd szerv illetve a felsorolt szervezetek

oldal 33 / 47




Fazekas Gabor Idések Otthona Bels§ Kontroll Kézikdnyv
4220 Hajdub6szérmény, Dorogi utca 91.

megbizottjai - a kdzolt szervezeti integritdst sértd események, szabalytalansdgok helyesbitése érdekében az
intézményvezetd dltal kijeldlt vezetének intézkedési tervet kell kidolgoznia (hataridék és feleldsok
megjeldlésével) a kiilsé ellendrzés megallapitasai alapjan. Az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasaért,
illetve annak nyomon kovetéséért az érintett szervezeti egység vezetdje a felelbs.

Amennyiben az ellenérzé szerv nem a fentiekben nevesitett szervezet, a megallapitott szabalytalansagok,
eltérések helyesbitésének elvégzéséért az érintett szervezeti egység vezetdje a felelbs.

Az ilyen tipusu szabdlytalansagokrél nem kell kilon feljegyzést felvenni, azokat nem kell jelenteni a belsé
kontroll felelésnek.

A kils6 ellenBrzésekrdl készllt intézkedések nyilvantartasat az intézmény belss kontroll felelése folyamatosan
vezeti.

Amennyiben azonban a kulsé ellenérzés alkalméval kiemelt jelent&ségl, valamilyen jogkdvetkezményt
(fegyelmifelelSsségre vonas, szabdlysértés, blincselekmény, stb.) maga utan vond szabalytalansag lehet6ségét
jelzi az ellendr az ellendrzésrél készitett dokumentumban (jegyz6konyv, ellendrzési jelentés), akkor errél a
dokumentumot kézhez vevlnek értesitenie kell az érintett egységvezetSt, - amennyiben az észlelt
szabalytalansag a szervezeti egység vezetdjét érinti, Ugy az egységvezet( felettesét és az intézményvezet6t.

A kiemelt jelent8ségli szabalytalansadg gyanujanak észlelését dokumentalni kell az erre szolgald dGrlapon (4.2.
sz. melléklet), amit meg kell klldeni az érintett vezetének, intézményvezetdnek és a belsé kontroll felelésnek.

Tovabbiakban a kiemelt jelent8ségl szabélytalansag esetén alkalmazandd eljarasrendet kell kévetni.
4.4. A szervezeti integritast kritikusan sért6, kiemelt jelent8ségl szabélytalanségok kezelése

Kiemelt jelent8ségl szabdlytalansdg - pénzlgyi és/vagy személyi kdvetkezménnyel jaré, szandékosan okozott
szabdlytalansag, sllyos gondatlansag. A kiemelt jelent&ségli szabalytalansdg kritikusan sérti a szervezeti
integritast.

Kiemelt jelent&ségl szabélytalansag kelléen megalapozottnak latszd gyanijanak felmerilése esetén értesiteni
kell az érintett egységvezett, - amennyiben az észlelt szabdlytalansig a szervezeti egység vezetdjét érinti, ugy
az egységvezet( felettesét, - az intézményvezettz és a belss kontroll felelést.

A kiemelt jelentdségli szabalytalansag gyanujanak észlelését dokumentaini kell az erre szolgald tirlapon (4.4.
sz. melléklet), amit meg kell kildeni az érintett vezetének és az intézményvezetének. A kiemelt jelent8ségl
szabalytalansagi eljdrds meginditasanak szlkségességérdl, annak formajarél minden- esetben az intézmény
vezetbje dont.

A szabalytalansdgi eljdras meginditasa az alédbbi esetekben mellézhetd:

e kordbbival azonos tartalmu, ugyanazon Ggyre vonatkozé bejelentés esetén,
e ha a bejelentett szabélytalansag a tudomasszerzéstSl szamitott két év utan keril bejelentésre.

Az intézményvezetd irdsban jeldli ki a szabalytalansagi eljarast lefolytatd személyt (pl. belss ellendr), vagy az
uggyel foglalkozé bizottsag tagjait, illetve vezetjét, egydttal meghatérozza az eljaras hataridejét is. A bizottsag
kijeldlése esetén a bizottsdgnak a tagja a szabalytalansaggal érintett teriletet jol ismerd szakérts, a belss
kontroll és kockazatkezelési felelés vezetd, illetve sziikség esetén jogdsz. Amennyiben bizottsdg nem kerdl
kijeldlésre, a belsé kontroll felelést az eljarast lefolytatd személynek folyamatosan tajékoztatnia kell.

A vizsgalatot végzé személy vagy bizottsdg a tényallas tisztazasat kdvetben Osszefoglald jelentést készit a
szabalytalansagi eljras eredményérél és megallapitasairdl, melyben javaslatot tesz a sziikséges intézkedések
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megtételére, igy egyebek kozott a szabalytalansdg felszamoldséra, a hasonlé esetek megei8zése érdekében
szlikséges intézkedések meghatédrozdsara, a felelsség megéllapitdsara. A szikséges intézkedésekhez felelSst
és hataridét kell rendelni.

Az intézmény vezetdje irasban dont a vizsgalatot végzs6 altal megfogalmazott javaslatok elfogaddsardl, vagy
elutasitasardl.

A kiemelt szabdlytalansagot a bejelentéstél szamitott 30 napon belll ki kell vizsgalni. Ez a hatérid6 indokolt
esetben meghosszabbithatd.

A vizsgélat eredménye lehet:

e annak megallapitasa, hogy nem tortént szabdlytalansag, nem sérilt a szervezeti integritds, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkili megsziintetése,
e szabdlytalansag megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendels déntés.

Amennyiben blintets- vagy szabalysértési Ugy gyanuja merdl fel, értesiteni kell az illetékes hatdsagot, hogy
megalapozottsag esetén a megfelel§ eljaras megindithatd legyen. Az tigy dokumentumai, bizonyftékai sziikség
szerint kiadhatok az érintett hatdsagoknak.

A kiemelt jelentségli szabalytalansédg kivizsgaldsanak folyamatdt részletesen dokumentdlni kell. A
szabalytalansdgi eljdras kivizsgéldsakor a szikséges bizonyitékok (irott anyagok, fényképek, elektronikus
adatok, meghallgatdsok jegyzékonyvei, stb.) gyljtéséért és bizalmas megdrzéséért (a vizsgélat lezarultaig) a
vizsgalattal megbizott személy vagy bizottség felel, azt harmadik félnek nem adhatja ki. A vizsgalat sordn
meghallgathatja, illetve irasban nyilatkoztathatja a szervezeti integritist sért8 eseményben gyanusitott
személy(eke)t, tovabba az Ugy tanuit.

Az eljaras sordn keletkezett dokumentumokba az intézmény vezet8je, a belsé kontroll felelés, a vizsgélatot
vegzd személy v. bizottsag, valamint nyilatkozatait illetéen a meghallgatottak tekinthetnek bele.

A vizsgalat fontosabb adatait kiilon Grlapon a belsé kontroll felelSs vezeti (4.3. sz. melléklet).

A vizsgalat lezartat kovetSen, belsd kontroll és kockazatkezelési felel8s vezetd dtveszi a vizsgalatot végzé(k)tél
az gy dokumentumait, melyeket bizalmasan kezelve 10 évig kételes megdrizni.

Minden kiemelt jelent&ségli szabalytalansagi esetet (akar beigazolddott a szabalytalansagi gyanu, akar nem)
szerepeltetni kell a szabalytalansdgok nyilvantartdsdban. A nyilvintartads vezetése a belsé kontroll felelds
feladata.

Amennyiben kiemelt szabdlytalansdg kapcsan hozott intézkedésekrdl van szd, akkor azokat a ,Kiemelt
szabalytalansag” kategdriaba kell helyezni (sziikség szerint bizalmassd téve a feladatot). Ez utdbbi feladatok
rogzitése, végrehajtdsuk nyomon kovetése a bels§ kontroll és kockazatkezelési felelés vezets feladata.

4.5. A szervezeti integritast kritikusan sért6, kiemelt jelent&ségi szabélytalansagok jogkdvetkezménye

Kivizsgalt és bizonyitott kiemelt jelentéségl szabélytalansagok mindig valamilyen jogkdvetkezményt vonnak
maguk utdn. Erre a belsé ellendr vagy mds személy, illetve vizsgdldbizottsdg 3ltal készitett jelentés ad
jogalapot.

A jogkdvetkezmény jellege szerint lehet:
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jogi jellegli (pl. szabalysértési vagy buntetSeljaras meginditasa),

pénzlgyi jellegli (pl. pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben térténd visszakovetelése,
behajtdsa, kartéritesi eljaras inditasa),

szakmai jellegli (pl. bels§ szabdlyozas szigoritasa, betartasdnak fokozott ellenérzése)

A jogkdvetkezmények fajtai:

az intézményvezeté mérlegelési jogkdrébe tartozd jogkdvetkezmény: fegyelmi, szabalysértési,
kartéritési eljards meginditdsa, pénzbeli juttatdsok felfliggesztése, megvonasa, stb. (az
intézményvezet§ a mérlegelési jogkdrébe tartozd jogkdvetkezmények alkalmazasat a szervezeti
egység vezet(jére, illetve annak felettesére ruhazhatja);

kotelez6en kezdeményezends jogkdvetkezmények: biintetéeljdras meginditdsa,

pénzbel
juttatdshol térténd kizérds, pénzbeli juttatds visszakdvetelése, stb.
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4.6. A szervezeti integritast sért8 szabdlytalansagok kezelése soran alkaimazott hatarid6k
A szabdlytalansag kezelés soran az aldbbi dltaldnos hataridék betartdsa mellett kell eljarni.

Folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés rendszerén beliil észlelt vezetbi intézkedést igényld
szabdlytalansdg:

Teend§ FelelSs Hataridé

A bejelentd Urlap kitoltése (4.2. sz.

melléklet) iktatdsa és megkildése | . y Eszlelést/beérkezést  kovets 2
T { . ©eszleld dolgozo

érintett vezetének belsé munkanapon beldt
dokumentumként.

A bejelentés kivizsgalasa, javaslat
helyesbitd intézkedésekre.

A kivizsgalds dokumentélasa az erre

s20lgald Grlapon (4.3. sz. melléklet), illetékes vezetd tktatdst kdvets 5 munkanapon beliil

tovabba az (rlap jévahagyasra vald

megkdiildése az

intézményvezetének.

A szabdlytalansag kezelés

folyamatanak attekintése, javasolt . , i Jévdhagyasra valé  megkuldést
T A intézményvezetd e ; -

helyesbité intézkedések (4.3. sz kévetd 2 munkanapon beldl

melléklet) jévahagyasa

A helyesbité intézkedések illetékes vezetd Jovahagyast koveté 2 munkanapon

rogzitése. belul

Helyesbité intézkedések ] . ol =

: Y = illetékes vezetd ElSirt hataridén belil
végrehajtdsa
Kiemelt jelentSségl szabdlytalansdg:
Teend§ Felel6s Hataridé

A bejelentd drlap kitoltése (4.2. sz.

melléklet) iktatdsa és megkiildése

az érintett vezetdnek, az L ) Eszlelést/beérkezést  kovets 2
A o , . észlel§ dolgozd -
intézményvezetének és a belsd munkanapon bell

kontroll és kockazatkezelési felelés

vezetd nek.

A kiemelt szabalytalansdg kapcsan
vizsgald bizottsag feldllitdsa, belsd
ellenér vagy miés  személy
megbizasa.

intézményvezets Iktatast kdvetd 2 munkanapon beliil
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A vizsgalat lefolytatdsa, javaslat vizsgald bizottsag v. belsé az intézményvezetd altal
elkészitése, megkiildése az ellendr v. mas megbizott meghatarozott hatdridén  beldl,
intézményvezetd részére. személy legfeljebb 10 munkanap

Dontés a vizsgdlatrdl készilt
jelentés javaslatainak (helyesbit§
intézkedések, jogkovetkezmények)
elfogaddsarol.

intézményvezetd Javaslat kézhezvételét kovetd 3
munkanapon bedl

A vizsgalat folyamaténak,
eredményének rogzitése az erre belsd kontroll felelés A vizsgélat sordn folyamatosan
szolgald Urlapon (4.3. sz. melléklet).

A helyesbité intézkedések belsé kontroll felelds intézményvezetd
rogzitése. /polgarmester/képviselé-testiilet-i

dontést kdvetd 2 munkanapon beul

Helyesbitd intézkedések, jelentésben, intézkedési

o . . i " .. Elgirt hataridén beldl
jogkovetkezmények végrehajtasa tervben nevesitett felelés

5. A szervezeti integritdst kritikusan sért6, kiemelt szabdlytalansdgok nyilvantartdsa

A belsé kontroll felels a kiemelt jelentdségl szabalytalansagokrdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartdssal
kapcsolatos kévetelmények:

e abelsé kontroll felelés koteles a kiemelt szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat
elkllonitetten nyilvantartani, az arrdl készilt nyilvantartast naprakészen és pontosan vezetni;

e abelsé kontroll felelés a kiemelt szabalytalansdghoz kapcsolddé irdsos dokumentumokat elktlénitett
nyilvantartasban iktatja;

¢ a belsd kontroll felelés a kiemelt szabalytalansdgokkal kapcsolatban megtett intézkedéseket és az
azokhoz kapcsolddd hataridéket nyilvantartja.

Mellékletek

4.1. sz. melléklet: A szervezeti integritast sérté események kezelésének altalanos folyamata
4.2. sz. melléklet: Bejelentés szervezeti integritast sért esemény, szabalytalansag kapcsén
4.3. sz. melléklet: A szervezeti integritast sérté esemény, szabdlytalansag kivizsgalasa

4.4. sz. melléklet: Nyilvantartas a kiemelt jelent8ségli szabalytalansagok kezelésének helyzetérdl
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4.1. sz. melléklet

bels ellendraés vagy

s elfendraés sordn feltirt
szahdhjtalansig

~ hensabiitsligrian

w8

FEUVE sardn feftéet
szabdiytalansép

1
Saabilytalansig bejelentd
{rlap (2. s2. melléhlet}
kitdltése, itatésa,
meghGidése a1 ériotett

nem — - nem

e ket kit trlapot
St nem hol elenteni 3
susbilytaansifelebsnek

—— S

Bejelentés kivizsgilisa,
javaslat helyesbits
intézledésekre, dokumentdtis

Javasolt helvesbité
intézkerhések felsvezetti
ovihagyisa

S

|

_

/ a— -

4.2.sz. melléklet
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Bejelentés szervezeti integritast sért6 esemény, szabalytalansag kapcsan

1. Urlapot kit6Ht6 dolgozé neve: Iktatészam:

2. Bejelent§ megnevezése:

3. Eszlelés datuma:
Bejelentés datuma:

4. A bejelentés leirasa:

5. A szervezeti integritast sérté esemény kapcsan érintett egység, dolgozoé:

6. Gyanu kiemelt jelent8ségi szabdalytalanségra: igen / nem

Kiemelt jelentéségl szabalytalansag gyandjanak felmerllése esetén jelen feljegyzés megkiildésével
értesiteni kell a belsé kontroll felelést

oldal 40/ 47




Fazekas Gabor Id&sek Otthona Belsd Kontroll Kézikonyv
4220 Hajdubdszérmény, Dorogi utca 91.

4.3.sz. melléklet

A szervezeti integritast sért6 esemény, szabalytalansag kivizsgalasa

1. Bejelentd drlapot kitolté dolgozé neve: Iktatészam:

2. Bejelent§ megnevezése:

3. Eszlelés d4tuma:
Bejelentés ddtuma:

4. A bejelentés lefrésa:

5. A szervezeti integritdst sért6 esemény kapcsan érintett egység, dolgozé:

6. Gyanu kiemelt jelent6ség(i szabélytalansagra: igen / nem

A bels§ kontroll felel8s értesitésének ddtuma:

7. Kiemelt jelent6ség(, sulyos szabdlytalanségi eljdrds meginditdsra keril -e:
igen / nem

8. Kiemelt jelent8ség, sulyos szabalytalanségi eljards meginditasanak ideje:*

9. Kiemelt jelent8ség(i szabalytalansag kivizsgalasaval megbizott személy (ek):*

10. Kiemelt jelent8ség(i szabalytalansagi eljarés lefolytatdsanak hatarideje:*

11. A vizsgélat alapjan tértént-e szabalytalanség? igen / nem

12. Megallapitasok a szabalytalansaggal kapcsolatban:

13. A bekovetkezett kar mértéke:*
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14. Kiemelt jelent&ség( szabélytalansag jogkdvetkezménye:*

15. Helyesbit6 és megel5z6 intézkedések:

a. Feladat
Felel8s:
Hataridé:

b. Feladat
Felelbs:
Hatarid&:

Megjegyzés: Az (irlap 1-6-ig terjeds pontok a Bejelentés alapjan keriilnek kitéltésre. A 7. ponttdl kezdve — nem
kiemelt jelentéségl szabdlytalansag esetén - a feljegyzést a szabdlytalansdggal érintett egységvezetd, kiemelt
jelent8ségli szabdlytalansag esetén pedig a belsé kontroll felelds vezeti,

*: csak kiemelt szabalytalansag esetén toltendd ki
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4.4, sz. melléklet

Nyilvantartas a szervezeti integritast kritikusan sérté esemény, kiemelt szabélytalansag

kezelésének helyzetérdl
Szt. Szt. Kiemelt A kiemelt A kiemelt szt. A Tortént-e A Megtett | Meghatéro
vizsgalati | elkdvetésé szt szt. kapcsan vizsg szabélytalansdg? | bekovetkez | intézked zott
lapjanak nek vélt észlelésé | bejelentésé érintett élt ett kar és, megel6z26
iktatész4 ideje nek nek kiem mértéke | jogkdvet és
ma id6pontja | idej | mdd | egys | dolgo elt Igen - Szt. N - helyesbit6
e ja ég 26 szt. kiemelt? kezmén feladatok
pont } N y
os Nem
leirds Eénd.| szan
aés d.
oka

O ROV INO U™ WIN|E

Szt. = szabalytalansag

Megjegyzés: A szervezeti integritdst kritikusan sérté esemény, kiemelt szabdlytalanség kezelésének helyzetérdl a
belsé kontroll felelésnek évente kell tajékoztatnia az intézményvezetét jelen feljeqyzésen. Targyévet kovetden,
Osszefoglaldst kell adni az elmult
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7. sz. melléklet. Teljesitmény értékelési rendszer

Teljesitményértékelési lap

1. Teljesitményértékelési tabldzat

Adhaté pontszdmok: 4 = kiemelkedé 3 =megfelels 2 = kevéshé
megfelel

1=nem O0=nem
megfelel alkalmazhato

Ssz. Az értékelés szempontjai

Ertékelt Ertékeld

1. Munkakérhdz kapcsolédo tulajdonsdgok

1.1. Munkakérhéz kapcsolddd szakmai ismeretek, tapasztalatok mértéke

1.2. | Nyitottsdg az Uj szakmai ismeretekre, technolégidkra

1.3. | Hataridé fegyelem, megbizhatdsag

1.4, | Problémamegoldd képesség

1.5. | Kommunikaciés képesség

Osszesen:

2. Munkakérhoéz kapcsolédé eredmények

2.1. | Munkak®éri lefrasban rogzitett feladatok elldtasanak szinvonala

2.2. | Munkavégzés eredményessége

2.3. ) R
célok eléréséhez

Hozzdjarulds mértéke a szervezet és az egység (csoport) altal kitlizétt

2.4. | Palydzatokban, munkacsoportokban valé kdzrem(ikddés mértéke

2.5. | Sdlyos hibdk, mulasztasok, tévedések elkerilése
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Osszesen:

3. Munkakérhéz kapcsolédé magatartds

3.1. | Utasitdsok betartasa
3.2 | Egyuttmikodési készség felettessel
3.3. | Egylttmikddési készség kollegdkkal
3.4. | Munkafegyelem, munka-, tliz- és kérnyezetvédelem
3.5 Feljegyzések, dokumentécidk vezetése
Osszesen:

Mindosszesen:

Elért pontszédm arény [%]:

A mindésszesen elérhet6 pontszdm 60, melyet csokkenteni kell az adott évben nem alkalmazhaté szempont{ok)
pontszdmdval. Az elért pontszam ardny kiszdmitdsa soran ez utébbi értékhez kell viszonyitani.

Elért pontszém
Ertékelés
arany [%) ¥
80-100 Kivald teljesitményd dolgozé
60-79 J6 teljesitményd dolgozd
30-59 Kielégits teljesitmény( dolgozd
30 alatt Javitandé teljesitmény( dolgozd
2. Fejl6dési irany
Ertékelt szerint Ertékel6 szerint
1. 1.
2. 2.

3. A teljesitményértékelés kapcsan kit(izétt konkrét feladatok (értékels)
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2.

4. Egyéb megjegyzés:

5. Nyilatkozat (értékelt)

Afenti teljesitményértékeléssel szemben és a szamomra kijeldlt feladatokkal kapcsoltban, mint értékelt
(a megfelel6 négyzet megjelslendd)

O - egyetértek, és semmilyen kifogast nem emelek.
O - nem értek egyet az alabbi indok miatt, és kérem Teljesitményértékels lapom kivizsgaldsat.
Indok:
............................ , 20.. .....ho
""""""" Munkavéllals " Ertékelést végz6 kozvetlen
munkahelyi vezetd
Ellendrizte:
............................ ,20.. ......hd
"""""" intézményvezets
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I. Altalianos szervezeti miikodés



Ellenérzési nyomvonal

intézményvezetd vagy

. = a megbeszélés szerinti : n o q kézikényv alapjan . "

1 értekezlet Gsszehivasa targyban torténd meghivas mN@EMMMM»MQ‘mmo na na eseti feljegyzés office Belsd Kontroll Kéziktnyv végzett kontrol Feltaré intézményvezetd eseti

j = o i kézikényv alapjén "

2 Am_<mawm_«m_m_mm..mx KiielSlése a y gl na feliegyzés office Belsd Kontrofl Kézikbnyv végzett kontroll eseti
sziikség esetén i a ésp Kezikinyv alapian

3| terv i ésszerd 6 szervezeti egység vezetd na értelezlet utén 5 nap intézkedési terv office Belsd Kontroll Kézikényv vég mﬁwﬂo EM__ eseti

feleldsokkel irasba foglalasa 2

as il . " " b . . y kézikbnyv alapjan "

4 terv beszémolsval a yvezetd | szervezeti egység vezetd na intézkedési terv szerint beszédmolé office Belsé Kontroll Kézikényv végzett kontro Hely eseti
Megkiildés az &nkormanyzati kézikonyv alapidn

5 képviselS-testillet felé kiils6 esetén t6 zervezeti egység vezetd na érielezlet utén 7 nap jegyzdkényv office Belsd Kontroll Kézikényv végz mw.)“S :..ﬂ: eseti

megismerés céljahdl

NA = nem alkaimazhaté




Folyamat megnevezése: Beisd kapcsolattartas

i

gm\_Wm<»=<xoox»N»~ a szokasos xoz»qo__no«w\xm=<waamx mellett
= . — - —
Kockazat
Bekbvetkezés
Bhuum_mmonnmmnum _Hoow_wﬂﬂn” valésziniisége xmﬁwmqm Foglalkozzon a
(bekdvetkezd Kockazat vélt hatasa KarEAAH Ik an e e 5| tsfol Esetlegesen (1 = bekdvetkezhet, Kdemelt Szorzétényezs Kockazat ‘kBvetkezd évi
y Y o 5
vagy elmarad6 2 mNmEm.Nm» tényez6 (kivaltd| megnevezése nézve 3.:...2.:_@ kar | ds hossz( _,ao..m_mm Kockézat szabélytalansa KOrTUpEios korrigatt ern_Snmn Integralt
esemeny, alapfeladatainak és okfokok) tipusa | (Kivalts ok/okok) (4= nagyon becsiilt mértéke sem valészing; 5= értéke ai kockazatot kockazat srteke kockézatkezelési
tevekenys m 9 céljainak elérésére alacsony; 5= [eFt] a kozeljovoben hordoz alapjan terv az adott
mulasztas) nagyon magas, mhﬂ%w_ﬁwwum_mw._ magaban? kockézattal?
_ kritikus)
1.Alfolyamat: érteke: gbeszélések (vezetsi, fondveri, allomanygydlés,lakogyflés N e
1 J.ﬁm%ﬂ%u“”a e it bels6 A kivalté okot nem 2 NA 3 igen i Az kockézat amsﬂm_ﬁw_‘mm intézményvezett eset nem 7
mindenkihez kockézat [ pontosan ménték fel kockézat csokkentése o
Téjékoztatas humameréforras , hidnyzik a megfeleld : Alacsony kockézat a kontrol pontot )
2 nem tefjes kortli kockazat belsé irdnymutatas 4 hA ! fgen 1 kockézat csokkentése figyelni kell intézményvezetd eseli nem
Hianyos nem pontos a feladatok hianyzik a megfeleld | . | Kézepes kockazat a kontrol pontot . "
3 ot 2 " | belsd iranymutatas 2 NA 4 igen 1 * kock .»W at cskkentése figyeln kel intézményvezetd eseti nem
S — _ S = _ _
Intézkedési terv " p humameréforras . Alacsony kockazat a kontrol pontot | . p "
_A nem készl el nem készil ef a terv belsd Kockazat 2 NA 2 igen 1 R csékkentése figyeini kel intézményvezetd eseti nem
I _ S = . ¥ | 13 . — S
|
Nem tartjak be a . . - ) N Alacsony kockazat nincs leld | . .
5| hatéridét nincs kontroll pont belsé iddtényezd 3 NA 2 igen 1 kockszat csdkkentése aléird intézményvezett eseti nem
6 Zmzwhc Ex _ﬂ.mo humameré&forras idéte % 2 NA 2 igen 1 Alacsony kockazat a belsd kontroll intézmeényvezets eseti .
akepvise kockézat ! nyez 9 kockazat cstkkentése hianyzik v

testilet felé




I1. Szakmai feladatok



II1. Gazdasagi tevékenység




