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Bevezetés
A belsé kontrollrendszer

A Bischitz Johanna Integralt Humén Szolgaltaté Kézpont (tovabbiakban: Humén Szolgaltat) belsé
kontrollrendszerét a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, vagyis

» az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,
» az allamhdztartdsi torvény végrehatasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

» a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XIL 31}
Korm. rendelet alapjan a kovetkezok szerint hatdarozom meg.

A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikddtetése

A bels6é kontrollrendszer - a Humén Szolgaltatd altal - a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja, hogy a
Human Szolgéltatdo megvaldsitsa az alabbi célokat:

» a miikddés és gazdalkodds sordn a tevékenységeket, miiveleteket szabélyszerien, valamint a
megbizhat¢ gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) Ssszhangban hajtsa
végre,

» teljesitse az elszamolasi kitelezettségeket,
» megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektél, €s a nem rendeltetésszerti hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetéje a Human Szolgéltaté miikodésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat, melyek
alapjan a Human Szolgaltat6 érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal és
a vagyonnal val¢ szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazddlkodés kévetelményeit.

A belsd kontrollok kialakitdsa soran a koltségvetési szerv vezetdje figyelembe veszi az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi belsé kontroll standardokra
vonatkoz6 iranyelvet.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és miikddtetése sordn a kéltségvetési szerv vezetbjének figyelembe
kell vennie az 4llamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatokban foglaltakat
(Allamhaztartasi Bels6 Kontroll Standardok és Gyakorlati Utmutato).

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhéztartasi kiils6 ellenérzést és
belsd ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat is.

A belsé kontroll miiveletek sora - amelyek jelen vannak a Humén Szolgaltaté minden tevékenységében
¢s folyamatosan végbemennek azokban -, szerves részét képezik annak a modnak, ahogyan a vezetés a
szervezetet mitkodteti.

A belsd kontroll egy 6sszetett folyamat, amelyet a Huméan Szolgaltatd vezetése és dolgozoi valdsitanak
meg egyiittesen, valamint a kontroll folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érintd valtozasokhoz.

A belsd kontroll kozvetleniil a Human Szolgaltaté céljaihoz kapesolodd, vezetés altal hasznalt eszkéz,
ugyanakkor a dolgozdk is fontos szerepet jatszanak abban, ami a szervezetben torténik.
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A belséd kontroll kialakitdsa a vezetOk részér6l kezdeményezé magatartast és kommunikacios
tevékenységet kovetel meg a dolgozok felé is.
A COSO! 4ltal definialt bels6 kontroll keretrendszer 6t egymassal dsszefiiggé eleme:

1. a kontrollkérnyezet,

i

az integralt kockézatkezelési rendszer,
. a kontrolltevékenységek,

. az informacio és kommunikacids rendszer,

W B W

. anyomon koévetesi rendszer (monitoring).

Az integritas fontos alapelve a j6 korméanyzasnak, szervezeti szinten pedig a belsé kontrollrendszernek,
amelyet a szervezet minden tevékenységében érvényesiteni kell. Kozigazgatasi szervek esetében az
integritis azt jelenti, hogy annak miikdodése megfelel a szervet létrehozé jogszabalyban
meghatarozott kozérdekii céloknak (kozfeladatok ellatasa).

Ebbol kovetkezben az integritds alapon miikddtetett Human Szolgéltatonal alapvetden a
rendeltetésszerti mikodés kovetelményéhez mérjiik a belsd folyamatokat. A szervezeti integritas kulcsa
a vezetdi szint, amely:

» felépiti a szervezet rendeltetésének megfeleld strukturat,

» megalkotja a szervezeti rendre és a mikodésre vonatkozd szabalyokat,

> értékek mellett kotelezodik el,

» stratégiat alkot a rendeltetés szerinti célok elérésére,

> eréforrasok hozzarendelésével szervezi a stratégiabol levezethetd feladatok végrehajtasat,
» ellen6rzi a mikodést és a célok teljestilését.

A Humén Szolgaltatd belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a Hdrom Védelmi Vonal modelljének alkalmazasat
kiildnosen az alabbiak tekintetében:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezeés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzbdések, a kifizetések, a tamogatasokkal vald elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatdsi dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi €s eredmeényességi
szemponti megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas sordn az elézetes, utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi dontések
szabélyszeriiségi €s szabalyozottsagi szempontbdl torténd jogi jovahagyésa, illetve pénziigyi
ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés és
beszamolas) kontrollja.

! Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
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A pénziigyi dokumentumokkal, a jogi jovdhagydsokkal és pénziigyi ellenjegyzéssel, valamint az
elszamoldsokkal kapcsolatos tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell, melyet a
vonatkozo szabdlyzatok és munkakori leirasok tartalmaznak a Human Szolgaltatonal.

I. Kontrollkérnyezet

1.1 Kontrollkérnyezet

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetéje koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

» vilagos a szervezeti struktira,

» egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,

» meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

» atlathaté a human eréforras kezelés,

> biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése és eldsegitése.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a Human Szolgaltato
ellenérzési nyomvonalit, amely az intézmény miikddési folyamatainak széveges vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza a f6-és részfolyamatokat, a
feleloésségi €s informacios szinteket €s kapcsolatokat, iranyitdsi és ellenérzési folyamatokat, a
munkafolyamatba épitett és vezetdi ellenérzési pontokat, lehetdvé téve azok nyomon kévetését és
utélagos ellendrzését. A Humén Szolgéltaté altalanos és szakmai ellenérzési nyomvonalait a 3. sz.
fiiggelék tartalmazza.

A kontrollkérnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti felépitést,
valamint azt a légkort, amely befolydsolja a belsé kontroll dltalanos mindségét.

A kontrollkérnyezet alapozza meg a belsd kontroll §sszes tébbi elemét a fegyelem és a szervezeti
struktira biztositasa dltal. A koltségvetési szerv vezetdjének feleléssége olyan belsé kontrollrendszer
kialakitasa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
¢rvényesitésének biztositdsara. A kontrollkdrnyezet alapveté dokumentumai a Human Szolgéltaténal a
miikddést meghatarozo belso szabalyozasok.

A kontrollkérnyezet dsszetevoi:

a) a vezetés filozofigja és stilusa,

b) célok kitlizése €s a teljesitmény értékelése,

c) etikai értékek és az integritas,

d) elkotelezettség a szakértelem mellett,

e) tevékenységhez illeszked6 szervezeti struktira, a feleldsségi- és feladatkorok meghatérozasa,
f) bels6 szabalyzatok kialakitasa,

g) ellenérzési nyomvonal.
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1.2 A vezetés filozofiaja és stilusa
A vezetés szemléletét, hozzadllasat, vagyis a vezetési filozofiat és stilust tiikrozi:
> a folyamatos belsé kontrollhoz valo tdmogatd hozzaallas, fiiggetlenség és példas vezetés,

> a vezetés altal meghatarozott magatartdsi szabalyok, valamint tanacsadas és teljesitményértékelések,
amelyek tamogatjak a belso kontroll célkitlizéseit.

A vezetés példamutatasa, és az etikus magatartas folyamatos hangsulyozasa alapvetden fontos a belsé
kontrollcélok megvalositadsahoz.

A vezetésnek sajat tevékenységén keresztiil kell példat mutatnia és magatartasanak sokkal inkabb azt
kell tiikrdznie, hogy mi a helyes, mint azt, hogy mi a hasznos, vagy a még elfogadhaté. Vagyis a vezetoi
politikaknak, eljarasoknak és gyakorlatnak kezdeményezonek kell lennie a szabalyszeril, gazdasagos,
hatékony és eredményes munkavégzés megvalositasaban.

1.3 Célok Kkitiizése és a teljesitmény értékelése

A Humén Szolgaltaté vezetésének tevékenységével szemben az egyik legfontosabb jogszabalyi eldirds,
hogy a rajuk bizott eszkdzoket, forrasokat gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen hasznaljak fel.
Ennek mérésére ki kell alakitani azokat a mutatoszamokat (indikatorokat), amelyekkel kiilon-kiilon €s
egymassal 6sszefliggésben is mérni lehet a gazdasagossagot, a hatékonysagot €s az eredményességet.

A koltségvetési szervek célhierarchija:

1) térvények altal megfogalmazott tarsadalmi cél,

2) a szervezeti célok megfogalmazasa, lebontasa szervezeti egységekre,
3) teljesitménycélok kitlizése a munkatarsak részére.

A Humén Szolgaltaté valamennyi dolgozdja egyiittesen biztositja a feladatellatas sikerességét, a koz
szolgélatat. A tarsadalmi célok, kotelezden ellatandd feladatok korét a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) pontja tartalmazza.

A Humén Szolgaltaté, mint szervezet célja a tarsadalmi cél megvalositasa, melynek végrehajtasat és a
kapcsolodo feladatokat a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tartalmazza.

A szervezeti egységek munkavallaloi szamara egyéni szinten kerililnek kitlizésre az elérendd
teljesitménycélok, melyek értékelését a szervezeti egységek vezetdi végzik.

1.4 Etikai értékek és az integritas

A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, az altaluk vallott etikai értékek
meghatarozzak, hogy Ok mit részesitenek el6nyben, milyen az értékitéletik, amelyek végil is
viselkedési normakban jelennek meg.

A szervezet minden dolgozdjanak — beleértve a vezetést €s az alkalmazottakat — fenn kell tartania és
demonstralni kell a személyes és szakmai becsiiletességet és az etikai értékeket és mindig meg kell
felelnie a vonatkoz6 magatartasi szabéalyoknak. Tevékenységeiknek szabalyszertinek, gazdasdgosnak,
hatékonynak és eredményesnek kell lenniiik.

A belsd kontrollrendszer miikddését nagymértékében befolyasolja a dolgozoi alloméany. A hatékony
belsé kontroll biztositasdhoz hozzaértd, megbizhatdo dolgozokra van sziikség. Ezért a dolgozdk
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felvételének, keépzeésének, értékelésének, javadalmazasanak és eloléptetésének modszerei alapvetden
fontos részét képezik a belsé kontrollkérnyezetnek.

A dolgozok allomanyba vételével kapcsolatos dontéseket ezért arra a bizonyosségra kell alapozni, hogy
az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfeleld képesitéssel és gyakorlattal feladatuk
végrehajtasahoz, és biztositott a sziikséges tanfolyami oktatasuk.

A Human Szolgéiltato dolgozoival szemben tamasztott etikai elvardsokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

1.5 Elkotelezettség a szakértelem mellett

Az elkotelezettség a szakmai hozzaértés irdnt magaban foglalja azt a tudas- és készségszintet, amely
hozzdjérul a szabdlyszerii, gazdasdgos, hatékony és eredményes teljesitéshez, tovabba a személyes
felel6sség megfeleld megértését a bels6 kontroll tekintetében.

A szervezet barmely dolgozoja a sajat feleldsségi korében részese a belsd kontrollnak, ezért a vezetés és
a dolgozok kotelesek fenntartani €s bizonyitani a kockazatok értékeléséhez szilkséges hozzaértési
szintjiiket €s elésegiteni a hatékony ¢s eredményes teljesités biztositasat, és sajat feladataik hatékony
teljesitéséhez megtelelden megérteni a belsd kontroll szerepét.

1.6 Tevékenységhez illeszkedd szervezeti struktiira, a feleldsségi- és feladatkorok meghatirozasa
A Human Szolgaltato szervezeti felépitése biztositja:

» a felhatalmazas és feleldsség felosztasat,

» a hataskor és elszamolasi kotelezettség meghatarozasat,

» amegfeleld beszamolast.

A szervezeti felépités lényegében tiikr6zi a Huméan Szolgaltaténdl a felelosségek (feladat- és
hataskorok) legfontosabb teriileteit. A hataskér és az elszamolasi kotelezettség megjeldlése a
felhatalmazas €s a felelosség felosztasanak a modjat képezi a teljes szervezet tekintetében.

A szervezeti felépités magaban foglalja a belsé ellen6rzést, valamint a belsd kontroll koordinatort
(mindkettd kiils6 szolgaltato ttjan), amelyeknek fiiggetlennek kell lenniiik a vezetéstél, és jelentéstételi
kotelezettségiiket kozvetlentil a szervezet legfels6 vezetdje felé kell teljesiteniiik.

Egy szervezetben mindenki visel valamilyen felel6sséget a bels6 kontroll irant:

A vezetok kozvetleniil felelések a Human Szolgaltatoban folyé minden tevékenységért, beleértve a
tervezeést, megvalositast, a belsd kontrollrendszer megfelelé miikddésének, karbantartiasanak és
dokumentalasanak felligyeletét. A vezetok felel6ssége a szervezetben bet6ltott beosztasuktol és a
szervezet jellemz6itol fiiggden valtozo.

A folyamatgazdak részt vesznek a szervezeti egységiikre vonatkozd ellenérzési nyomvonalak
elkészitésében, gondoskodnak azok aktualizaldsarol és a folyamatok nyomon kévetésérdl. Részt
vesznek a kockdzati leltar kialakitasdban, a szervezeti egységiikben megjelend kockéazatokat
azonositjak, a kockazatot minésitik. Integritast sért6 esemény észlelésekor késedelem nélkiil értesitik a
belsé kontroll koordinatort. Segitik a szervezeti egységilkben munkédt végzéket az integralt
kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok megértésében, a vonatkozod szabalyzatok megismerésében és
megértésében. Javaslatot tesznek a belsé kontrollrendszer tovébbfejlesztésére.
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A belsé kontroll koordinitor 8sszefogja a kockdzatmenedzsment feladatokat, vezeti a Human
Szolgaltaté legmagasabb kockazatait tartalmazé kockazatfelmérési téblazatokat, a tiiréshatar feletti
kockézatok kezelésére a javasolt intézkedéseket, hataridéket, felelosoket és az adatszolgaltatokon
keresztiil nyomon koveti annak megvalosuldasit. Megtargyalasra elokésziti a tiiréshatar feletti
kockazatokat tartalmazo hivatali szinti kockdzatfelmérd tablat, valamint a kockazatok kezelésére
javasolt, a kockézatok feltardsaért és kezeléséért felel6s vezetdk altal is tamogatott kockazatkezelési
intézkedéseket, feleldsoket, hataridéket tartalmazé Kockéazatkezelési Tervet. Elkésziti a koltségvetési
beszamoldhoz kapesolddd, a belsé kontrollok miikodésérél, igy az integralt kockazatkezelésrél is sz6lo
Vezetdi Nyilatkozat tervezetét. Rendszeresen, legalabb évente értékeli a Hivatal tevékenységét
befolyasold legmagasabb kockazatok alakuldsat és a kezelésiikre javasolt intézkedéseket, azok
hatdsossdgat. Részt vesz a mindségiranyitdsi rendszer mikddtetése soran a belsd auditok és az éves
miikodés soran vizsgalt folyamatok kockazatainak feltardsaban, a szervezeti mikodésre gyakorolt
hatasok azonositasaban €s jelzésében.

Témogatja a szervezet minden szintjén a szervezeti integritds Iétrejéttét (pl. integritdst érintd
bejelentések kivizsgalasa révén).

A belsé ellendrzés, illetve a belsé ellenérok vizsgaljak és értékeléseik és ajanlasaik segitségével
tamogatjdk a bels6 kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ez 4ltal jelentds szerepet jatszanak a
belsé kontroll eredményességében. A belsd ellendérok ugyanakkor nem viselnek elsddleges vezetdi
felel6sséget a belsdkontroll kialakitasaért, megvaldsitasaért, karbantartisaért és dokumentaldsaért.

A Humin Szolgiltaté dolgozéi szintén hozzajarulnak a belsé kontrollhoz. A dolgozéi dllomany
minden tagja szerepet jatszik az eredményes belsé kontrollban, és felelosnek kell lennie a miiveletekben
jelentkez6 problémak, a kialakitott belsd szabalyzatoknak valé meg nem felelés, vagy az elvek
megszegésének a jelentéséért.

1.7 Belso szabalyzatok kialakitasa

A Human Szolgaltaté jogszabalyoknak megfelel6, atlathato, gazdasagos, eredményes €s hatékony
miukodését biztositd belsd szabalyozasok kialakitasra kertiltek.

A szabalyozasok minden dolgoz6 szdmdra megismerhet6ek, nyilvantartdsuk és véltozdsuk nyomon
kovethetd.

A belsd szabdlyozasok valtozasarol a szakmai vezetdk elektronikus uton értesitést kapnak, a dolgozok a
szakmai vezetd altal kinyomtatott példanyt megismerve alairasukkal igazoljdk a szabalyzat tartalméanak
megismeresét (megismerési nyilatkozat).

1.8 Az ellendrzési nyomvonal

A kontrollkérnyezet kialakitdsa sordn a koltségvetési szerv vezetdje kiteles elkésziteni és folyamatosan
aktualizdlni a Humén Szolgaltatd ellenérzési nyomvonalat, mely a Huméan Szolgaltato miikodési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiilondsen a feleldsségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi €s ellendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzeését.

A megbizhaté ellenérzési nyomvonal kialakitasanak jelentésége abban all, hogy segitségével
feltérképezheto a szervezet osszes folyamataban rejlé miikodési kockazat.
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A hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos ismeretét, igy
a mikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakulasa mikodési
zavarokhoz vezethet.

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi
alapjat, felelosét, ellenérzését, nyomon kovetését, a kapesolddo dokumentumokat 6leli fel:

» a Human Szolgaltaté mikddésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiil§ eljarasrendjeit egységes
folyamatként mutatja, tartalmazza az ellendrzési pontok dsszességét,

» kialakitasival a Human Szolgaltatéra jellemz6 valamennyi tevékenység, egyiittes koordinalasara
keriil sor,

» valamennyi résztvevé szamara irott és atlathaté formaban vélik (kdvetendd eljarasként) feladatta az
eljarasok és modszerek betartasa,

» megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy felgyorsitja a
folyamatok megfeleld 4talakitasat, és a miikodtetés szinvonalanak, a nyUjtott szolgaltatdsok
értéknovekedését segiti eld.

Az ellendrzési nyomvonal eljarasok egyiittesét jelenti, amelyek alapjan meghatarozhatdk valamennyi
folyamatban a felel6sok és az ellendrzési pontok. Segitségével kénnyen és gyorsan azonosithato a hibas
mukodes, a hozza tartozo felelds.

Az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért
felelds kozremikodokon is mulik.

A kiilonboz szervezeti egységek kapcsolatiban nagyobb rugalmassdg, jobb egyiittmikodés,
koordindcid varhato az ellenérzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellenérzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a miikddtetés jobbitasanak fontos
eszkoze.

A Human Szolgaltatd miikodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitasra és a miikodési folyamatoknak megfelelen kell az intézményt miikdtetni.

Az ellen6rzési nyomvonalat ezekhez a miikédési folyamatokhoz rendeljiik hozza.

A megfeleld irdnyitési szinteken foly6 szabalyozott tevékenységek részletes informaciokat nyujtanak az
egyes, a Human Szolgaltatd tevékenységére vonatkozd gazdasigi eseményekrdl, miveletekrél, a
miveletekben résztvevokrol, a feleldsségeikrol, a pénziigyi tranzakciokrél, a folyamatot kisérd
dokumentumokrol.

A szabalyszerlien vezetett €s dokumentalt folyamatok megmutatjdk a mivelettel kapcsolatos
informaciokat, a miivelet idopontjat, a feladat ellatdasanak modjat, az alatimaszto (beérkezé és kimend)
dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak feladatat tiamogatjak a Human Szolgaltaté rendelkezésére alld
belsé szabédlyzatok, dokumentaciok, egyéb informaciok, a lezart ellendrzésekkel kapcsolatos
jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek felhasznéldsa.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa soran a miikddési folyamatok pontos és teljes kort
meghatdrozdasa, a szabdlyzatokban vald rogzitése a koltségvetési szerv vezet6jének feleléssége és
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kotelezettsége. Az ellen6rzési nyomvonalat a Humén Szolgaltatd az attekinthet6ség érdekében
tablazatos formaban alakitja ki.

A mikodési folyamatokra, gazdasagi eseményekre kidolgozott téblarendszer elsésorban az érintett
szervezet, szervezeti egység feleldsségi €s informacios szintjeit tartalmazza, a kapcsolodasi pontokat, az
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirdsandl egységesen haszndlunk:
» sorszam,

» folyamatok/tevékenységek/feladatok megnevezese,

» jogszabalyra, belsd szabalyzatra torténé hivatkozas,

> clokészitd, koordinalod, végrehajtod szerepkdr megnevezese,
¥ keletkez6 dokumentum,

> felelos/kotelezettségvallalo szerepkore,

> hataridd,

» kontrolltevékenység hatarideje,

» kontrolltevékenység modja/mértéke,

» kontrolltevékenység feleldse.

Az ellenérzési nyomvonalak elkészitése soran hivatkozunk az érvényben 1évé jogszabalyokra,
~ nkorményzati és egyéb rendeletekre és a bels6 szabalyzatokra a tbldzatok egyes rovatain beldl.

Az ellenérzési nyomvonal minta a szabalyzat 2. sz. fliggelékét képezi.

II. Integralt kockazatkezelési rendszer
2.1 Kockazatkezelés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szold 370/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles kockazatkezelési
rendszert miikddtetni.

A kockazatkezelés soran fel kell mémi, és meg kell allapitani a Human Szolgaltato tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa sordn meg kell hatarozni
azon intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része. A vezetdknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockéazatkezelést
minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden dolgozoéja megértse a kockazatkezelés érteket.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockézatkezelés els6sorban a Humdn Szolgéltaté feladatellatasat
tamogatd belsé folyamat, és nem az intézményen kiviili szervezetek, hatésdgok igényeit szolgalja. A
kockazatkezelés alapvetd célja, hogy ez az Osszefiiggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos felelésség
vilagossa valjék minden érintett szaméara. A célok szintjeivel parhuzamosan, annak megfeleléen a
kockéazatokért valo felelésségeket is delegalni kell a megfelelé szintekre. Ezéltal a kockazatkezelés
beépiil a mindennapi tevékenységek kozé, és nem elkiiloniilt — csak idészakos — feladatta valik.
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A kockazatkezelésért felelos koltségvetési szerv vezet6jének tevékenységében tamaszkodnia kell a
belsé ellenérzés ajanldsaira, javaslataira. A kockdzat azonositdssal a megfeleld valaszlépések
kialakithatok, igy a kockazatok meérsékelhetok.

A koltségvetési évre sz0l6 munkaterv (célkitiizések) végrehajtasat megakaddlyozd tényezok,
kockazatok azonositasat kovetéen a kockazatok kikiiszébdlésére vonatkozd valaszintézkedés
meghatarozasa sziikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés eredményét

sziikséges Osszevetni az adott muvelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett
végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockéazati tevékenységek esetében a koltségvetési szerv vezetdje intézkedik a
legmagasabb kockazat teriilet/tevékenység ellen6rzésérdl (preventiv ellenérzés), folyamatos jelentést,
beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a belso ellendrzést a vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellen6rzés a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A folyamatba
épitett ellendrzés hatékonysagat tdmogatja az ellenérzési nyomvonal kialakitasa. Az ellendrzési
nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

A koltségvetési szerv vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi befolyassal
lehetnek a célkitlizésekre, tudjon vélaszolni oly modon, hogy lehet6ség szerint elésegitse a szervezet
eredeti céljainak, elérhetdségének, teljesitésének valosziniiségét, s ezzel egy idében minimalisra
csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezok bekdvetkeztének esélyét, lehetséges hatasat.

A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:

T

> a kockazatok felmérése, azonositasa,

» a kockazatok értékelése,

7

» az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szamara),
» a kockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakciok azonositasa,

» a kockazatokra adhaté valaszok megvaldsithatosaganak mérlegelése, meggydz6dés a tervezett
vélaszintézkedések hatékonysagarol, gazdasagossagarol,

» avalaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

A kockazat azonositds célja annak megallapitdsa, hogy melyek a Human Szolgaltatd célkitiizéseit
veszélyeztet f6 kockazatok.

A kulcsfontossdgu kockazatok azonositdsa nemcsak abbdl a szempontbdl fontos, hogy ennek alapjan
lehet meghatarozni azokat a teriileteket, ahol a kockézatértékelési forrasokat biztositani kell, hanem
azért is sziikséges, hogy ennek alapjan legyen meghatarozva az egyes vezetdk feleldssége az adott
kockazatokért. A kockazat azonositds meghatarozé eleme a tevékenység jellege. A kockazatok
azonositasat a koltségvetési szerv vezetdje és a szervezeti egység vezetdi végzik.

A Human Szolgaltato céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek, illetve
személyek céljai szorosan kapcsolodnak a szervezet legfobb célkitlizéseihez, abbol levezethetdk.
Minthogy a kockazati kérnyezet allandoan valtozik, a kockéazatkezelési folyamat fontos tulajdonsaga a
folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat, ezért meg kell gy6zédni arrdl, hogy a szervezet kockazati
kornyezete valtozott-e vagy sem.
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A kockézatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockéazatot rejtd feladatok ellatisanal
kozremikodd dolgozok, illetve tevékenységek folyamatgazdainak figyelmét a szabalyzatok, illetve
azok egyes elemeinek betartasara.

Kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek szabalyozasa sziikséges
% a Humén Szolgéltaté mikodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossdga miatt,
> szabdlyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel a kockézati tényezé jelent6s,
> szabalyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatdrozo a szervezet tevékenysége szamara.
A Human Szolgaltaté integralt kockézatkezelési rendszerének részletszabalyait az intézmény Integralt
Kockizatkezelési Eljarasrendje tartalmazza.
II1. Kontrolltevékenységek
3.1 Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, amelyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezet kiilonféle belsd szabdlyzataiban az aldbbiakat
szabalyozni:

> engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

» az informdacidkhoz valé hozzaférés,

» fizikai kontrollok, hozzaférés az eszkdzokhoz,

> beszamolasi eljarasok,

» azigazolas rendje,

> az egyeztetések,

> a feliilvizsgalat,

> a feliigyeletet (feladatkijeldlést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast),
» Utmutatast és képzést.

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, az adott idoszakra vonatkozo tervnek
megfelelden funkcidjukat tekintve kovetkezetesnek, valamint koltséghatékonynak, atfogénak,
ésszertinek, tovabba kozvetleniil a kontrolleélokra vonatkozonak kell lennitik.

A szervezetnek megfeleld egyensulyt kell biztositania a megel6z6 és feltard kontrolltevékenységek
kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszerlien helyrehozé miiveleteknek kell
kapcsolddnia.

3.2 Engedélyezési és jovahagyasi eljarasok

A kiilonféle tranzakciok ¢s események engedélyezését és végrehajtasat a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszkoz annak biztositdsira, hogy
csak a vezetés szandékanak megfeleld, indokolt tranzakciokat és eseményeket kezdeményezzenek.
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Az engedélyezési feltételeknek valo megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az utasitasoknak és a
vezetés, vagy a jogszabalyok éltal szabott korlatozasoknak megfelel6en cselekszenek.

3.3 Fizikai kontrollok

Az eszkdzokhoz, nyilvantartdsokhoz valdé hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az eszkozok megbrzéséért és
felhasznalasaért.

A megorzessel kapcsolatos elszamolas bizonyitékaként szolgalnak az atvételi elismervények, nyugtak,
leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a megorzésbe adasrol, illetve a megbrzési kotelezettség
atadasarol.

Az eszkozokhoz valo hozzaférés korlatozdsa csokkenti a felhatalmazds nélkiili hasznalat, vagy a
peénziigyi veszteségek lehetoségét, és elGsegiti a vezetés utasitdsainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes hasznilat kockazatatol fiigg és ezeket
idénként feliil kell vizsgalni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszk6z8khoz, nyilvantartasokhoz, kiilondsen a szamitogépes programokhoz a
dolgozok, a vezet6k csak a munkakoriikkel dsszefiiggésben férhessenek hozza.

A szamitogépes programokndl jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzaférési jogosultsagot.

Ezeket a szabalyokat a Human Szolgéltaté belsé szabélyzataiban és a dolgozok munkakori leirdsaiban
részletesen rogzitjiik.

3.4 Beszamolasi eljarasok

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szolo 370/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet 1. szamu melléklete szerint a koltségvetési szerv vezetdje értékelni koteles a belsd
kontrollok miikdését.

A koltségvetési szerv vezetdje a Human Szolgaltatora kotelezé vezetdi ellendrzési rendszerben eléirt, az
adott kdltségvetési év sordn miikodtetett beszamold rendszert alatimasztd jelentések, ellendrzési listak
Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg nyilatkozatat a belsd kontrollrendszer miikodésével
kapcsolatosan.

A beszamoldsi rendszer alapvetd elemei a kivetkezok lehetnek:

» a Human Szolgdltatd éves beszamoloja (szamviteli torvény ¢és végrehajtasi rendeletei alapjan),
> a belso ellendrzés mitkodésérol készitett éves ellenérzési jelentés,

» a belsé ellendrok (sajat, iranyitd szerv) dltal készitett ellendrzési jelentések,

» a Human Szolgaltatot vizsgald kiilsé ellenérok (Allami Szamvevdszék) altal készitett ellendrzési
jelentések.

A beszdmolasi rendszer segitségével a szervezeti egységek vezetdi egyszertien és egységes formaban
szamolnak be a koltségvetési szerv vezetdjének, aki azok felhasznélasaval 6sszegezi a tapasztalatokat,
igy maga is megfelel6 dokumentumok alapjan irja ald a kormanyrendeletben meghatarozott vezetéi
nyilatkozatot.
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3.5 Igazolasok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell a gazdalkodéassal Osszefiiggé szabélyozasokban
rogzitettek szerint.

3.6 Egyeztetések

A nyilvéantartasokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelelé dokumentumokkal. A Human Szolgaltato
Szamviteli politikdja és Szamlarendje részletesen tartalmazza a gazdalkodas soran sziikséges
egyeztetési feladatokat, felelésok, idépontok meghatarozasaval.

3.7 A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgalata

A miiveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idonként feliil kell vizsgalni annak biztositdsa
érdekében, hogy megfeleljenck a hatalyban 1év szabalyozasoknak, irdnyitési elveknek.

3.8 Feliigyelet (feladatkor meghatarozas, feliilvizsgalat és jovahagyas, atmutatds és képzés)

A hozzaérté feliigyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozé feladatkdrének
meghatdrozasa, munkajanak feliilvizsgalata és jovahagyasa felleli a kovetkezOket:

> a dolgozoi allomany minden egyes tagja feladatkorének, felelosségének és elszamolasi (szamadasi)
kotelezettségének vilagos meghatarozasa és tudomdasara hozatala,

» minden dolgozé munkavégzésének idoszakonkénti feliilvizsgélata a sziikséges mértékben,

> az elvégzett munka jovahagyasa (igazoldsa) a kritikus pontokon annak biztositdsa érdekében, hogy
az a szandékolt célokat szolgélja.

3.9 Szabalyszeriiség

A szabalyszeriiség azt jelenti, hogy a Human Szolgaltatd, vagy szervezeti egysége miikodése,
tevékenysége megfelel-e a vonatkozo szabélyoknak, eléirasoknak.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezetdjének feladata, hogy az
intézmény dolgozoi szamara biztositsa

> a hatalyos kozponti jogszabalyok, és mas kotelezo szabalyozasok megismerhetéseget,
» abelso szabalyzatokhoz val6 hozzaférést.
A szabélyszeriiség érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

> gondoskodni kell a Humén Szolgaltatot kozvetleniil érinté, a mindennapi tevékenységben alkalmazni
sziikséges valamennyi kozponti jogszabaly, el6iras, ajanlas hozzaférhetdségérdl,

> a kozponti jogszabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teriileten
dolgozok szdmara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion valo részvételt, illetve egyéb szakmai
anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek beszerzését, illetve az internetes honlapokhoz valé hozzaférést.

A belsé szabalyzatok kezelésének ugy kell torténnie, hogy az érintettek szdméra konnyen hozzaférhetd
legyen.

A belsd szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor az érintett dolgozokat
részletesen tajékoztatni kell az 0j végleges szabalyokrol.
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A kozponti eldirdsok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyszer(iséget a kdvetkezd eszkdzokkel
kell biztositani:

» elozetes vezetdi ellendrzéssel,

» egymasra épiilo, egymast ellendrzé folyamatok rendszerével,
» utdlagos vezetdi ellendrzéssel,

» fiiggetlen belso ellenorzessel.

A szabélyszerlség teriiletén az eldzetes vezet6i ellendrzés legfontosabb eszkize a teriileten dolgozdk,
illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteinek megismerése megbeszélés, beszamoltatas stb.
utjan.

A folyamatba ¢pitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabélyszerliség tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitdsanal ligyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbol, feladatbdl alljon,

s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el, s az adott feladatot ellatdé személynek
kotelezd legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellenérzése is.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés eszkoze a szabalyszerliség vonatkozasaban leginkabb a szabalyzatban
foglaltak betartdsanak ellendrzése beszamoltatassal, dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fuggetlen belsd ellendrzés a szabalyszerliség vonatkozasiaban a nagyobb kockazatot képviseld
teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

3.10 Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a Human Szolgaltato, vagy annak szervezeti egysége miikddése,
tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozd
szakfeladata megfeleléen szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek—e a hatalyos
jogszabalyoknak, eldirdsoknak, egyéb vezet6i rendelkezéseknek.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezetdjének feladata az, hogy
gondoskodjon arrél, hogy a szervezet

» mindig a hatélyos jogszabdlyoknak, eléirdsoknak figyelembevételével lassa el belsé szabalyozasi
feladatait, ezekrdl a kzponti szabalyokrol tajékozott legyen,

> a hatdlyos jogszabalyok alapjdn kotelezoen eloirt belsé szabalyozasi kovetelményeknek eleget
tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsd szabalyok megismertetésérol,

™

» a belsé szabalyozasnal figyelembevételre keriiljenek a fenntartd altal meghatarozott Gtmutatasok,
célkittizések is,

» a Human Szolgéltatd helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabalyozando teriiletek feltarasra
keriiljenek, a szabalyzatok elkészitése soran ennek megfeleloen készitsék el a vonatkozd
szabalyzatokat.

A szabalyozottsag érdekében a koltségvetési szerv vezet6jének meg kell hatdrozni azokat a teriileteket,
mely teriiletek szabalyozasarol gondoskodni kell a kitelez6 kézponti eldirdsok miatt.

A bels6 szabalyozas elétt, vagy azok feliilvizsgalatakor elézetes konzultaciot kell folytatni a teriileten
dolgozokkal, illetve a tertilethez kapcsolddo tevékenységi folyamat folyamatgazdaival.
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Csak az el6zetes tajékozodast kovetéen lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetét, melyet véglegesites
elott ismét meg kell beszéIni az érintett dolgozdkkal, illetve folyamatgazdékkal.

A szabélyozottsag megfelel6 mindsége érdekében a szabélyozottsagot jogszabalyi valtozas vagy
szervezeti modosulds esetén feliil kell vizsgélni.

A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi ellenérzés tapasztalatait, a
figgetlen belsd ellendrzés megallapitasait, valamint az irdnyité szervi, illetve egyéb kiilso ellendrzés
¢szrevételeit is.

A megfelelé szabalyozottsdg kialakitdsanak és fenntartdsanak folyamatabrajat az 1. sz. fiiggelek
tartalmazza.

3.11 Gazdasagossag

A gazdasigossag egy adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt eréforrasok koltségének optimalizalasat
jelenti a megfelelé mindség biztositasa mellett.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa sordn a koltségvetési szerv vezetdjének feladata, hogy a
feladatai ellatasara szolgald bevételi és kiadasi elSiranyzatokkal, a létszam elirdnyzattal, valamint a
rendelkezésre 4ll6 vagyonnal ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag
kovetelményeit.

A gazdasigossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység elldtasahoz felhasznalt erdforrasok
koltségei —a mindség fenntartasa mellett — optimalizélva legyenek.

A gazdasagossag biztositdsa érdekében a koltségvetési szerv vezetSjének az aldbbi feladatokat kell
elvégezni, az eljarasrendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

> a bevételi és kiadasi eldirdnyzatok és azok felhaszndldsa vonatkozasaban, mivel nem tekinthetd
gazdasagosnak a kiadési eléiranyzatok felhaszndldsa akkor, ha nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol
lehet a legkedvezdbb daron megszerezni a mikddéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkozoket,
készleteket, vasarolt szolgaltatasokat,

> a létszam elbiranyzatok felhasznaldsa tekintetében, mivel a létszam eldiranyzatok felhasznalasa
akkor gazdasagos, ha a helyi koriilmények figyelembevételével a Iétszdm sziikségletet a legkevesebb
koltséggel valositjak meg,

> a vagyongazdalkodas sordn is fontos a gazdasagossagi szamitas, mert ki kell szamitani, hogy
adott feladat ellatiasat hogyan lehetne a meglévé vagyonnal ugy ellatni, hogy az a legkevesebb
koltséggel jarjon.

3.12 Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevékenység soran eldallitott termékek, szolgaltatasok és egyéb eredmények,
valamint az eléallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapesolat.

A Human Szolgiltato feladatai ellatisa soran a koltségvetési szerv vezet6jének feladata ugy
gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kovetelményeit.

A hatékonység kovetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi és kiadési el6irdnyzatokkal, a létszam
eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal valé gazdalkodas soran.
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A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység sordn az ellatott feladat, nytjtott
szolgaltatas, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrdsok kozotti kapesolat megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a Human Szolgaltatdo a lehetd legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznélasaval a lehetd legtobb és legjobb mindségii feladatellatast végez.

A hatékonysag biztositdsa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a koltségvetési szerv
vezetdjének

» a bevételi és kiadasi eléiranyzatok és azok felhaszndldsa vonatkozasaban

vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnydjtds hogyan viszonyul az
elvarasokhoz mennyiségben és mindségben, valamint

vizsgalni kell, hogy a legjobb mindségli feladatellatds, illetve szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan
lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és
a legkevesebb vésarolt szolgaltatast igénybe venni.

> a létszam eldirdnyzatok felhasznalasa tekintetében

a létszam elbiranyzatok felhasznildasa milyen hatdssal van a nyujtott szolgaltatdsok mennyiségére,
annak lehetséges igénybevételére, valamint a létszdm felhasznaldsa hogyan hat a szolgaltatast
igénybevevokre, valamint

az intézménynek vizsgdlnia kell, hogy a minéség javitasa, vagy legaldbbis szinten tartasa mellett, minél
tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam, illetve személyi juttatds el6iranyzat igénybevételével
ellatni.

> a vagyongazdalkodas soran

a vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a rendelkezésre allo vagyon
megfeleléen kihasznélt-e. A feladatellatashoz nem sziikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott
vagyon nem eredményez hatékony mikodeést.

3.13 Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvalositasanak mértéke, a tevékenység szandékolt és
tényleges hatasa kozotti kapcsolat.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezet6jének feladata, hogy a
gazdalkodas soran vegye figyelembe az eredményesség elveit, kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eléiranyzatok, a Iétszam eldiranyzat
felhasznalasa, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal valé gazdalkodas soran.

Az eredményesség a Human Szolgéltatd tevékenysége, nyujtott szolgaltatdsa megvaldsitdsanak
mértéke, azaz a feladatellatas tervezett €s tényleges teljesitése kozotti kapesolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a Human Szolgiltatd mikodése, feladatellatasa,
szolgéltatasnyujtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

A Human Szolgaltaté adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatasnytjtasa akkor eredményes, ha azt
az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.
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1V. Informacio és kommunikacios rendszer

4.1 Informadcios és kommunikacios rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak,
hogy a meglévé informaciok a megfeleld iddben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikdédtetni, hogy az
hatékony, megbizhato és pontos legyen, a beszamolasi szintek, hataridék és modok vildgosan meg
legyenek hatarozva.

Az informacid és kommunikacio nélkiilozhetetlen az dsszes kontroll célok megvalositasahoz.

4.2 Informacid

Az informaciéra a Humédn Szolgaltaté minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll €s az
intézmény céljainak elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetéen befolyasolja a kapott informécio
minésége, amely magaban hordozza azt a kovetelményt, hogy az informécio legyen:

» megfeleld és relevans (azt az informaciot kapja, amire sziikség van),

> id6szeri (akkor biztositott, amikor sziikség van ra),

> aktualis (ez a legutolsé megszerezhet6 informacio),

» pontos (korrekt, hibatlan), és

» hozzaférhetd (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).

4.3 Kommunikacioé

A hatékony kommunikéacié minden irnyban - hierarchikus rendszerben vertikdlisan €s a szervezeti
egységeknek, dolgozoknak egymas mellett horizontdlisan - informdcié aramoltatast jelent a
szervezetben, annak minden részében és teljes struktirajaban. Olyan kommunikéciés rendszer
kialakitasa sziikséges, amelyben minden olyan adat és informici6 megjelenjen és Keriiljon
feldolgozasra, amely alapvet6en sziikséges a szervezet iranyitasa és ellen6rizhetdsége szempontjabol.

A Humén Szolgaltatd belsé kommunikéacios rendszere megfelelé informatikai védettségii bels6 halozat.
Kiils6 kommunikacié esetén amennyiben lehetséges, elektronikus, illetve iktatdsi rendszerben rogzitett
dokumentumok utjan.

Az egyik legkritikusabb kommunikacios csatorna a vezetés €s az alkalmazottak kzotti kommunikacio.
A vezetésnek naprakész informacioval kell rendelkeznie a teljesitményekrol, fejlédésrdl, kockazatokrol
és a belsé kontroll miikodésérél, valamint mas vonatkozo eseményekrdl €s kérdésekrol, melyet a
dolgozok biztositanak a vezetés szamara. A Humén Szolgaltaté bottom-up €s top-down kommunikéacios
csatornat egyarant biztosit.

A vezetésnek kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informéciora van sziiksége, és biztositania
kell a visszacsatolast és az utasitasokat.

Hatékony kommunikéaciéra van sziikkség a kiilsé partnerekkel is, amely magaban foglalja az
allampolgdrokkal, médiaval folytatott kommunikaciot is.
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A kommunikaci6 kiindulopontja az informacio, amelynek ki kell elégitenie az egyes csoportok, vagy
személyek azon varakozasat, hogy az informacid tegye lehetové feladatkoriik eredményes végrehajtasat.

A bels6 és kiils6 kommunikécioé révén megszerzett informacio alapjan a vezetésnek dontést kell hoznia,
¢s gondoskodnia kell azok hatasanak nyomon kdvetésérol.

V. Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

5.1 A monitoring rendszer

A Human Szolgaltatd koételes olyan monitoring rendszert miitkddtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységeének, a célok megvalositisanak nyomon kivetését.

A Human Szolgéltatd monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvalosuld
folyamatos (ongoing) és eseti nyomon kovetésbol (separate evaluation), valamint az operativ
tevékenységektol fliggetleniil mitkodo belso ellenérzésbél All.

A bels6 kontrollrendszer teljesitmény mindségének iddnkénti kiértékeléséhez folyamatosan
figyelemmel kell kisérni, ¢s értékelni kell (egyiitt: monitoring) a rendszert.

5.2 Folyamatos monitoring

A belsdé kontroll folyamatos monitoringja a Human Szolgaltatd normalis, ismétl6dé miiveletei soran
torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy idében valosul meg, azonnal reagal a
valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett értékelések, és a helyrehozd
intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kovetden keriil sor, a problémak feltarasa, azonositasa sokszor
gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring altal.

A Humén Szolgéltatd szervezeti egységei a napi mikodésik sordn folyamatosan ellatjak a
tevékenységet, altaldban az Ugyrendben rogzitett vertikalis kommunikécio 4ltal (dokumentumok
készitéje és ellenjegyzéje nem azonos dolgozd), gyakran alkalmazott eszkdz horizontalis szinten a
,»négy szem elve”.

5.3 Eseti nyomon kivetés (kiilon értékelések)

A kiilon értékelések gyakorisiga €s hatokore els6sorban a kockézatértékeléstsl és a folyamatos
monitoring tevékenységek hatasossagatol fiigg.

A kiilon értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére iranyulnak és céljuk
biztositani, hogy a belsd kontroll az elére meghatirozott modszerekkel és eljarasokkal elérje a kivant
eredményeket.

A monitoring dltal biztositani kell, hogy az ellenérzési megallapitasok és ajanlasok megfeleléen és
azonnal végrehajtasra keriiljenek.

A bels6 kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre, amelyek az
ellendrzések és mas vizsgalatok megallapitasai és ajanldsai haladéktalan megolddsanak biztositasat
szolgaljak.
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A vezetdk kotelesek

> haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekbdl és mas vizsgalatokbol szdrmazo megallapitdsokat,
beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellenérok, vagy masok altal jelentett hidnyossagokat €s
ajanlasokat,

» meghatirozni a megfelelé intézkedéseket az ellendrzésbdl, vagy més vizsgalatokbol eredd
megallapitasok és ajanlasokra adando vélasz (probléma megoldas) tekintetében,

> meghatarozott idokereteken belill teljes tdjékoztatdst adni mindazokrol a miveletekrdl,
intézkedésekrdl, amelyek kijavitjak, megoldjék a tudomasara hozott ligyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellendrzés, vagy mas vizsgalat eredményeit jelentik a
vezetésnek, és csak akkor fejez6dik be, amikor a foganatositott intézkedések:

> kijavitottak az azonositott hidnyossagokat,
» fejlédést eredmeényeztek, vagy

> azt mutatjak, hogy a megéllapitisok és ajanlasok nem indokolnak vezetdi intézkedéseket.

VI. Zaré rendelkezés

Ezen igazgat6i utasitas 2024. majus 2. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a BJ/351-
1/2021. iktatészamu 2021. januar 18-an kelt Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozés vagy feladatvaltozas soran modositani kell.
Budapest, 2024. aprilis 30.
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BISCHITZ JOHANNA
__ Integralt Human Szolgaitats Kaezpont

1

(2) 1072 Budapest, Nyarw 7. (L) +261413 35 3] | info@bjhumanhu
1. sz fuggelék

A MEGFELELO SZABALYOZOTTSAG KIALAKITASANAK ES FENNTARTASANAK
FOLYAMATABRAJA

JOGSZABALYOK ALAPJAN KOTELEZO BELSO
SZABALYOZASI TERULETEK
MEGHATAROZASA

h 4

A SZERV MUKODESI, SZERVEZETI SAJATOSSAGA
MIATT BELSO SZABALYOZAST IGENYLO
TERULETEK MEGHATAROZASA

i

SZABALYOZAS

‘, l

UJ BELSO SZABALYOZAS MEGLEVO SZABALYOZAS

l i

ELOZETES KONZULTACIO A SZABALYOZAS KOTELEZO
FELULVIZSGALATI IDOKOZENEK,
I I ILLETVE HATARNAPJANAK
MEGHATAROZASA
A TERULETEN ERINTE"TT
DOLGOZOK VEZETOK i
o SZABALYOZAS FELULVIZSGALATA

SZABALYZAT, TERVEZET ELKESZITESE

l

l TAPASZTALATOK ATTE[;_INT;ESE
SZABALYZAT TERVEZET (FEUVE-, KULSO ELLENORZES],
VELEMENYEZTETESE BELSO ELLENORZESI TAPASZTALAT)
MEGBESZELESE *
I I MODOSITASI JAVASLAT
ELKESZITESE
A TERULETEN ERINTETT l
DOLGOZOK VEZETOK
MQDOSiTASI JAVASLAT
SZABALYZAT ELKESZITESE VELEMENYEZTETESE,
MEGBESZELESE
20




BISCHITZ JOHANNA

__ Integralt Human Szolgdhats Kaepont

(£) 1072 Budapest, Myar u 7.

+30 1413 36 3]

2.

Ellenérzési nyomvonal minta

[ info@bfhumanhu

sz. fliggelék

f 5 Kontrolltevéke ;
susin | Ut | oo wv?;jm?u i k&iele::il::glva'llaio' L — |m,mé,,::é T P i
Folyamatgazda neve:
Tevékenysegi kor:
L. Fafolyamat
L1, |Részfolyamat
1. |Részolyamat
13 |Részolyamat
131 [Affolyamat
1.3.1.1. |Alfolyamat
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BISCHITZ JOHANNA

 Integralt Human Szolgaitato Kozpont

(=) 1072 Budapest, Myar . 7.

Altalanos és szakmai ellendrzési nyomvonal mintak

Altaldnos nyomvonal mintdk

YVVVVVY

1.1 Iratkezelés

1.2 Tgazgatdi titkarsagi feladatok
1.3 Pénziigy-gazdasag

1.4 Uzemeltetés

1.5 Vagyongazdalkodas

1.6 Humanero gazdalkodas

1.7 Kozbeszerzés

Szakmai nyomvonal mintak

VVVVVVVVVVYYVYY

1.8 Bélesddei nevelés

1.9 Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont

1.10 Varazsdoboz Fejleszté Kozpont és Jatszohaz
1.11 Hazi és jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas
1.12 Szocidlis étkeztetés

1.13 FECSKE szolgaltatas

1.14 Idések nappali ellatasa

1.15 Idések bentlakasos otthona

1.16 Iskola védénd

1.17 Otthoni szaképolas

1.18 Gyermekfogaszat

1.19 Szajsebészet €s rontgen

1.20 Stratégiai és Fejlesztési csoport

) +36 1413 35 T

3.

] info@bihumanhu

sz. figgeléek

22






