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BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

A Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény (Békéscsaba, Wlassics sétany 4.)
koltségvetési szerv (a helyi Onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szerve),
kontrolltevékenységének szabalyzatat az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a minisztériumok altal
kiadott iranyelvek, utmutatok alapjan a kdvetkezdk szerint hatdrozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény (5600
Békéscsaba Wlassics sétany 4.) meghatarozza és kialakitsa a szervezeten belill a
kontrollkornyezet, a kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informéacios ¢€s
kommunikécidos rendszer, tovdabba a nyomon kovetési (monitoring) rendszer
részletszabalyait. Ezen tilmenden biztositsa a pénzeszkozokkel, a nemzeti vagyonnal
torténd szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas feltételeit.

2. A szabalyzat hatalya

A Belsé kontrollrendszer szabalyzat hatalya kiterjed a Békéscsabai Egészségiigyi
Alapellatasi Intézmény koltségvetési szervre.

3. Jogszabalyok jegyzéke

Hszt. 2015. évi XLIL torvény a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos
allomanyanak szolgalati jogviszonyarol

Pkbt. 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kdzérdeki bejelentésekrol
Hjt. 2012. évi CCV. torvény a honvédek jogallasarol

Btk. 2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol

Szabs. tv. 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

Infotv. 2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

Ajbt. 2011. évi CXI. torvény az alapvetd jogok biztosarol
Aht. 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol
Kttv. 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krol
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2010. évi XLIII. torvény kdzponti dllamigazgatasi szervekrol, valamint a
Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol

2009. évi CLIX. torvény az Europai Uniordl szolo szerzodés K.3. cikke alapjan
létrejott, az Europai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolod
Egyezmény és az azt kiegészitd jegyzokonyvek, valamint az Eurdépai Uniorol
sz0l6 Szerzédés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjan megtett nyilatkozat
kihirdetésérol

2004. évi XXIX. torvény az eurdpai unios csatlakozéassal Osszefiiggd egyes
torvénymodositasokrol, torvényi rendelkezések hatalyon kiviil helyezésérol,
valamint egyes torvényi rendelkezések megallapitasarol

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi idészakban az
egyes eurdpai unids alapokbdl szarmazd tdmogatasok felhasznéalasanak
rend;jérol

50/2013. (II. 25.) Korm. rendelet az allamigazgatasi szervek integritasiranyitési
rendszerérol és az érdekérvényesitok fogadasanak rendjérél

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl
38/2012. (III. 12.) Korm. rendelet a kormanyzati stratégiai irdnyitasrol

370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol torvény
végrehajtasarol

293/2010. (XII. 22.) Korm. rendelet a renddrség belsd blinmegeldzési €s
biinfelderitési feladatokat ellatd szerve kijelolésérol, valamint feladatai
ellatasanak, a kifogastalan életvitel ellendrzés €s a megbizhatdsagi vizsgélat
részletes szabalyainak megallapitasarol

Az Eurépai Parlament és a Tanacs 1303/2013/EU rendelete (2013. december
17.) az Europai Regionalis Fejlesztési Alapra, az Europai Szocialis Alapra, a
Kohézids Alapra, az Europai Mezdgazdasagi Vidékfejlesztési Alapra és az
Eurépai Tengeriigyi és Haldszati Alapra vonatkozd kozds rendelkezések
megallapitasarol, az Europai Regionalis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai
Szocialis Alapra és a Kohézios Alapra és az Europai Tengeriigyi és Halaszati
Alapra vonatkozo altalanos rendelkezések megéllapitasarél és  az
1083/2006/EK tandcsi rendelet hatalyon kiviil helyezésérol



KAP- Az Europai Parlament és a Tanacs 1307/2013/EU rendelete (2013. december

rendelet 17.) a ko6zos agrarpolitika keretébe tartozo tamogatasi rendszerek alapjan a
mezdgazdasagi termeldk részére nyujtott kdzvetlen kifizetésekre vonatkozo
szabalyok megallapitasardl, valamint a 637/2008/EK ¢és a 73/2009/EK tanécsi
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl

4. Fogalmak a szabalyzatban

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

Belsé kontrollrendszer: a szervezeti célok megvalositdsat segité eszkozok Osszessége.
Egymasra ¢épiild és egymast kiegészitd elemei a kontrollkdrnyezet, az integralt
kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informécios- és kommunikdcios
rendszer valamint a monitoring.

Biincselekmény: a Btk. éltal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansdg: j6vébeni eseményekkel kapcsolatos informaciohiany.
Csoportfacilitator: csoporton beliili folyamatok segitdje.

Csoportmunka: transzformativ valtozas elérésére iranyuld beavatkozasi stratégia.

Dialogus: olyan csoportos kommunikaciés méd, amelyben minden csoporttag véleményét
komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz valo eljutas eléfeltétele.

Egyenes szandék: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tanusitoja kivanja.
Ellendrzési nyomvonal: a Xkoltségvetési szerv miikodési folyamatainak szdveges,
tablazatokkal vagy folyamatibrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a

felelosségi  és informacidés szinteket ¢és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

Eshetdleges szandék: olyan magatartas, melynek kovetkezményeibe tanusitoja belenyugszik.

Etikai vétség: valamely etikai kodex — példaul a Magyar Kormanytisztviseléi Kar
Hivatasetikai Kodexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai Kodexe — éltal
szankcionalt cselekmény.

Facilitator: folyamatsegito.

Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozo torvény (pl.: Kttv., Attv., Hszt.,
Hjt.) altal szankcionalt cselekmény.

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

Folyamatfacilititor: a szervezeten beliili — transzformativ valtozasra iranyuldé — folyamatok
segitdje.

Folyamatgazda: az adott folyamatleiras 1étrehozasaért felelds személy, aki altalaban is felel
a folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért ¢s fejlesztéséért.

Folyamatleiras: a folyamattal kapcsolatos 0Osszes lényeges informacid, valamint a



folyamatba tartozo tevékenységek 1épésenkénti leirasa.

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

Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allandé hozzaillesztése a
kiilso igényekhez €s a tdgabb értelemben vett kornyezeti elvarasokhoz.

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f0- és részfolyamatok egymas
kozotti kapcsolatrendszerének leirasa és szemléltetése.

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

Fdofolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altalaban
szervezeti — kiilsé és bels6 — funkciokkal azonosithatoé. Folyamatabraban altalaban nem
lehetséges megjeleniteni.

Gondatlansag: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitdja elére
latja, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezményeket azért nem
latja eldre, mert a téle elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hanyag gondatlansdg: olyan magatartds, melynek lehetséges kdvetkezményeit tanusitdja
azért nem latja elére, mert a t6le elvarhatd figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hatosagi eljards: Ket. szerinti eljaras.
Hidnyossdg: valamely kovetelménynek vagy elvarasnak valé meg nem felelés.

Informacios és kommunikdcios rendszer: a szervezeten beliili vertikalis és horizontalis,
valamint formalis és informadlis, informécids (egyiranyt) €s kommunikécios (kétiranyu)
informdciotovabbitasi csatorndk rendszere.

Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer miikodése.

Integralt kockdzatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményeként 1étrejovo kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockéazat kezelését magéban foglalja, amelyek kezelése a
szervezet kockazati tliréshatarara tekintettel indokolt.

Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazaséaval, a szervezet célkitizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korti azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.

Integritds: személyes vagy szervezeti integritas. Altaldban szervezeti integritast értiink alatta.

Integritas tandcsado: a hivatali szervezet vezetOje 4ltal az integritdsi és korrupcios
kockéazatok kezelésében valdo tdmogatasra €s az integritdsiranyitdsi rendszer és a belso
kontrollrendszer egyes elemei miikodtetésének koordinaldsara kijelolt, az allamigazgatasi
szervnél foglalkoztatott személy.

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

Integritasi és korrupcios kockdazatok kezelésére szolgadlo intézkedési terv: az Intr. 3. § (1)



bekezdése altal eldirt intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sértdé vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége.

Integritasjelentés: az Intr. 3. § (2) bekezdése altal eldirt jelentés, amely az integritasi
¢s korrupcids kockazatok kezelésére szolgalod intézkedési terv végrehajtasat és eredményeit
foglalja 6ssze. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasiranyitdsi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere,
amely az allamigazgatasi szerv integritas alapti miikodésének megteremtésében részt vevo
személyek és csoportok tevékenységének Osszehangolasaval, a Bkr.  szerinti
kontrollkornyezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultira egységét az értékek,
elvek, célkitlizések és szabalyok meghatarozdsa, a kovetésiikhoz sziikséges utmutatas és
tanacsadas, a megfelelés nyomon kovetése és sziikség esetén kikényszeritése utjan.

Interju: két vagy tobb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interji készitdi az interja
alanyatol informacidkat nyerjenek egy meghatarozott témakorben.

Intézkedési terv: ha a szovegkornyezetbdl mas nem kovetkezik, az integritasi és korrupcios
kockazatok kezelésére szolgalo intézkedési terv.

Kérdoiv: adatgyijtési eszkdz, amely az adatkozldk valaszainak rogzitésére szolgal, altaldban
strukturalt, elére rogzitett kérdéssorok mentén.

Kihatdas: annak a hatasnak a mértéke és iranya (negativ vagy pozitiv), amelyet egy
esemény bekovetkezése a szervezeti célok elérésére gyakorol.

Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderalt brainstorming a kockazatok azonositasa
érdekében.

Kitettség: a valoszinliség €s a kihatas — valamilyen modon — egyesitett mértéke.

Kockazat: a jovében valamilyen valosziniiséggel bekovetkez6 esemény, ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv iranyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockazati tényezo: kockazat okaként azonosithato koriilmény.

Kockazati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabol jelentéséggel bird dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tliréshatart meghalad6
kockazatokkal szembeni valaszintézkedések Osszessége. Altaldban az  integralt
kockézatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehet6vé teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra hato negativ hatdsok vagy lehetdségek felismerését,
elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockazatkezelési rendszert értiink alatta.

Kockazatkezelési  stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott
magatartas.

Kockazatmenedzser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felelds személy.

Kockazati tiiréshatdar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezetdje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmertild kockazatokra.

Konszenzus: egyetértés vagy megegyezés egy adott csoport tagjai kozott. A konszenzushoz



valo eljutas azzal jar egyiitt, hogy minden egyes csoporttag véleményét komolyan veszik
¢s megfontoljak.

Kontrollkérnyezet: a vezetok ¢s alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald viszonyanak,
tudatossaganak kiils6 szemlélé szamara megfigyelhetd jelei. A kontrollkornyezet
magaban foglalja az egyéni és szervezeti integritds fejlesztését, az etikai értékeket, az
¢érintettek szakmai kompetenciajat, a szervezet vezetésének filozofidjat és stilusat, a
felelosségi korok kijelolésének, a beszamoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a
modszereit, tovabba a vezetdk vezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak
ugyanakkor a szervezet tevékenységét szabalyozo intézkedések, a szabalyozok rendszere és
a szervezetet leir6 dokumentumok is.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljardsok, amelyek biztositjak, hogy a vezetés altal
megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriiljenck, és az azokat veszélyeztetd
kockazatokat a tevékenység sordn a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a
kockazatok kezelésének eszkozei.

Koordindcio: a szervezet tagjai cselekvésének 6sszehangolésa.

Korrupcio: az integritas hidnya.

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

Korrupcios kockdazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupciés cselekmény
bekovetkezésének a lehetségét jelenti.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre irdnyuld figyelemfelhivas, amely korilmény
orvoslasa vagy megsziintetése a k6zosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Lehetdség: a szervezeti célok elérése szempontjabol pozitiv kihatast kockazat.

Monitoring: nyomon kovetési mechanizmusok rendszere, amely lehetévé teszi, hogy a
folyamatok és a belsd kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt alljon, igy a
szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud reagélni a valtozd kiilsé és belsd
koriilményekhez.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,
¢és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya
ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

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

Részfolyamat: egy fofolyamatba tartozo, elkiiloniild eredménnyel jaro, egymashoz
kapcsolodo tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges folyamatabraval abrazolni.

Szabdlysértés: a Szabs. tv. altal szankcionalt cselekmény.
Szabalytalansag: a szervezeti integritast sértd esemény korabbi elnevezése.

Szdandékossag: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tantsitoja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.
Személyorientdlt koordindcio: egyrészt személyes hatasgyakorlds masokra egy cél iranti

ko6zos erdfeszités érdekében, masrészt a kozos értékek €s célok folyamatos kimunkalésa és a
koriilményekhez igazitasa. Az angol ,,Leadership” kifejezésnek megfeleltethetd.

Személyes integritds: egy személynek az altala vallott értékeknek megfeleld viselkedése.



Szervezeti integritas: az adllamigazgatasi szerv szabalyszeri, a hivatali szervezet vezetdje és
az irdnyitdé szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
mikodése.

Szervezeti integritast sérto esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre Vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje €s az
iranyito szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikddéstol eltér.

Szervezeti integritdst sérté eseményre vonatkozo bejelentés: olyan kozérdekii bejelentés,
amely az adott szervezet integritasat sérté eseményre vonatkozik.

Szervezeti kultura: a szervezetben megjelend értékek, attitlidok, szokasok, vélekedések,
hiedelmek Osszefiiggd rendszere, amelynek kozvetve és kozvetetten tapasztalhatdo részei
(nyilvanvalo és rejtett, nehezen felismerhet6 elemei) is vannak.

Technikai vdltozds: olyan szervezeti valtozds, amely a szervezet miikddési modjat
érdemben nem valtoztatja meg, csak valamely részelem korrekcidjat célozza. Technikai
valtozéas esetében valamilyen valtozas van a szervezetben, de maga a szervezet valdjdban
nem valtozik.

Technikai koordindcio: jellemzbéen formalizalt, dokumentalt eszkdzokkel torténd szervezeti
koordin4cid.

Transzformativ valtozds: olyan szervezeti valtozds, amely érdemben valtoztatja meg a
szervezet mikodési modjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is valtozik.

Tudatos gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kdvetkezményeit tanusitoja
elore latja, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban.

Valosziniiség: egy esemény bekovetkezésének esélye.
Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabdl negativ kihatasu kockéazat.

Vezetdi nyilatkozat: a Bkr. 11. § (1) bekezdése altal el6irt, a Bkr. 1. melléklete szerinti, a
bels6 kontrollrendszer miikddésérdl szolo vezetdi nyilatkozat.

BELSO ELLENORZES CELJA ES FELADATA

r rr r orr

A belso kontrollrendszer és ezen beliil a belso ellenorzés kialakitasaért, mukodtetéséért és

r rr

fejlesztéséért az intézmény vezetdje felelds.

A 370/2011.(XIL.31) Kormanyrendelet 2.§.b. pontja alapjan a belsd ellendrzés fiiggetlen,
targyilagos, bizonyossagot add tandcsadd tevékenység, melynek célja, hogy az
intézménytevékenységét fejlessze, és eredményességét novelje. Az intézmény céljai elérése
érdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszeresen értékeli,
illetve fejleszti az intézmény iranyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét,
gazdasagossagat ¢s hatékonysagat.



A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsO ellenOrzési standartok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Utmutatok, valamint a vonatkozd szervezeti belsd szabalyzatok
alapjan, a bels6 ellendérzési vezetd a belso ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A Dbelso ellendrzés feladata, hogy céljai elérése érdekében, - tobbek kozott — informaciot
gyljt és értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz €s tanacsokat ad az intézmény vezetdje
szémara a vizsgalt folyamatra vonatkozoan, valamint a tudomasara jutott jelentés kockézati
kitettségrol, eseményrdl, kontrollhidnyossagokrol az Intézmény vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

Az intézmény Onalloan miikodd ¢és gazdalkodd koltségvetési szervként mitkodik. Az
intézmény, mint 6nalldban miikkodé és gazdalkodd koltségvetési szerv és a Békéscsabai
Egészségiligyi Alapellatasi Intézmény (Gazdasagi Csoport) kozotti munkamegosztast és a
tobbi intézménnyel felelosségvallalast a Munkamegosztasi Megallapodas szabalyozza. Az
intézmény gazdasagi feladatainak belsd ellendrzését a Békéscsaba Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztaly — Ellendérzési Csoportja latja ell az éves ellenérzési
terv alapjan.

A BELSO KONTROLLKORNYEZET KIALAKITASA ES
MUKODTETESE

1. A vezetés filozoéfiaja, stilusa

Az intézmény alapvetd céljat, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és utasitisok valamint a
stratégiai terv hatdrozza meg. Ennek megfelelden az alapitd okirattal dsszhangban stratégiai
tervet kell késziteni, melyben meg kell hatarozni a hosszabb tavu haladasi irdnyokat, a
megvaldsitando célok fontossagi sorrendjét.

A stratégiai tervet a szabalyzat 1. szamu mellékletében foglat tartalmi kdvetelmények
betartasa mellett kell elkésziteni. A stratégiai tervet az arra épiild éves, vagy még anndl is
rovidebb id6tartamu, a szervezeti egységekre lebontott, zart és mérhetd operativ célokra kell
bontani. Az alapvetd cél ismeretében el kell irni a szervezet alrendszereire, folyamataira,
szervezeti egységeire, és/vagy az egyénekre bontott, konkrét kritériumokat és felelésoket
is megjelold, szamon kérhetd operativ célokat, amelyek a stratégiai kontroll elemeiként
miikddnek.

Fontos kovetelmény, hogy az intézmény a rabizott eszkozoket, forrdsokat gazdasdgosan,
hatékonyan ¢és eredményesen haszndlja fel. Ennek érdekében ki kell alakitani azokat a
mutatészamokat (indikatorokat), amelyekkel kiilon-kiilon és egymassal Osszefliggésben is
mérni lehet a gazdasagossagot, a hatékonysagot és az eredményességet.



A szervezetiink linedris irdnyitassal (ald- és folérendeltségi viszony) milkddik, amelynek
alapja, hogy a feladatok ¢és hataskorok, valamint a felelosség egyértelmiien elhatarolasra
kertiltek. A szervezet felépitését attekinthetd modon a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) 2. szamt mellékletét képezO szervezeti abra tartalmazza. Ebbol
egyértelmiien kitiinnek a szervezeti egységek megnevezései, azok vertikalis és horizontélis
kapcsolatai, az ala- és folérendeltség, az egymasmellettiség ¢és az egylittmikodési
kotelezettség viszonyai.

A belsé kontrollrendszer hatékony miikodtetése érdekében az intézményvetetonek el kell
kotelezédnie a kontrollrendszer  mellett és ezt az  elkotelezettségét a tetteivel
(példamutatas) ¢és kovetkezetességével demonstralnia is kell a munka- tarsak részére.

A vezetdnek a megfeleld vezetési stilus kialakitasa érdekében figyelembe kell vennie a sajat
személyiségét és a kornyezeti adottsagokat is. A vezetoknek tisztaban kell lenniiik a sajat
vezetési stilusukkal, illetve azzal, hogy az milyen hatdssal van a szervezetre, tekintettel arra,
hogy a vezetd altal mutatottpéldanak szervezeti kultiira formalo ereje van.

A Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény vezetdje a jelen szabalyzatban olyan
kontrollkdrnyezetet alakit ki melyben:

a) vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak?,
b) egyértelmiick a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

€) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén?,
d) atlathato a humaneréforras-kezelés,
e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesztése és
elésegitése®.
A belsé kontrollrendszer azon elveket, eljarasokat, szabalyokat foglalja magéba, amely
alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalo eldiranyzatokkal, 1étszammal
¢s vagyonnal val6 szabalyszerti, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.
A bels6é kontrollrendszer egy Osszetett folyamat, melyet az intézmény vezetése és dolgozoi
valdsitanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik az intézményt érintd valtozasokhoz.
A vezetknek és a dolgozok minden szintjén részt kell venni ebben a folyamatban annak
érdekében, hogy a kockazatokat meghatarozzak, és ésszerii biztositeékokat biztositsanak az
intézmény kitlizott céljainak eléréséhez.
A bels6é kontrollok biztositjak azokat a mechanizmusokat, amelyek az intézmény céljait
veszélyeztetd kockazatok megismeréséhez sziikségesek, a vezetésnek kell meghataroznia a
belsd kontrolltevékenységeket, valamint figyelemmel kisérni és értékelni azokat.

A kontrollkdrnyezet létrehozdsdban a Békéscsabai Egészségiigyr Alapellatasi Intézmény
vezetdjének feleldssége, hogy pozitiv kontrollkérnyezetet hozzon létre.

A Beékéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény vezetdjének feleldssége érvényre juttatni
a koltségvetési szerv mitkddésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag,

! Modositotta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 16. § d).
2 Modositotta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 16. § e).
3 Beiktatta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 3. § (1). Hatalyos: 2016. X. 1-t61.



az erkolcsi fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a kozérdekek elétérbe helyezését az
érdekekkel szemben.

A bels6 kontroll egymassal 6sszefliggd elemei:

Kontrollkoérnyezet
Kockazatkezelés
Kontrolltevékenység
Informéacid és kommunikécid
Monitoring

A Dbels6é kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy megvaldsuljanak az
alabbi célok:

a mukodés és gazdalkodds soran a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien,
valamint a megbizhatdé gazdalkodds elveivel (gazdasagossag, hatékonysag,
eredményesség) 0sszhangban hajtsa végre,

teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetészserii
hasznalattol.

Az intézményi belsd kontrollrendszer {6 részei:

2.

Kontrollkérnyezet kialakitasa

Integralt kockazatkezelés rendszer, kockazat elemzés, kockazatkezelés
Integritaskezelés, szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Informacids és kommunikécios rendszer

Monitoring (utoellendrzés)

Ellen6rzési nyomvonalak

Az integritas, etikai értékek

A Békéscsabai Egészségligyl Alapellatdsi Intézmény mindennapi hivatali/intézményi
cselekvéseit meghatarozo alapértéknek tekinti a kovetkezoket,

a hiiség ¢s elkotelezettség,

a nemzeti érdekek eldnyben részesitése,

az igazsagos és méltanyos jogszolgaltatas,

a méltosag és tisztesség,

az elditéletektol vald mentesség,

a partatlansag,

a feleldsségtudat €s szakszeriiség,

az egyluttmukodes,

az intézkedések megtételére iranyuld ardnyossag,
a védelem.

A lefektetett alapértékekkel szemben tamaszthatd részletes tartalmi kovetelmények a
kovetkezok:

Minden dolgoz6tol elvart altalanos magatartéasi formak:



e torvényesség, a koz és az allampolgarok szolgalata, a tarsadalmi elfogadottsag
erositése,

e szakmaisag, mindségi munkavégzes, felelosségvallalés,
o clkotelezettség, megbizhatdsag, lojalitas, tisztesség kovetelménye,

o cgylittmiikddés, kiszamithatosag, motivaltsag, a testiileti szellem erdsitése, torodés a
tobbi munkatarssal,

o ligyfelekkel valo foglalkozas,

e egymas kozotti egyiittmiikodési kapcsolatok,

o partnerekkel folytatott targyalasok,

e munkamoral betartasa,

e maganéleti magatartas,

e akorrupci6 és az Osszeférhetetlenség elkeriilése.
A vezetokkel szembeni alapelvek:

e példamutatés,
e szakmai szempontok érvényesitése,
e szamonkérési kotelezettség.
Szervezetlinknél az etikai normdk betartdsdval kapcsolatos tapasztalatokat a dolgozok

teljesitményértékelésekor €s mindsitésekor (Onértékelés) figyelembe kell venni, melyért a
mindsitést végzd vezetd feleldsséggel tartozik.

Az etikai vétségek, szabalysértések esetén az elkdvetdkkel szemben a kovetkezd szankcidk
alkalmazhatok:

e szobeli figyelmeztetés,
e irasbeli figyelmeztetés,
e fegyelmi eljaras,
e visszamindsités.

Az etikai értékek elfogadasanak, érvényesitésének helyzetérdl egyrészt az tigyfelek (stb.),
véleményébdl, jelzéseibdl, masrészt pedig, a munkatarsak kérdéives megkérdezésének,
csoportmegbeszéléseinek, munkaértekezleteinek tapasztalataibol kell kovetkeztetni.

A Békéscsabai Egészségiigyr Alapellatasi Intézmény vezetdje a kotelességi eldirasok
betartasa mellett olyan szabalyzatokat adhat ki, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A
belsd szabalyzatok kialakitasanal:

e az adott teriiletre vonatkozd jogszabalyi eldirdsokat,
e abelso ellenérzés megallapitasait, javaslatait,
e akiilso ellendrzés megallapitasait, javaslatait

figyelembe kell venni, ezért szintén a Békéscsabai Egészségligyi Alapellatasi Intézmény
vezetdje felelds.

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



o afeladat,

o a feleldsségi koroket,

e abeszamolasi kotelezettséget,
e azellendrzési jogkoroket.

A szabalyzatok aktualizalasat, évente marcius 31-ig el kell végezni. Amennyiben év kdzben
jogszabaly mddositas, vagy belsd szervezeti, személyi valtozasok torténnek, abban az esetben
30 napon beliil sziikséges a moddositasok elvégzése. A szabalyzatokban és a polgarmesteri
hivatal SZMSZ-ében rogzitettek és az azokban bekovetkezett modositasok megismerésérdl a
dolgozok ,,megismerési nyilatkozat”-ot tesznek, melyek a belsé szabalyzatok és az SZMSZ
mellékletét képezik.

A szervezetiinknél jovahagyott és hatalyos belsO szabalyzatok jegyzékét a 2. szamu melléklet
tartalmazza.

Szervezetiinknél fontos cél, hogy a humaner6forras-gazdalkodas révén az emberi (human-)
er6forrasok megszerzése, megtartdsa, megbecsiilése, fejlesztése, hatékony és eredményes
foglalkoztatdsa megvaldsuljon. A huméanpolitikai feladatokat, az Intézmény vezetdje latja el,
melynek konkrét feladatai az SzMSz-ben keriiltek rogzitésre, tovabba a feladatot ellatok
személyes munkakori kotelezettségeit a munkakdri leirds tartalmazza.

A humanpolitikai feladattal megbizott vezetd alapvetd feladata a kapacitas biztositasara hato
kiils6 ¢és belsé tényezOk folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az egyes tényezok
kedvezdtlen hatasanak mérséklése, illetve a kedvezd helyzet kihaszndldsdra megoldasi
javaslatok készitése, a sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, végrehajtasa. A
humanerdforrds gazdalkodas fontos eleme az azt befolyasold kiilsd és belsd tényezdk
megismerése, melyek szervezetiinknél a kovetkezok (pl):

Kiilso tényezok Belsé tényezok
A koltségvetési szerv foldrajzi A szervezeti felépités és az
elhelyezkedése elhelyezkedés
A tarsadalmi-gazdasagi kornyezet Az elvart ,,szolgaltatasi” szinvonal

A dolgozokkal szembeni végzettségi,
képzettségi, gyakorlati, etikai
kovetelmények

Teriileti munkaerd kinalat mennyisége | A bérezési lehetdségek

Tertileti munkaerd mindsége, szakmai
Osszetétele

Az orszagos és teriileti
gazdasagpolitika

A munkahelyi 1égkor

Szervezetiink minden egyes munkakorére torvény/rendelet altal meg van hatarozva hogy
milyen iskolai végzettséggel, szakmai képesitéssel lehet azt a munkakdrt betdlteni, ennek
figyelembe vétele, betartasa az intézmény vezet6je feladata. Az irasba foglalt
kovetelményeket a palydztatas soran a palydzati feltételek kozott ismertetni kell, hogy
megfeleld szinvonali munkavégzésre alkalmas dolgozok jelentkezzenek és keriilhessenek
felvételre.

A munkakorok betoltésére meghirdetett palyazatokban pontosan ¢€s egyértelmiien kell
megfogalmazni azokat a kovetelményeket, amelyek az adott munkakdr betoltésénél
meghatarozoak (iskolai végzettség, szakiranyu képzettség, gyakorlati id6, magatartési
kovetelmények stb.). Indokolt esetben kiilon ki kell térni azokra a sajatossagokra, amelyek a
munkakor betoltésénél elonyt jelentenek (pl. miivészeti program ismerete, azonos



munkakorben eltoltott idotartam stb.). A palydzatok eldirtaknak megfeleld kiirasa a
Békéscsabai Egészségligyi Alapellatasi Intézmény vezetéjének feladata.

Jogszabaly - vagy jogszabaly altal meghatarozott esetben a munkaltatoi jogkor gyakorldja - a
kozszolgalati jogviszony létesitését a biintetlen eldélet, cselekvOképesség, legalabb
kozépiskolai végzettség, magyar allampolgarsag mellett — azon tulmenden - meghatarozott
iskolai végzettséghez és szakképzettséghez, szakképesitéshez, munkakdori kovetelményhez,
illetve gyakorlati id0 kitoltéséhez, valamint egészségi és pszichikai alkalmassaghoz, tovabba
képességhez kotheti. Az egyes munkakorok —betoltéséhez — sziikséges —szakmai
kovetelményeket a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A felvételi eljaras soran, a formai kovetelmények és a végzettséget, képzettséget bizonyitd
igazoldsok meglétének ellendrzése mellett, személyes meghallgatds keretében meg kell
gy6z6dni a jelentkez6 ambicidirdl, érdeklédési korérdl, probléma érzékenységérdl,
problémamegoldd képességérdl, kommunikacios képességeirdl, onmagaval szembeni kritikai
készségérol, szamitogép kezelési ismereteirdl stb. A felvételi eljarasban a kovetkezd
személyek vesznek részt*:

e szakmai vezetd

e 4gazati, szakmai képviseld

e Dbér- és munkaiigyi ligyintézo,

Az 1j dolgozok felvételét kdvetden gondoskodni kell a dolgozok folyamatos képzésérdl,
tovabba a megfeleld anyagi és erkdlesi motivalasarol.

Az intézmény vezetOje koteles a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését
biztositani. A dolgozo koteles munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerint végezni. Az 01j dolgozonak
munkaba allasakor valamennyi, a munkakorére vonatkozo szabalyzatot, irasos utasitast,
folyamatleirast rendelkezésre kell bocsatani, tovabba azokat az eszkozoket, amelyek a feladat
ellatasahoz nélkiilozhetetlenek, melyért az intézmény vezetdje a felelds.

A Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény vezetdje a vonatkozd jogszabalyok
tartalma és a szervezeti egységek vezetdi igényeinek figyelembevételével kell elkészitenie az
Uj dolgozok képzésének rendjét, ami a kdvetkezdkbdl tevddik dssze:

e a belépést kdvetden az 1) dolgozénak mennyi id9 elteltével, milyen formaban és kinek
kell szamot adnia a részére atadott szabalyzatok, folyamatleirasok megismerésérol és
elsajatitasarol,

e mikor ¢és milyen tartalma, ki altal tartott Aaltalanos vagy specialis képzésen,
tovabbképzésen kell részt vennie,

e milyen formaban tdjékoztatjdk a kiilonboz4 altalanos és specidlis tovabbképzési
lehetdségekrol,

e milyen modon gy6zddnek meg a képzés, tovabbképzés hasznardl, eredményeirdl,
e hogyan ismerik el a megszerzett tudasszintet.

A szervezetiink vezetésének a feladata, hogy a dolgozokkal szemben képzettségi szintjének,
gyakorlottsaganak figyelembevételével olyan tovabbképzési kovetelményeket tdmasszon,

4 Amennyiben Felvételi Bizottsag keriil létrehozdsra, annak a feladatait szabalyzatban kell rogziteni.



amelyek megvaldsitasat a rendelkezésre allo er6forrasok lehetové teszik, és amelyek
ténylegesen segitik a hatékonyabb munkavégzést. Szervezetiinknél a kovetkezd képzési
formakat alkalmazzuk:

— Iskolarendszeri képzés: olyan képzés, amelynek résztvevoi a képzd
intézménnyel tanuldi vagy hallgatéi jogviszonyban allnak,

— Iskolarendszeren kiviili képzés: olyan képzés, amelynek résztvevdi nem
allnak a képz6 intézménnyel tanuldi vagy hallgatdi jogviszonyban,

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

— Bels6 képzés: a munkaltatd 4altal a sajat dolgozoi részére sajat
munkaszervezetén belill, nem iizletszerlien szervezett képzés, illetve a
kiilon jogszabalyok alapjan végzett tovabbképzés,

— Nem formalis tanulasnak mindsiilé képzések: a munkahely, tarsadalmi
¢s egyéb szervezetek altal szervezett olyan rendszerezett oktatds-tanulas,
amely oktatasi, képzési intézményeken kiviil az egyén igénye ¢és
kezdeményezése alapjan valésul meg, ¢s amely kozvetleniil nem
kapcsolodik képesités megszerzését tantisitd okirat megszerzéséhez.

A humanerdéforras gazdalkodas egyik fontos feladata, hogy a koltségvetési szerv vezetése €s a
dolgozdk egyiittesen talaljak meg azt az optimalis képzési format és tartalmat, amely mindkét
fél szadmara biztositja a képzés, tovabbképzés révén elérhetd kdlesonods eldnyoket.

3. Szervezeti struktura

A Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatdsi Intézmény vezetése elkdtelezett a vildgos
szervezeti struktira, atlathato folyamatok biztositasaban.

A Beékéscsabai Egészségiigyl Alapellatasi Intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait
Munkamegosztasi Megallapodas alapjan torténik. A Békéscsabai Egészségiligyi Alapellatas
Intézmény Gazdasagi csoport altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a
gazdalkodasi részleg vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, tovabba a gazdalkodasi részleg koltségvetési szerven beliili belsd és azon kiviili kiilsé
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait részletesen a gazdalkodasi csoport iigyrendje
tartalmazza.

Az egyéb szervezeti egységek szervezeti struktirajat a koltségvetési szerv Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ 2. sz. melléklet) tartalmazza.

4. Belso szabalyzatok kialakitasa, felelosségi- és feladatkorok

A Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatdsi Intézmény vezetdje a kotelességi eldirasok
betartdsa mellett olyan szabalyzatokat adhat ki, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo
forrdsok szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢€s eredményes felhaszndlasat. A
bels6 szabalyzatok kialakitasanal, a feleldsségi korok meghatarozasanal:



e engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat,
e a dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférést,
e beszamolasi eljarasokat

figyelembe kell venni, ezért felelés a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény
vezetdje.

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

o afeladat,

o a feleldsségi koroket,

e abeszamolasi kotelezettséget,

e az ellendrzési jogkordket.

A szabalyzatok aktualizalasat, évente marcius 31-ig el kell végezni. Amennyiben év kdzben
jogszabaly modositas, vagy belsd szervezeti, személyi valtozasok torténnek, abban az esetben
30 napon beliil sziikséges a modositasok elvégzése. A szabalyzatokban rogzitettek ¢s az
azokban bekdvetkezett modositasok megismerésérdl a dolgozok ,,megismerési nyilatkozat”-ot
tesznek, melyek a belsd szabalyzatok és az SZMSZ mellékletét képezik.

—  mértéke (szervezetiink esetén ez példaul egy valamelyik operativ program keretén
beliil elnyert palyazati projekt végrehajtdsa soran felmeriilé kockazatokhoz rendelt
kockazati tiiréshatart jelentheti).

1.
KOCKAZATKEZELES

Integralt kockazatkezelési rendszer

Szervezetlinknél az intézmény vezetdje kockazatkezelési rendszert miikodtet, ebben felméri
¢és megallapitja a szervezet tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat, valamint
meghatarozza az egyes kockéazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat.

A szervezeti, és az annak aldrendelt tevékenységi célok meghatdrozdsa mennyiségileg és
mindségileg is mérhetd alapot nyujt a kockazatok helyi azonositasara. Fontos, hogy a célok a
szervezet minden szintjén ismertté valjanak, és az érintettek azonosuljanak veliik, mert ez
biztositja a lehetdséget a kockazatok felismeréséhez, mennyiségi és mindségi méréséhez,
valamint a sziikséges valaszlépések meghozatalahoz.

Kockazati tiiréshatar

A vezetok kockazatokkal kapcsolatos felelosségének terjedelme az egyes szinteken eltérd, ezért
az egyes vezetési szinteken a kockdazati tiiréshatarok a kdvetkezok szerint valésulnak meg:

—  Szervezeti szintii kockazati tiiréshatar — Az egész szervezetre vonatkozo Osszes
kockdzat mértékét figyelembe véve keriil kialakitasra. A vezetés megitéli a
kockazatoknak valo kitettség eclfogadhatd mértékét, és egy altalanos tolerancia



szintet hatdroz meg a szervezet szamara (a szabdlyzat tekintetében €z az
onkormanyzat, koltségvetési szerv, stb. egészének muikodése soran felmeriild
kockazatokra vonatkozo kockazati tiiréshatart jelenti).

—  Delegdlt kockdzati tiiréshatir — A szervezet egészére megallapitott kockazati
tréshatart alapul véve keriill meghatarozasra, hogy az egyes folyamatok
vonatkozasaban vagy szervezeti szinteken a kockazatok mekkora mértéke még
elfogadhat6. Mivel egy adott kockazat a magasabb szervezeti szinten pontosan
akkora fenyegetettséget jelent, mint az alacsonyabb szinteken (koltségvetési szervek
esetén ez a minisztérium, Oonkormanyzat stb. egyes foosztalyainak, részlegeinek
feladat végrehajtasa soran felmeriilé kockazatokra vonatkozo kockazati tliréshatart
jelenti), ezért a delegalt tiiréshatar csak Kisebb lehet a szervezet egészére megallapitott
kockazati tréshatarnal. (Ugyanis a szervezet egészének is vannak olyan kockazatai,
amelyek csak a legfels6 szinten kezelhetdk, és ezért nem delegalhatok.)

Projekt kockazati tiiréshatar — Szervezeti szinten az adott idoszak alatt futo projektek
kockazta is jelentkezhet. Ezért a projektekre vonatkozo tiiréshatart is a szervezet egészére
megallapitott kockazati tiiréshatar figyelembe vételével kell meghatarozni. A projekt
idotartama alatt valtozhat az elfogadhatonak itélt kockazat

\VA
KONTROLLTEVEKENYSEG — SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

IV.1. Kontrolltevékenység

Szervezetiinknél a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény vezetdje koteles a
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak
a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilondsen az aldbbiak vonatkozasaban®:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tdmogatasokkal valo
elszamolds, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatast dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredmé-
nyességi szempontil megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az elézetes €és utolagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatilyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

5 Megallapitotta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 5. §. Hatalyos: 2016. X. 1-£4l.



Szervezetliinknél a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan jelen
szabalyzat 2. sz. mellékletében felsorolt, (a koltségvetési szerv vezetdje dltal) jovahagyott, a
dolgozok altal megismert, feladatkori elkiilonitést r6gzitd belsd szabalyzatok tartalmazzak.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint a hivatkozott Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatban
értékelni a koltségvetési szerv kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozat mintajat a
szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

A Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény vezetdje az egyes felelosségi koroket a
belsé szabalyzatokban a kovetkezéképen szabalyozta®:

Engedélyezési, jovahagyadsi és kontrolleljardsok

A megfeleld szintli jovahagyds, engedélyezés hidnyaban a tranzakcié folyamatit megallitd
ellendrzési pontok vagy folyamatok, amelyek hatékony miikodése sziikségessé teszi a
jovéahagyasi, engedélyezési jogkorok egyértelmi telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovahagyas, engedélyezés elotti ellendrzések pontos elvégzésének meghatarozasat és
dokumentalasat. Szervezetiinknél az engedélyezési (kotelezettségvallalas, utalvanyozas) és
jovahagyasi (pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités) kontrollejarasokat a Pénzkezelési-,
Kotelezettség vallalasi-, és Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza, melyben a jogkorok pontos
meghatarozasa €s a helyettesités rendje szabalyozasra keriilt.

A dokumentumokhoz valo hozzdférés

A szervezet dokumentacios rendjének kialakitdsat, valamennyi tranzakcio tartalmanak, a
felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat eldir6 kovetelmények betartasat
megfelelden nyomon kovetd iratkezelést, sziikség szerinti visszakeresésiik lehetdsegét
jelentik. Szervezetiinknél a dokumentaciok utjat az ,, [ratkezelési szabdlyzat” tartalmazza,
melyhez kézzel vezetett iktatasi rendszer kapcsolodik.

Az informdciokhoz valo hozzadférés

A vagyontargyak, eszk6zok fizikai védelmére, ellenérzésére (pl. biztonsagi és logikai
ellendrzési pontok), az informacidk biztonsagara (pl. szamitogépes iratok jelszavas védelme)
kialakitott ellendrzési pontok, amelyek egy adott tevékenységben vald részvételt, illetve
feliigyeletet csak meghatarozott személyek szamara tesznek lehet6vé. Ez jelentheti a
kozvetlen fizikai, vagy a kozvetett, dokumentumokon keresztiili hozzaférést is.
Szervezetiinknél az informéciokhoz valé hozzaférést, a biztonsagos kezelését az SZMSZ
tartalmazza.

Beszdamoldsi eljarasok

A szervezet koltségvetési beszamolojanak elkészitését €és a konyvvezetési feladatok
folyamatos ellatasat (konyvelés, egyeztetés, jovahagyas, analitikus nyilvantartasok) jelentd
tevékenységek 0Osszességét értjiik. Szervezetiinknél a beszamold készitésével Osszefiiggd
eljarasrendet a ,, Szamviteli politika szabalyzata” és a szamviteli politikaval 6sszefliggésben
kialakitott szabéalyzatok tartalmazzak.

IV.2. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

64 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 8. § (4) bekezdés a)-C) pontjai.



A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl ¢és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 6.§.(4) bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv
vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjének kialakitasa.

A szabalytalansagok kezelésének altaldnos célja, a miikddés soran bekdvetkezd kiillonbozo
zavarok, rendellenességek elharitasa és a hasonl6d események megeldzése.

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak altalanos célja. hogy a
kiilonb6z6é jogszabalyokban, szabalyzatokban ¢s utasitdsokban meghatarozott eldirdsok
megsértése esetén a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség megallapitasa, az
intézkedések meghozatala és végrehajtdsa egységes elvek, eldirdsok alapjan torténjen,
tovabba, hogy hozzajaruljon a kiilonb6zd6 jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok megszegésének a szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz.

Szabalytalansag fogalma

A szabalytalansag fogalomkore széles, a korrigalhatdé mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve
a biintetd, szabalysértési vagy kartéritési eljards meginditdsdra okot add cselekmények
egyarant beletartoznak. A szabalytalansag valamely 1étezé szabalytdl (torvény, rendelet,
utasitéds, szabalyzat, kezelési utmutato) valo eltérést jelent, mely az intézményi feladatellatas
barmely folyamataban valamennyi tevékenységében €s az egyes miiveletekben fordulhat elo,
a kovetkezményeit illetve az elkdvetés modjat tekintve lehet stlyos és kevésbé sulyos, illetve
elhanyagolhato.

A szabdlytalansagok tekintetében az elkdvetés szempontjabol alapvetéen két csoportot
kiilonboztetiink meg:

e szandékosan elkovetett szabalytalansag — valamely eldirds, szabaly tudatos
megsértése, ha a dolgozd tudatosan, tobbnyire valamilyen el6ny sajat részre valo
megszegése céljabol koveti el,

e gondatlansaghdol elkovetett szabalytalansag — ha a dolgozo véletleniil,
figyelmetlenségbdl, hanyag munkavégzés kovetkeztében koveti el.

A szabalytalansag megelozése és észlelése

A szabalytalansagok megeldzése elsdsorban a szabalyozottsagon alapul.
Az intézményben a szabalytalansagkezeléssel kapcsolatos feladatokat a vezetShelyettes — az
adminisztraciot a munkaiigyi igyintéz6 bevonasaval — végzi, aki felelds a:

e szabalytalansagok jelentéséért,

e szabalytalansag nyilvantartasaért,

e akapcsolddo intézkedések koordinalasaért.

A szabalytalansag megelozése

A szabalyozottsag biztositdsa, aszabalytalansdgok megel6zése, megakadéalyozasa elsdsorban
az Intézmény vezetdjének, az egyes munkaszervezetek €s szervezeti egységek esetében pedig
az ¢érintett egység vezetdjének és dolgozoinak személyes feleldssége a jogszabalyokban, az
SZMSZ-ben illetve a tobbi szabalyzatban, rendelkezésben meghatarozottak szerint.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatos intézmény vezetoi feladata:
e Dbiztositani, hogy az intézmény a jogszabalyok és azoknak megfeleld szabalyzatok
alapjan miik6djon,



folyamatosan figyelemmel kisérni aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat,

gondoskodni arrdl, hogy az eszkozokkel és a forrasokkal valdé gazdalkodasban ne
keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélésra,

megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre, az intézmény
miikédésével kapcsolatban,

olyan monitoring rendszert miikddtessen, amely Iehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositdsanak nyomonkovetését,

az intézményi strukturaban meghatarozott szervezeti egységek vezetdi, folyamatba
épitett ellendrzés ellendrzési pontjan dolgozd személyek hataskorének , felelosségének
¢és beszamoltathatdsdganak szabélyozottsagan keresztiil valésuljon meg a
szabalytalansagok megeldzése.a a Szabalytalansag bekovetezése esetén megfeleld és
hatékony intézkedés sziilessen, a szabalytalansag korrigalasra keriiljon.

A szabalytalansag észlelése

A belso kontrollok miikddtetése soran bekovetkezd szabalytalansdgot a kiépitett rendszerre
tekintettel a szabalyozottsagra figyelemmmel elsésorban a kovetkezé munkafazisért felel6s
dolgozo és ezt kovetden az intézmény kdzépvezetdi (vezetOhelyettes, bolcséde vezetd,
munkaiigyi ligyintéz6), végsé soron az intézmény vezetdje észlelheti.

Az intézmény valamely munkatarsa, vezetdje altal észlet szabalytalansag esetén:

Ha az intézmény valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot, arrol kiteles
kozvetlen felettesét, illetve az illetékes felettasét értesiteni.

Ha az intézmény vezetohelyettese észleli a szabalytalansagot, akkor a hataskori
rendnek megfelelden koteles intézkedni a szabalytalansag megsziintetésére, illetve
adott esetben jelezni az intézmény vezetdjének.

Ha az intézmény vezetdje észleli a szabalytalansagot, a pillanatnyi helyzetnek
valamint aaz eljarasrendnek megfeleléen megteszi a sziikséges intézkedéséeket.

Kiilso ellenorzési, vagy mas szerv altal észlet szabalytalansag esetén

Ha a Gazdasagi Csoport, Fenntarto, belséellendr, észleli a szabalytalansagot, akkor az
ellendrzeési jegyzOkonyvben rogzitettek alapjan az intézmény vezetdje intézkedési
tervet készit a hibak kijavitasara, a szabalytalansagok megsziintetésére.

Ha a kiilsé ellenérzést végzé szerv Magyar Allamkincstar, Kormanyhivatal észlel
szabalytalansagot, akkor az ellendrzési jelentésben rogzitettek alapjan az intézmény
vezetéje intézkedési tervet készit a hibdk kijavitdsara, a szabdlytalansdgok
megsziintetésére.

IV. 3. Intézkedések, eljarasok

A szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja:

megakadalyozza a kiilonb6z6é jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését (megeldzés)



e keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitdsra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdldsa, a feledsség
megallapitasa az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Sziikséges intézkedések végrehajtasaért az intézmény vezetdje a felelds, az intézkedések
végrehajtasara hataridot kell szabni.

A Kisebb sulya szabalyzalansaggal kapcsolatos eljaras

A kisebb sulyu szabalytalansagnak tekintjiik azt a gondatlansagbodl elkovetett mulasztast, vagy
figyelmetlenség miatt bekdvetkezd tévesztést (elirdst), melynek maradandd hatasa nincs, a
keletkezett kar nem szdmottevo.

A Kkeletkezett kar akkor nem szamottevé, ha normal munkamenet mellett a hiba kijavithato
illetve a korrekcio kiilonosebb kotottséggel nem jar, az intézményre nézve tartés negativ
hatésa nincs.

A kisebb sulyu szabalytalansagok, hibdk esetén a kozvetlen vezetd intézkedésén tulmenden
kiilon intézkedésre, eljarasra nincs sziikség, ha azonban a hiba eléforduldsdnak gyakorisaga
no, az illetékes vezetd koteles a sziikséges intézkedésteket megtenni a normal munkamenet
helyreallitdsa érdekében. Az intézkedési jogosultsdg és kotelezettség a vonatkozd
szabalyzatokban, utasitdsokban, illetve a feladat és hataskori rendben meghatarozott. az a
munkafolyamatba épitett ellendrzési ponthoz kapcsolodik.

A szabalytalansdg megsziinésénél, a hiba kijavitdsanal a hatékonysagra és gyorsasagra kell
torekedni.

Jelentdsebb sulyu szabalytalansagokkal kapcsolatos eljaras

Jelentdsebb sulyu szabalytalansagnak tekintjiik, vagy stilyosan gondatlanul kovették el, illetve
gondatlanul, de hatasa és sulya olyan mérvii, ami az intézménynek kart okozhat, korrigalasa,
megsziintetése tobbletmunkat igényel, esetleg mas szervezeteket is érint, vagy kartéritési,
szabalysértési, esetleg biintetd eljaras lefolytatasat indokolja. Az intézményben a hibat,
szabalytalansdgot ¢észleld dolgozd koteles a szamara eldirt tdjékoztatdsi, intézkedési
kotelezettségét teljesiteni, ennek elmulasztasa személyes feleldsségét megalapozza.

Az illetékes vezetd a dolgozotdl kapott tajékoztatast, vagy észlelést kovetden haladéktalanul
koteles intézkedni a hiba, szabalytalansag megsziintetésére. Az intézményi rendbdl adédoan a
szabalytalansag sulyatol, jellegétdl fliggden az egyes dolgozokat, vezetdket intézkedési és
tajékoztatasi kotelezettség terheli, a dolgozo adott esetben és végsd soron az intézmény
vezetdjét koteles értesiteni, aki az intézmény vezetdjeként felelés a jelentdsebb sulyu
szabalytalansag elkovetése esetén a sziikséges intézkedések megtételére.

A jelentdsebb sulyu szabalytalansagokkal kapcsolatban a lehetséges eljarasokra iranyado fobb
szabalyok ¢s rendelkezések funkciojukat tekintve két csoportra oszthatok:

e Az els6 csoport a hiba kikiiszobolésére, kijavitasara, a hartanyos kovetkezményeknek
a megsziintetésére vonatkoz6 rendelkezések, ezek altaldban a hatdlyos
szabalyzatokban, utasitasokban, és az iranyad6 jogszabalyokban meghatarozottak.

e A masodik csoport a személyi és anyagi felelosség kérdéskorét érinti. A személyi és
anyagi felel0sség kérdéskorén beliil az eljards a szabalytalansag jellegétol, sulyatol
tobbféle lehet, a fobb szabalyokat ez esetben azonban az iranyadd jogszabalyok
rogzitik

A megindithat6 eljaras lehet:

o Kkartéritési eljaras



e szabalysértési eljaras
e biintetd eljaras

1V.4. Intézkedések eljarasok nyomonkovetése

e ey

szabalytalansagokkal kapcsolatos eljaras figyelemmel kisérése, a Fenntarto tajékoztatasa.

Az intézményvezetd koteles:

e nyomon kovetni az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

o figyelemmel kiséri a vizsgadlatok soran készitett javaslatokat, hozott dontések
végrehajtasat,

o A feltart szabalytalansdgok figyelembe vételével a ,,szabalytalansag” lehetoségeket
beazonositani (hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozdsa) informéaciot
szolgaltatni az intézményvezetd és a belsd ellenérzés szamara, elGsegitve annak
folyamatban levd ellendrzéseit, valamint az ellendrzési kornyezetre és a vezetési
folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatast.

o ¢rtekelni a megtett intézkedések hatdsat és hatékonysagat.

Amennyiben a megtett intézkedések végrehajtasa sordn megallapitasra keriil, hogy a
foganatositott intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a Fenntartot értesiteni kell
tovabbi intézkedések meghozatala érdekében.

IV.5. Az intézkedések, eljarasok nyilvantartasa

A vezet6 feladata — az adminisztraciot a munkaiigyi iigyintéz6 bevonasaval — a
szabalytalansdggal kapcsolatos eljards nyilvantartdsa sordn:
e gondoskodni a  szabdlytalansaggal  kapcsolatos  keletkezett  iratanyagok
nyilvantartasanak napra kész €és pontos vezetésérol
e cgy elkiilonitett a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartisban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat az iratkezelési szabalyzat szerint
e nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddé hataridoket
e a palyazati uton felhasznalasra keriillé forrasok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi a kapcsolddd pénziigyi, lebonyolitasi, szamviteli, és
ellendrzési rendszerek kialakitasarol szo616 korméanyrendeletben meghatarozottakat.
A nyilvantartas a targyévet kovetd évre vonatkozo ellendrzési terv készitéséhez sziikséges
kockézatelemzés alapjaul is szolgédld informaciokat tartalamaz: (szabdlytalansag tipusa,
szabalytalansag rovid leirdasa, kapcsolodo lezarult eljaras eredménye, érintettek szama,

beosztasa, esetleges kar mértéke, szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedés leirasa)
— 3. melléklet

V.

INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

Szervezetiinknél olyan rendszereket kell kialakitani €s mitkddtetni, melyek biztositjak, hogy a
megfeleld informaciok a megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez, - azok ne rekedjenek meg a szervezeti egység szintjén -



melyért a Békéscsabai Egészségligyi Alapellatasi Intézmény vezetdje a felelés. Az
informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy azok
hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszdmolasi szintek, hataridék és modok
vildgosan meg legyenek hatarozva.

Szervezetiinknél a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitési rendjét a
~Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének és a kételezoen kozzéteendo
adatok nyilvanossagra hozatalanak” szabalyzata tartalmazza.

A szervezetiinknél kialakitott és miikodtetett a rendszerbe beépitett ellendrzési pontok,
kontrollok, céljuknak megfelelden adnak az esetek dontd tobbségében azonnal felhasznalhato
informaciokat a Békéscsabai Egészségiligyi Alapellatasi Intézmény (koltségvetési szerv
vezetOje, szervezeti egység vezetoje) szamara. Az informdaciok jelzés értékiiek abbol a
szempontbol, hogy az ellendrzott tevékenységet a kitlizott céloknak megfelelden végzik, vagy
a cél elérése a nem megfelel6 munkavégzés miatt veszélyben van.

Informacio

Az informécids rendszerek pénziigyi, és nem pénziigyi, tobbek kozott megfeleléssel
kapcsolatos informdaciokat tartalmaznak, ez teszi lehetdvé a tevékenységek folytatasat és
kontrolljat. A szervezeten beliili adatokon tilmenden a szervezeten kiviili eseményekkel,
tevékenységekkel ¢és feltételekkel is foglalkoznak, amelyek a dontéshozatalhoz ¢és
jelentéskészitéshez (beszamolashoz) sziikségesek.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalaban alapvetéen befolyasolja az
informacié mindsége, amely magaban hordozza azt a kdvetelményt, hogy az informacionak
megfelelonek, idoben rendelkezésre allonak, aktudlisnak, pontosnak és elérhetonek kell
lennie.

Szervezetiinknél a megfeleld dontések meghozataldra az informacidval szemben tamasztott
kovetelmények a kdvetkezok:
e megfeleld (azt az informaciot kapja, amire sziikség van),
idében rendelkezésre allo (akkor biztositott, amikor sziikség van rd),
aktudlis (ez a legutolsé megszerezhetd informacio),
pontos (korrekt, hibatlan),
elérhetd (az érintett személyek kdnnyen hozzajuthatnak).

Az informéciora a szervezet minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll és a
szervezet céljainak elérése érdekében. A vonatkozo és megbizhato informaciot olyan formaban
¢s abban az idében kell az alkalmazottak tudomdséara hozni, hogy az lehetdvé tegye a belsd
kontrollal kapcsolatos €s mas kotelezettségeik teljesitését.

Szervezetiinknél szervezeten beliil és kiilsé feleknek informéciokat atadni — dokumentaltan —
levél vagy e-mail formdjaban lehet. Az igy keletkezett iratokat a visszakereshetdség ¢és a
dokumentéalds  érdekében a  Beékéscsabai  Egészségiigyi  Alapellatdsi  Intézmény
iktatasi/ligykovetési rendszerében rogziteni és azonosité szammal kell ellatni.

A szervezeten kiviili (kiils6 feleknek) torténd informacié atadas soran a kiadmanyozast — az
adott lgyintézd szignojaval ellatott — dokumentumok tekintetében a Békéscsabai
Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény vezetdje (intézményvezets) végzi.



Kommunikdacio

A hatékony kommunikécio lefelé, horizontalisan és felfelé irdnyulod informaci6é aramoltatast
jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes struktirdjaban. A szervezet minden
dolgozojahoz el kell jutnia a legfelsd vezetés vilagos lizeneteinek, hogy a kontroll iranti
felelosségeket komolyan kell venni. Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie sajat
szerepével a bels6d kontrollrendszerben, valamint azzal, hogy sajat tevékenysége hogyan
viszonyul masok munkajahoz. Hatékony kommunikéciot kell biztositani minden irdnyban,
lefelé, horizontalisan és felfelé a szervezet minden egységében és a teljes strukturaban,
tovabba a kiilso szervezetekkel.

Szervezetiinknél a Békéscsabai Egészségligyi Alapellatdsi Intézmény a vezetOségnek
(koltségvetési szerV vezetdjének, szervezeti egység vezetdjének) naprakész informacioval kell
rendelkeznie a teljesitményekrdl, fejlodésrdl, kockazatokrdl €s a belsd kontroll mikddésérol,
valamint mds vonatkozd eseményekrdl és kérdésekrdl. A Békéscsabai Egészségiigyi
Alapellatasi Intézményben a vezetdségnek (koltségvetési szerv vezetdjének, szervezeti egység
vezetojének) kozolnie kell a dolgozdokkal, hogy milyen informaciéra van sziiksége, ¢és
biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat.

A kommunikacionak ra kell iranyitania a figyelmet a hatékony bels6 kontroll fontossagara és
elvalaszthatatlansagara minden tevékenységtol. A szervezet dolgozodinak tudomasara kell
hozni a szervezet kockézatérzékenységét és kockazattiird képességét, fel kell hivni a dolgozok
figyelmét szerepiikre és feleldsségiikre a belsd kontroll elemeinek mitkddtetésére.

A belsé kommunikécion tilmenden a vezetésnek biztositania kell a megfeleld eszkdzoket a
kiils6 partnerekkel valé kommunikéciohoz mind az informaciok adasa, mind az informaciok
megszerzése tekintetében, mivel a kiils6 kommunikacié olyan inputot biztosithat, amely
kiilonosen nagy hatédst gyakorolhat arra, hogy a szervezet milyen mértékben éri el céljait.

Vertikalis és horizontalis kommunikdcio

Szervezetiinknél a kialakitott kommunikacios és informacids rendszernek biztositania kell a
vertikalis és horizontalis informacidaramlast.

A dolgozdknak iizenetet kell kapni a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatdsi Intézmény
vezet6jétol a kontrollok mitkddésérdl, az abbol eredd kotelezettségekrdl. Az alkalmazottaknak
ismernitik kell sajat szerepiikket a belsd kontrollrendszerben, valamint azt, hogy sajat
tevékenységiik hogyan kapcsolédik masok munkajahoz. Ezek figyelembe vételével a
szervezetiinkon beliil a vertikalis informacidaramlas feltételeit, a szervezet altalanos érvényi
szabalyaitol kezdve, a részteriiletek szabalyozdsan &t, az egyedi, konkrét feladatellatas
szabalyozasaig, az eseti utasitasig, egymasra épitett, hierarchikus eldirdsokkal kell biztositani.

A horizontalis informaciddramlds fontos feltétele szervezetiink miikddésének. Amig a
vertikalis informacidaramlas az ala- folérendeltség viszonyain alapul, tehat a felettes
utasithatja beosztottjat, a beosztott pedig, koteles tdjékoztatni felettesét, addig a horizontalis
informaciok aramlasa altalaban azonos szinten allo vezetdk, szervezeti egységek, dolgozok
kozott zajlik, és a kolcsOnodsséget, az egymasra utaltsagot, a koordinalt egyiittmiikodést
feltételezi.

Az informdacidk aramlasat a megfelel6 kommunikacios eszkozokkel megbizhatova kell tenni,
mind vertikalisan, mind horizontalisan, ezért szervezetiinknél az intézmény vezetdnek
gondoskodnia kell azoknak a kommunikaciés eszk6zoknek a rendelkezésre bocsatasarol,



amelyek biztositjdk a sziikséges informdaciddramlast. A kommunikacids eszkézok kozé
tartoznak: a szabdlyzatok, folyamatleirasok, utasitasok, bemutatok, az ismertetd eléadasok,
konzultacidk, a képzés és oktatds, a hirlevelek, a hasznalati utmutatok, technolédgiai leirasok
stb., amelyek a hatékonyabb munkavégzést segitik.

VI.

NYOMON KOVETESI (MONITORING) RENDSZER

Szervezetiinknél a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény vezetdje koteles
kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon kovetését
biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos ¢€s
eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil miikddé belsd
ellendrzésbal all.

Szervezetiinknél az allapotok feltérképezése és felmérése mellett a folyamatba épitett
monitoring és az egyedi értékelések monitoring kombinacidja keriil alkalmazasra.

Folyamatba épitett monitoring
A folyamatba épitett monitoring olyan rutintevékenységek 6sszessége, ahol:

e afigyelemmel kisérés és az értékelés az operativ miitkodésbe beagyazott,

e gyakran valos idejli, de mindenképpen jellemzdje a hiba bekdvetkezte és az észlelés
kozott eltelt rovid ido,

e a monitoringot végzd személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy
valamilyen feleldssége 4ll fenn azzal kapcsolatban,

e a munkafolyamatért felelds vezetd kapja az informaciot.
Szervezetiinknél a folyamatba épitett monitoring a kovetkezd forméakban valdsul meg

e napi konyvelési tételek egyeztetése,

e beérkezd és kimend szamlak egyeztetése,

e cldiranyzatok teljesitésének feliilvizsgalata,

e likviditasi helyzet (mutatdk alapjan) értékelése,
Eqgyedi értékelések
Az egyedi értékelés gyakran hasonld formaban valosul meg, mint a folyamatba épitett
monitoring, azonban a két monitoring technika kozott a kiillonbség szamottevd. Az egyedi
értékelést egyrészt kiilsd, objektiv, az operativ mitkodéstdl fliggetlen egység végzi, masrészt
az egyedi értékelés targya a belsdé kontrollok mikodése mellett a folyamatba épitett

monitoring eredményességének vizsgalata is. Amennyiben a folyamatba épitett monitoring
megbizhatdan és jol miikddik, az egyedi értékelés soran felhasznalhatok annak informéacioi.

Az egyedi értékelések formajaban megvaldsuldé monitoring:
e az operativ miikddéstdl fliggetleniil valosul meg,
e 4ltalaban — de nem feltétleniil — periodikusan ismétlddik (havi/negyedéves/éves), vagy
lutemezett,



e az ¢rtekeld szervezetileg is elkiiloniil az operativ miikodéstol, az értékelés
eredményének végsd cimzettje a koltségvetési szerv vezetdje.

Szervezetiinknél az egyedi értékelés a kdvetkez6 formakban valosul meg:

o bels6 ellendrzés (éves munkaterv alapjan),
o Allami Szamvevészék, Magyar Allamkincstar, Kormanyhivatal
o szervezeti egységeknél torténd vezetdi ellendrzés

Monitoring értékelések

A monitoring rendszer inputjat jelentd adatok eldallitdsa, azok eljuttatdsa az értékelohoz
tipikusan a vizsgélt kontrollfolyamatban részt vevé munkavallalok feladata. Az értékelés
viszont kiillonb6zo szervezeti szinteken valosulhat meg aszerint, hogy milyen tipusti kockézat
meriil fel, milyen kontrollrél van sz6, mennyire automatizalt a folyamat.

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

o Onértékelés: a legkevésbé objektiv értékelési forma, azonban egyrészt mindenképpen
jo kiindulépontot jelenthet a késobbi értékelések szamara, masrészt az adott
munkavallaloban tudatositja a sajat felelosségi korébe tartozo kontrollok fontossagat.

e Munkatars, értékelése: valamennyire objektiv értékelés, ahol a munkafolyamatban
rejld kontrollhidnyossagokra nagyobb valosziniiséggel fény dertil.

e Fiiggetlen értékelés: objektiv értékelési forma, ahol az értékelé nem visel semmilyen
felelosséget az adott folyamatban és szervezetileg is fliggetlen a folyamatért felelés
szervezeti egységtol. (belso ellendrzés, konyvvizsgalat, Allami Szdmvevdszeék, stb.)

A belso ellendrzés szerepe szervezetiink belsé kontrollrendszerében a kdvetkezd:
e a belsd kontrollrendszeren beliil a ,,monitoring” rendszerelem része,
o cgyedi értékelést végez kockazati alapon elkészitett terv szerint,

e 4ltaldban kozvetett informaciokat hasznal fel, a folyamatba épitett monitoring altal
megallapitottakat 1s feldolgozva,

e fliggetlen mind funkcionalisan, mind szervezetileg.
A monitoring folyamat a jogszabalyi el6irasoknak és a belsé szabalyzatokban foglaltaknak
megfeleléen szobeli, vagy dokumentalt modon zarul. A kovetkeztetések levondsa és a

javaslattétel utan a sziikséges intézkedés megvaldsitdsanak nyomon kovetése szintén a
monitoring része.

VILI.
ZARO RENDELKEZESEK
A Bels6 kontrollrendszer szabalyzat 2020. julius 01. napjan 1ép hatalyba.

A Békéscsabai Egészségligyi Alapellatasi Intézmény vezet6jének kell gondoskodni, hogy a
Belso kontrollrendszer szabéalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék,



annak tényét a szabalyzat 4. szdmu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton
alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a Belsé kontrollrendszer
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a Békéscsabai
Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény vezetdje a felelds.

Békéscsaba 2020.¢v 06. ho 30. nap

Bogdr Eva
koltségvetési szerv vezetdje



Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

1. szamu melléklet

A stratégiai tervnek tartalmaznia kell a szervezet legfobb céljait, iranyelveit és tevékenységeit.
Igy tobbek kozott:

e mivel foglalkozik szervezet (miért foglalkozik azzal),
e jeldlje ki a jovore vonatkozo célokat és a célok megvalositasanak mikéntjét is.

A stratégiai tervnek biztositania kell, hogy valamennyi érdekelt fél (a munkatdrsak és a
felhasznalok) szamara érthetd és vilagos legyen, hogy mi az intézmény feladata, és milyen
célkitlizései vannak. Fontos, hogy a stratégiai terv be tudja bizonyitani, hogy az adott intézmény
az eroforrasokat a legoptimalisabb modon, a prioritasokra fokuszalva képes hasznalni. A tervnek
tartalmaznia kell azt is, hogy az intézmény milyen moédon fogja mérni a folyamatok
elérehaladésat, és miként fogja errél informélni az érdekelteket.

A stratégiai tervnek a rovid és hosszl tavu célkitiizéseket egyarant tartalmaznia kell. A stratégiai
tervet minden rovid tava terv-periodus lezarultakor ujra at kell tekinteni, és ilyenkor sort kell
keriteni a hosszabb tavra szO0lo tervek ismételt ellendrzésére, esetleges modositasara,
korrekcidjara, tovabba a kovetkez6 - rovid tavra szolo - terv elkészitésére is.

A stratégiai terv készitésébe be kell vonni az érintetteket is.

A stratégiai tervnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
e Az intézmény kiildetésének, céljanak €s értékeinek bemutatasat

e Az intézmény jelenlegi allapotanak leirasat (eréforrasok: anyagok, pénz, munkatarsak,
felszerelés, technoldgia, infrastruktara, stb.; milyen szolgéltatdsai vannak; a piackutatas
eredményeit, a teljesitményértékelés, felhasznalokkal tortént konzultaciok eredményeit; a
szervezet erdsségeit €s gyengeségeit; SWOT analizist)

e Annak meghatarozasat, hogy mekkora a tavolsag a jelenlegi helyzet és az elérni kivant
eredmények kozott (a kiildetésben és célok kozott leirtak alapjan)

e Milyen modon valosithatd meg a kiildetésben megfogalmazott feladat, milyen célokat
kell kitlizniink, €s hogyan érhetjlik el azokat - tehat annak kifejtése, hogy mily modon
jutunk el a jelenlegi allapottol a kiildetésben, stratégiai célokban megfogalmazott elérni
kivant helyzethez - hogyan hidaljuk 4t azt a tavolsagot, amely a két pont kozott van.

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

o A cél eléréséhez sziikséges iranyelvek, célkitlizések megfogalmazésa (a problémakat, az
intézményliinket befolydsold tényezdket figyelembe véve). Itt a rovid tava célokat
fogalmazzuk meg. A rdévid tava célok specifikusak, mérhetdek, megvalosithatoak,
realisak és konkrét id6tartamra vonatkoznak.

e Cselekvési terv készitése (Ki mit fog csinalni, milyen hataridével)

o Koltségvetés, koltség-allokacio készitése

e A teljesitménymérés-és értékelés modjanak meghatarozasa
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A stratégiai tervet ugy kell dokumentdlni, hogy a a résztvevok (és minden érintett) szdmara
vildgossa, attekinthetévé valjanak a célok, feladatok és feleldsségek, az litemezések és a
hataridok, koltségek stb.

A stratégiai tervet a kovetkez6képpen kell felépiteni és dokumentalni:

Bevezetés (kiildetés, célok, jelenlegi helyzet, stb.)
Hosszu tavu tervek

A szervezet miikodésére hato tényezok, problémak
Rovid-és kozéptava tervek

Cselekvési terv

Pénziigyi terv

Emberi er6forras tervezés

Teljesitménymérés és értékelés

Ha volt korabbi stratégiai terviink, az el6z6 terv attekintése, az el6z6 év eredményeinek
elemzése

Uj kozéptava cselekvési terv és célok meghatarozasa

Hosszu tavu cselekvési terv €s célok meghatarozasa

Minden valtoztatast és/vagy modositast dokumentalni kell, és el kell juttatni minden érintetthez.
A tervvel kapcsolatos megjegyzések jegyzokonyveit a dokumentumok kozott meg kell Orizni.

Koltségveteési szerv neve 29



Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

2. szamu melléklet

A Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény jovahagyott és hatalyos belsd
szabalyzatai a kovetkezok'

Belsé ellendrzési kézikonyv

Hézirend szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

Kollektiv szerzédés

Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkaid6 nyilvantartasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Riasztasi terv szabalyzata

Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat

Szamviteli politika és kapcsolddo szabalyzatok

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Eszkoz0k, forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltségszamitési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
Bizonylati szabalyzat és bizonylati album

Szamlarend

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Gazdasagi szervezet ligyrendje

Munkaidd nyilvantartas, -elszamolas és tilora

Gazdalkodasi szabalyzat,

Beszerzési szabalyzat,

A gépjarmiivek igénybevételének, haszndlatdnak ¢és koltségelszamolasanak
Szabalyzata,

Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

A kozerdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének ¢és a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata,

A vezetékes- €s mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,
Szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje,
Integralt kockazatkezelési szabélyzat,

Ellendrzési nyomvonal.

" Egyedileg kell szambavenni és felsorolni a szabdlyzatokat!! A felsorolds nem teljes kérii felsorolds, az egyes
intézményeknél kiilonbozo elnevezéseket hasznalhatnak, ezért a felsorolas atfedéseket is tartalmazhat.

8 Beiktatta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 3. § (3). Hatdlyos: 2016. X. 1-t5l.



3. szamu melléklet
NYILATKOZAT?®

A)  AIUlIOtt o B e ettt ettt koltségvetési szerv
vezetdje jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfelelden ..............coenee. évben/iddszakban
az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

— abelso kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszerti, eredményes, gazdasagos és hatékony miikodésérdl,

— olyan szervezeti kultira kialakitasarol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok és értékek irant,
valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerli haszndlatarol, az alapito
okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

— arendelkezésre allo eldiranyzatok célnak megfelel felhasznalasarol,

— a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitésérol,

— atervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol, azok teljességérol és hitelességérol,

— agazdalkodasi lehetségek és a kotelezettségek dsszhangjarol,

— azintézményi szamviteli rendrdl,

— olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleldé bizonyossagot nyujt az eljarasok jogszeriiségére ¢és
szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatdosagot, tovabba megfelel a hazai és kodzosségi
szabalyoknak,

— arrol, hogy a vezetok a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott célokkal és az azok elérését segitd
eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért
eredményeket. E tevékenységrél a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informéacidval
rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkozo elbirasainak az alabbiak szerint tettem eleget:
— Kontrollkdrnyezet:
— Integralt kockazatkezelési rendszer:
— Kontrolltevékenységek:
— Informacids és kommunikacios rendszer:
— Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benytjtott beszamolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valosagnak megfelelden, atlathatoan, teljes
kortien és pontosan tiikrozik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozoé kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett Kkoltségvetési szerv vezetjeként eleget tettem a két évenként esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belsd kontrollok témakorében:
igen-nem

Kelt: oo
P. H.

alairas
B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:

Kelt: oo
P. H.

alairas

o Megallapitotta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 15. §, 1. melléklet. Hatalyos: 2016. X. 1-tJl.



4, szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Bels6é kontrollrendszer szabalyzatban foglaltakat 2020.07.01-én megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




Név

Beosztas

Kelt

Alairas




