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ELOSZO

A bels6 szakmai kontroll rendszer kialakitasanak, mikodésének leirasa a 370/2011.(X11.31.)
szamu kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérél targyu jogszabalyban, valamint a CXC. torvény egyes szakaszaiban talalhato
meg.

Az kontrollrendszer létrehozasaért, mitkddtetéséért €s fejlesztéséért az iskola vezetdje a
felel6s a koznevelésért felelos miniszter altal kiadott jogszabalyok figyelembevételével.

Fontos hangsulyozni, hogy a Szakmai munkara vonatkozo belsé kontrollrendszer nem
egy kotelezéen elkészitendd belsé szabalyzat, viszont segitséget nyijt a sajat belsé
kontrollrendszer teljes kialakitasaban.

A benne foglaltak az iskola vezet6jét tamogatjak abban, hogy a jogszabalyi el6irasoknak
megfeleld belsé kontrollrendszert ki tudja alakitani, illetve a lehetd leghatékonyabban tudja
azt miikodtetni.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezetl célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, valamint el kell késziteni és aktualizalni kell az iskola szakmai ellendrzési
nyomvonalat.

A felsorolt elemek részei a szabalyzatnak.

Minden oktatasi intézménynek - a sajat adottsagainak ismeretében - kell megfogalmazni,
hogy hogyan hajtja végre a koznevelési torvényben, illetve a kormanyrendeletekben,
miniszteri rendeletekben megfogalmazott eldirasokat.



SZAKMAI MUNKARA VONATKOZO BELSO KONTROLLRENDSZER

A Galamb Jozsef Mezégazdasagi Szakgimnazium és  Szakkozépiskola Belso

kontrollrendszeret

2011. évi CLXXXVIL. térvény a szakképzésrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének
tdmogatasarol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
sz616 2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,
valamint a tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérdl

326/2013. VIII.30 Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagogus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérdl

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl
¢és névhasznalatarol

alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

A SZAKMAI BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES
MUKODTETESE

A bels6é kontrollrendszer a szervezetiranyitas elvalaszthatatlan eszkézeként magéban

foglalja mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati modszereket ¢és szervezeti
struktarakat, amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget nyujtson a vezetésnek céljai
eléréséhez, megeldzze, vagy feltarja és korrigalja a célok elérését akadalyozo eseményeket.
A belsd kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogy a szervezet a tevékenységét szabalyosan
¢s hatékonyan folytassa, biztositva a vezetés politikdjdnak érvényesiilését, a
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nyilvantartdsok és beszamolok teljességét és pontossagat, és mindezekrdl pontos, idobeni
informécidkat nyujtson a vezetés szamara.

A belsé kontrollrendszer az iskolai kockdzatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag
megszerzése €rdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a
iskola megvalositsa az alabbi célokat:

— pedagogiai munka szabalyszerien, hatékonyan, eredményesen torténjen,

— a tevékenységeket az intézményi elvarasoknak megfeleléen pedagdgiai program
elveivel 6sszhangban, az intézményi szmsz Szerint hajtsa végre,

A szakmai bels6é kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni a tanfeliigyeleti
ellendrzés altal, kormanyzati szintii ellendrzést végzd szervek és a belsd oOnértékelési
tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanldsokat és javaslatokat.

Az iskola igazgatdja koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miukodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 humanerdforrasok
szabalyozott, hatékony és eredményes tevékenységét.

Az iskola igazgatdja rendszerezi az intézmény folyamatait, kijeloli a folyamatok
mikodésében részt vevl szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
feleldsséget viseld vezetd beosztasti személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

A bels6é kontrollrendszerében az iskola vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni az iskola szakmai ellenérzési nyomvonalat, amely a szakmai miikodési
folyamatoknak szoveges, tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacids szinteket €s kapcsolatokat,
iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

Az iskola vezetGje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belsd kontroll 6t egymassal §sszefiiggd eleme a kontrollkdrnyezet,
—  akockazatkezelési rendszer,
— akontrolltevékenységek,
— az informacio és kommunikacio,

—  anyomon kovetési rendszer (monitoring).

A belsd kontroll kialakitaisa a vezetok részérdl kezdeményezd magatartist és
kommunikécids tevékenységet kovetel meg a dolgozokkal.

A bels6é kontrollrendszer kialakitasa és mikodtetése soran az iskola vezet6jének
figyelembe kell vennie belligyminiszter és a nemzetgazdasadgi miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatokban foglaltakat.



1. KONTROLLKORNYEZET

1.1. Kontrollkbrnyezet 6sszetevdi és bemutatasa

A iskola belsé kontrollrendszerérdl és bels6é ellenérzésér6l szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet alapjan az iskola vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,
— a folyamatok atlathatoak
— egyértelmiiek a feleldsségi, a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatérozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet
minden szintjén,

— atlathatd a human erdforras kezelés,

— Dbiztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség
fejlesztése és eldsegitése.

A kontrollkdrnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti
felépitést, valamint azt a 1égkort, amely befolyasolja a belsd kontroll altalanos mindségét.
A kontrollkérnyezet alapozza meg a belsd kontroll dsszes tobbi elemét a fegyelem ¢€s a
szervezeti struktura biztositasa altal.

A kontrollkdrnyezet 6sszetevoi:

a vezetés filozofidja és stilusa,

a célok kitlizése, ¢és a teljesitmény értékelése,

az integritas és az etikai értékek,

elkotelezettség a szakértelem mellett,

a tevekenységhez illeszkedd szervezeti struktira,

belsd szabalyzatok kialakitasa, és a felelsségi- és feladatkdrok meghatarozasa,

a hatékony szervezet iranyitas kialakitasa,

1.2. A vezetés filozéfiaja és stilusa

A belsé kontrollrendszer hatékony mitkddtetése érdekében a vezetdnek el kell kotelezddnie
a kontrollrendszer mellett és ezt az elkotelezettségét a tetteivel (példamutatds) és
kovetkezetességével demonstralnia is kell a munkatarsak részére.

Néhany szempont a vezetés filozofidja és stilusa megvalositasdhoz:

— aszervezet jovoképének, célkitiizéseinek kialakitésa, , és az ezzel 6sszhangban allo

cselekvések

— személyes integritas a vezetd részérdl,



— felelésségvallalas;

— megfeleld kommunikacio kialakitasa,

— atlathatosag;

— a vezeté kovetkezetesen betartatja a jogszabalyokat és a sajat maga altal

megalkotott belsé szabalyokat; a vezetd altal valasztott vezetési stilus illeszkedik a
szervezethez,

— munkatarsakat motivalja, az eredményeket elismert,
— kialakitotta a szervezet kockazati tiir6képességét —
— dontéseit alaposabban, alacsony kockazatot vallalva hozza-e meg;

— a megszokottol eltérd helyzetekben tanusitott magatartasa —kelld hatékonysaggal
reagdl a hirtelen, a megszokottol eltérd helyzetekre;

— a mulasztasok, hibak kezelésében a tolerancia hatara magasan huzodik.

A vezetd biztositja a szervezeten beliili egységes szemléletet, a megfelelo munkaerkolcsot.

vilagos és egyértelmi feladatokat hatéarol el

atgondolt az eljarasrend alakit ki

a hataskorok és a kapcsolodo feleldsségek pontos megfogalmazottak

a teljesitménykovetelmények teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositottak;

a nem megfeleld munkavégzés kovetkezetesen szankcionalva van

1.3. A célok kitlizése, és a teljesitmény értékelése

1.3.1. A célok kittizése

A célok kitlizésében két fontos feladat harul a vezetokre:

egyrészt el kell fogadtatni a munkatarsakkal a szdmukra kitlizott egyéni célt és
feladatot, valamint az ezzel jaro feleldsséget;

masrészt meg kell értetni, hogy a szamara kitiizott cél hogyan kapcsolodik a iskola
alapvetd célkitlizéséhez, és az egyéni célkitlizés teljesitése miképpen segiti a helyi és a
tarsadalmi célok megvaldsitdsa szinvonalanak emelését.

Ezen tulmenden minden alkalmazottnak ismernie kell az altala végzett tevékenységgel
szembeni tartalmi, mennyiségi és mindségi kovetelményeket. Tudatosulnia kell annak is,

hogy milyen konkrét, személyes feleldsséggel tartozik az altala végzett munkaért, illetve
milyen feladatért vethetd fel masokkal egyiittes feleléssége. Ismernie kell azokat a
feladatellatashoz sziikséges modszereket és eszkozoket.

1.3.2. A teljesitmény mérése és értékelés

A iskola vezetésének folyamatosan informaciokkal kell rendelkeznie arr6l, hogy a
stratégiai, és az arra épiild operativ célkitlizéseinek megvalositasa hogyan alakul. A célok



megvalositdsanak eldrehaladdsat folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és lehetdség
szerint eldére meghatarozott, a kiillonb6zé, de egymadssal kapcsolatban allo teriiletek
kolesonds  kontrolljara is  alkalmas mutatészamok (indikatorok) alkalmazéasaval
naprakészen célszerli mérni a teljesités alakulasat, mivel az hivja fel elsddlegesen a vezetés
figyelmét a céloktol vald elmaradasra, a megvaldsitast akadalyozo tényezokkel kapcsolatos
korrekcios intézkedések meghozataldnak sziikségességére.

A teljesitmény mérészamokkal és mutatokkal szemben tamasztott kovetelmények az
alabbiakban foglalhatok ossze:

— homogenitas, azaz amennyiben a mutatokat ¢s mérdszamokat 0sszehasonlitasra
hasznaljak, azonos legyen minden megfigyelésnél a mérés tartalma €és a mérés
koriilményei;

— alkalmassag, azaz a mutatok és mérdszamok olyan dolgokra iranyuljanak,
amelyek mennyiségi alakuldsa ténylegesen fiigg a szervezet, tevékenység,
folyamat teljesitményétdl;

— szintbeli megfelelés, azaz egy szervezeten beliill kiillonb6zé mutatokat és
mérdszdmokat kell alkalmazni ugyanazon tevékenységekkel kapcsolatos
teljesitmény mérésére;

— mellékhatasoktol mentesség, azaz valamely mér0szam vagy mutato teljesitésére
valo torekvés kozben ne keletkezzenek szandékos vagy akaratlan nem kivanatos
mellékhatasok, a korlatozott kapacitdsok miatt ugyanis a szervezet ugy
csoportositja az erdforrdsokat, hogy azok a mért teljesitményt eldsegitd
tevékenységeket tdmogassak, akar a nem mért tevékenységek rovasara;

— racionalitas, azaz torekedni kell arra, hogy olyan mutatokat és mérdszamokat
alkalmazzunk, amelyek olyan tevékenységek teljesitményét mérik, amelyek
eldallitasa ténylegesen sziikséges.

— tobboldalusag, azaz amennyiben a iskolanek tobbféle eredmény elérését kell
biztositania, akkor tobbféle teljesitmény-mérdszamot és mutatdt kell alkalmaznia,

vagy olyan Osszetett mérészamot, amely a szervezet tevékenységét gyakorlatilag
lefedi.

1.3.3. Azegyéni teljesitmény mérése €s értékelése

Az iskola pedagogusait, annak eredményeit, az alapvetd célhoz vald hozzdjarulasat a
jogszabalyok eldirasai alapjan rendszeresen értékelni, mindsiteni kell.

A vezetoknek gondoskodnia kell a feltételeknek a megteremtésérdl, az eszk6zok, forrasok
rendelkezésre bocsatasardl, amelyek a feladatellatashoz sziikségesek. Ezeket munkakori
leirasban, illetve bels6é szabalyzatokban kell rogziteni.

Fontos, hogy az alkalmazottak az illetékes, a munkafolyamatot iranyito, feliigyeld
kozvetlen helyi vezet6tdl rendszeres segitséget kapjanak a feladat céljanak megértéséhez, a
sziikséges informacidk eléréséhez, a technikai megoldasok, modszerek elsajatitdsdhoz, a
munkavégzést segitd vagy akadalyozo tényezok megismeréséhez.



A vezetdk feladatai kozé tartozik tovabbd, hogy ellenérzik munkatarsaik tevékenységét,
mérik teljesitményiiket, a kompetencidjukba tartozo esetekben korrekcids intézkedések
tesznek meg, illetve a kompetencidjukat meghalad6 esetekben javaslat tehetnek a felettesek
fele.

A teljesitményértékelés dokumentumait 6ssze kell gytijteni, és nyilvan kell tartani.

A rendszeres, teljesitményértékeléseken alapuld értékelés mindig irasban kell, hogy
megtorténjen, és azt a mindsitettel meg kell ismertetni. /Bels6 onértékelés folyamata/

1.4. Az integritas és az etikai ertékek

A Bkr. alapjan az iskola vezetdjének feleléssége az olyan belsd kontrollrendszer
kialakitasa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és
integritas érvényesitésének biztositasara.

A szervezet vezetOjének feleldssége a szervezet ,,sértetlenségének”, integritasanak
biztositasa.

Az integritasirdnyitds a vezetési €s iranyitasi rendszernek a szervezet és a szervezetben
dolgoz6 egyének integritdsanak biztositasara irdnyuld, a belsé kontrollrendszerbe
illeszkedé funkciondlis alrendszere, amely biztositja a szervezeti kultira egységét, az
értekek, elvek, célkitlizések és szabalyok meghatirozasa, a kovetésiikkhoz sziikséges
utmutatas €s tanacsadas, a megfelelés nyomon kovetése €s sziikség esetén kikényszeritése
utjan.

A hivatasok, szakmak szabadlyozasanak egyik alapjat minden esetben a kézésen képviselt
értékek jelentik, amelyeket hagyomdnyosan etikai kodexben rogzitenek.

1.5. Elkételezettség a szakértelem mellett

Az iskola alapvet céljai, kiildetése, fobb feladatai hatarozzak meg, hogy milyen
mennyiségli és szakmai Osszetételi humanerdforrasra van sziiksége. A szakember
ellatottsag dontd mértékben a munkaerdpiac helyzetétol, és az iskola anyagi lehetdségétol

fligg.

A vezetés feladata, pontosan definidlja a szakmai elvarasokat.

A vezetés feladata, hogy megfeleld helyre megfeleld szakmai Osszetételll 1étszamot, illetve
a feladat ellatasara alkalmas vezetOt biztositsanak. A feladat- és hataskoroket tigy alakitsak

ki és rogzitsék a munkakori leirdsokban, ami biztositja a dontéshozatalt és az
elszamoltathatdsagot.

A bels6 kontrollrendszer miikodését nagymértékében befolyasolja a dolgozoéi allomany.

A hatékony belsé kontroll biztositasdhoz hozzaértd, megbizhatd dolgozdkra van sziikség.
Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, modszerei alapvetden fontos
részét képezik a belsd kontrollkdrnyezetnek.
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A célkitiizések teljesitéséhez sziikséges, hogy megfelelden képzett munkatarsak lassak el a
feladatokat.

1.6. A tevékenységhez illeszkedb szervezeti struktura

Az iskola vezet6jének a feladata olyan szervezeti struktura kialakitasa, amely szolgalja a
hatékony ¢€s eredményes munkavégzést, timogatja az egymashoz kapcsoldédd folyamatok
végrehajtasat, eldsegiti a munkavégzéshez sziikséges informacidk aramlasat.

A szervezeti felépités a legattekinthetobb modon az SzMSz-ben talalhaté szervezeti
abrabol ismerheté meg. A szervezeti abrabol kitlinnek a szervezeti egységek
megnevezései, az alad- és folérendeltség, és az egymdsmellettiség, az egylittmiikddési
kotelezettség viszonyai.

Az iskola szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, tovabba a szervezeti egység iskolan beliili bels6 és azon kiviili kiilsé
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait szintén a szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.

1.7.Belsé szabalyzatok kialakitasa, a felel6sségi- és feladatkérék meghatarozasa

Az iskola tevékenységének f6 iranyait, kereteit jogszabalyok hatarozzak meg. A
jogszabalyok egymasra épiiléséhez hasonldan, a belsd szabalyzatok is hierarchikusan
épiilnek fel, és egylittesen az altalanos, minden dolgozot érinté kovetelményektdl indulva
az egyénre szabott, konkrét és részletes feladatokig meghatarozzak az elvart, kovetendd
magatartast.

A fontosabb belsd szabalyok a kdvetkezdk:
— az alapito okirat;
— aszervezeti és miikddési szabalyzat (SzMSz) és mellékletei;
— azlgyrendek;
— abels6 szakmai és pénziigyi szabalyzatok;
— avezetOi utasitasok;
— afolyamatleirasok;
— az ellendrzési nyomvonalak;

— amunkakori leirasok;

Ezeken tilmenden a iskola tovabbi, a iskola altal ellatott specialitasokhoz igazodd
feladatkorokre vonatkozo belsd szabéalyzatokat is készithetnek
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A Dbels6 szabalyzatok a jogszabalyi eldirasokkal nem Ilehetnek ellentétesek. A
szabalyzatokkal szembeni altalanos kovetelmény, hogy abban a szakmai specialitasokon
kiviil minden esetben szerepelnie kell:

— acéljanak, targyanak;

— jogszabalyi alapjanak és a szabalyzat kiadasa indokoltsaganak;

— személyi, targyi, teriileti, idobeli, szervezeti hatalyanak;

— belsé szabalyoz6 rendelkezéseknek, amelyek egyértelmiien leirjak, hogy az adott
tevékenységet, folyamatot hogyan kell végrehajtani, a feleldsok és hataridok
megjelolésével;

— ajovahagyo/kiadmanyozo beosztasanak, aldirdsanak;

— ajovahagyds datumanak.

A jogszabalyok megkdvetelik, hogy az iskola bels6 szabalyzataikat id6kozonként tekintsék
at, és a jogszabalyvaltozasoknak vagy a feladatvaltozasnak megfeleléen korszerlsitsék
azokat. Ennek keretében a kontrollrendszer feliilvizsgalataval Ossze kell kapcsolni az
ellendrzési nyomvonalaknak a szabalyzatok, jogszabalyi elbirdasok, illetve a
feladatvaltozéasok altal indokolt mértékii €s tartalmt modositasat is.

A szervezeti egységek meghatarozott feladatait a iskola mikodésében betoltott szerepébdl,
funkcidjabal kiindulva, az adott szervezeti egységben a munkakori leirdsa alapjan érintett
munkatarsnak kell végrehajtania.

1.8. Hatékony szervezet iranyitas kialakitasa

A iskola vezet6je koteles olyan szervezetiranyitasi rendszert, bels6 szabalyozast, folyamatokat
kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok
atlathatd, szabalyszert, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

1.9. A folyamatok azonositasanak modszertana és gyakorlata

1.9.1. A folyamatok feltérképezése és leirdasa

Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megvaldsuldsa érdekében tudatosan megtervezett
lépések, tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly moddon lettek kialakitva és
szabalyozva, hogy kiszamithato és elvarasok szerinti eredményt produkaljanak.

Az iskola vezetGjének feladata rendszerezni a iskola folyamatait, kijelolni a folyamatok
mukodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget
viseld vezetd beosztasu személyeket, a folyamatgazdakat.

A folyamatok feltérképezésének és leirasanak 1épései:
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a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében Ossze kell allitani a szervezeti
tevékenységek halmazabol azok célja és funkcidja alapjan meghatarozhaté folyamatok
listajat;

— a szervezeti funkciokat ald kell bontani a féfolyamatokkal és részfolyamatokkal,
Osszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép);

— kulcsfolyamatok azonositasa — azon folyamatok, amelyek eredményessége jelentdsen
befolyasolja a szervezeti célok elérését;

— a folyamatban résztvevd szervezeti egységek beazonositdsa, a folyamatok alapos
tanulmanyozasa alapjan a folyamatgazdak kijeldlése;

— részletes folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak elkészitése.

A folyamatleirasok ¢és az ellendrzési nyomvonalak hatékonysagénak a kovetkezd feltételei
vannak:
— aVezetdk és a munkatdrsak pozitiv magatartdsa és aktiv részvétele:

e a vezetés anyagi ¢és erkolesi Osztonzok alkalmazasaval biztosithatja az uj
mobdszerek bevezetésekor az érintettek aktiv, alkoto részvételét;

e a végrehajtds szintjén a munkatarsak kozosen kozvetleniil érzékelik a kapott
feladatok megvaldsitasanak pozitiv vonasait, vagy nehézségeit;

o a feltételek meglétét, vagy esetleges hianyat;

e akedvezod, vagy a nem megfelel6 munkahelyi légkort, ezért fontos a bevonasuk
a folyamatok folyamatos fejlesztésébe;

— aszabalyozottsag folyamatos karbantartdsa, a valtozasok folyamatos dokumentélasa:

e a szabalyzatokat a megvaltozott koriilmények figyelembevételével
korszertisiteni kell, és az annak megfeleléen végzett tevékenységiiket
dokumentélva kell nyilvantartani;

— ahibdk, hidnyossdgok rogzitésének és a kdvetkezetesség elvének betartasa:

e az cellendrzési nyomvonal altal lefedett tevékenység végrehajtdsa soran

eléforduld hibat, hianyossagot jelezni és dokumentéltan korrigalni kell;
— amonitoring rendszernek alkalmasnak kell lennie:

e a belsé kontrollrendszer miikodésérdl megfeleld, intézkedésekre alkalmas,
folyamatos informaciok biztositasara;

e a kiilonbozd tevékenységi korok kapcsolodasi pontjain eldirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére;

e a tevékenységekben meglévd kockazatok észlelésére és mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkoz6 javaslatok megtételére;

e ajavaslatok hasznosulasanak értékelésére;

e abelso és kiilsd ellendrzési tapasztalatok hasznositasdnak értékelésére.

1.9.2. A folyamatgazdaik szerepe

Folyamatgazdanak azt kell kijelolni, aki az adott folyamat megvaldsitdsdban a
legfontosabb szerepet tolti be.
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A folyamatgazdék kijel6lése azonban nem jelenti azt, hogy ezt kovetden a folyamatgazdak
lesznek az egyszemélyes feleldsei az adott folyamat megfelelé miikodésének. Ez abban az
esetben fordulhatna eld, ha csak egyetlen szervezeti egység venne részt egy adott
folyamatban.

Folyamatgazdat kell kijeldlni a fofolyamatok és a részfolyamatok esetében.

A folyamatgazdéak kijelolése nem érinti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és mas
belsé szabalyozokban meghatarozott feladat- ¢s hataskoroket. A folyamatgazda
felelosségébe az tartozik, hogy a folyamatleirasok és ellenérzési nyomvonalak naprakészek
¢s pontosak legyenek, illetve a folyamatot megfeleléen ismerje ahhoz, hogy azonositani
tudja a benniik rejlé kockazatokat és sziikség esetén a kockazatok kezelésére javaslatot
tegyen.

Ha egy adott folyamatban tobb szervezeti egység is részt vesz, akkor a folyamatgazda az 6
bevonasukkal késziti el a folyamatleirast, az ellen6rzési nyomvonalat, illetve azonositja a
kockazatokat és tesz javaslatot a kezelésiikre.

A folyamatgazddknak mindenképpen tdmaszkodniuk kell a folyamatban részt vevd
munkatarsak tapasztalataira.
A folyamatgazda a folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért s fejlesztéséért felel.

1.9.3. Folyamattérkep

A folyamattérkép egy attekinthetd abraban tartalmazza a szervezet dsszes tevékenységét az
azokhoz kapcsolodo szervezeti célokkal egyiitt.

A szervezet funkcioit, tevékenységi koreit és fofolyamatait tetszés szerint csoportosithatjuk
annak megfeleléen, hogy melyik illeszkedik jobban a szervezet sajatossagaihoz.

A folyamattérkép elkészitése azért is fontos és elengedhetetlen, mert ez képezi alapjat
az integralt kockazatkezelési rendszernek.
A tevékenységesoportok, a részfolyamatok, a folyamatok, ebbdl kovetkezéen a folyamat-
leirasok kapcsolddhatnak egymashoz
— vertikalisan, amikor az egyik tevékenységcsoportot egy szinttel feljebb
»feligyelik™;
— ¢és horizontdlisan, amikor az egyik tevékenységcsoportot a vele
érdekviszonyban 4ll6 masik tevékenységcsoportot ellatok ellendrzik.

1.9.4. A Galamb Jozsef Mezdgazdasdagi Szakgimndzium és Szakkozépiskola Szakmai
tevékenységeinek folyamattérképe

Folyamattérkep Kapcsolodo

Folyamatgazda

fofolyamat ‘ részfolyamat szervezeti célkitiizés

Osztalyfonoki tevékenység nyomvonala
1. Adminisztracios tevékenységek
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1.1.Torzslappal Hataridében torténd | taniigy
kapcsolatos hianytalanul ligazgatohelyettes
tevékenység elvégzett munka
1.1.1 Torzslapok | Valamennyi  indulo | taniigyi
megnyitdsa  tanitdsi | osztalyban igazgatohelyettes
év elején hianytalanul
fellelheto a
torzslapban
valamennyi diak
adata
1.1.2 Torzslap | Minden tanuloval | igazgatohelyettes
vezetése tanitdsi év | kapcsolatos
kozben hatarozat
hataridoben rogzitve
van
1.1.3 Torzslap | Hataridében torténo
kitoltése tanitdasi év | hianytalanul igazgatohelyettes
végen elvégzett munka
1.1.4 Torzslap | A nyari gyakorlatok,
zaradékoldsa  tanév | javitovizsgak igazgatohelyettes
végen rogzitésre keriilnek
1.2 Hataridében torténd | dltalanos
Bizonyitvannyal hianytalanul igazgatohelyettes
kapcsolatos elvégzett munka
tevékenység
1.2.1.Bizonyitvanyok | A nyari gyakorlatok, | dltalanos
zaradeékoldsa  tanév | javitovizsgak igazgatohelyettes
végen. rogzitésre keriilnek
1.2.2.Bizonyitvanyok | Valamennyi uj | altalanos
anyakonyvi részének | osztdlyra igazgatohelyettes
megirasa vonatkozoan a
bizonyitvanyok
fejlécezése
megtorténik
1.2.3.Felmentések A szakeértoi | altalanos
rogzitése a | vélemények igazgatohelyettes
bizonyitvanyba rogzitésre keriilnek a
bizonyitvanyban
1.2.4.Bizonyitvanyok | A neveldtestiileti | altalanos
kitoltése, hatarozat minden | igazgatohelyettes
osszeolvasdsa tanulo
bizonyitvanyaban
megjelenik
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1.2.5.Bizonyitvanyok | A Javitovizsgarol | altalanos
zaradékolasa  tanév | valamint a valamint | igazgatohelyettes
vegen. a nyari gyakorlatrol
52010 hatdrozat
minden
bizonyitvanyban
megjelenik.
1.3.Az E-naploval
kapcsolatos
tevékenysége
1.3.1. Adatmédositas | Valamennyi dltalanos
kiadott megjelolt adat | igazgatohelyettes
adattartalmak hianytalanul rogzitve
korében van az e-naploban
1.3.2.Hianyzasok Az orvosi | dltalanos  igazgato
eldontése igazolasok/tappénzes | helyettes
papirok a
beérkezéstol
szamolva 8 napon
beliil donteés sziiletik
a hianyzas
megitéléserdl, amely
megjelenik az e-
naploban
1.3.3.Hianyzassal az szmsz-ben | dltalanos  igazgato
kapcsolatos  jelzések | rogzitett hataridot és | helyettes
leaddsa oraszamot az
osztalyfonokok
betarzjak
1.3.4 Kizaras jelzése | az szmsz-ben | dltalanos  igazgato
rogzitett hataridot és | helyettes
oraszdamot az
osztalyfonokok
betartjak
Osztalyfonoki tevékenység nyomvonala
2. Pedagégiai tevékenységek
2.1.Kapcsolattartasi
tevékenységek
2.1.1.8ziildi a munkatervben | dltalanos  igazgato
értekezletek rogzitett szamu sziil6i | helyettes
megtartasa értekezlet megtartdasa
2.1.2.4 sziilok | Torténjen Sz1iloi | taniigyi
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telefonos, vagy e- | megkeresés tanuldi | igazgatohelyettes
mailban torténd | hianyzds kezdetét
megkeresése koveto harmadik
napon, ha nincs
sziiloi  jelzés a
hianyzas okarol
2.1.3.Az osztalyban | Probléma esetén | taniigyi
tanito kollegdk | torténjen azonnal | igazgatohelyettes
szobeli megkeresése | kapcsolatfelvétel — a
kollegaval
2.1.4. Az | Probléma esetén | tantigyi
ifjusagvédelmi torténjen azonnal | igazgatohelyettes
felelos megkeresése | kapcsolatfelvétel az
ifjusagvédelmi
felelossel
Szaktanari tevékenység nyomvonala
1.Adminisztracios tevékenységek
1.1. Tanmenettel | 1.1.1.Tanmenet irasa | Szeptember 30-ra | dltaldnos
kapcsolatos késziilion el minden | igazgatohelyettes,
tevékenység tanzargyra a | taniigyi
vonatkozo tanmenet | igazgatohelyettes
1.2. E-naplo | 1.2.1.Hidnyzok Minden hét utolso | dltalanos
vezetése rogzitése tanitasi napjara | igazgatohelyettes
keriiljon  rogzitésre
hianyzok neve
1.2.2 Tananyag | Minden hét utolso | dltalanos
rogzitése napjara  keriiljenek | igazgatohelyettes
rogzitésre a héten
megtartott  tanitasi
orak.
1.2.3  Erdemjegyek | Janudr 15-ig minden | dltalanos
rogzitése tanulonak a | igazgatohelyettes
megfelelo szamu
erdemjegye legyen
1.2.4.0sztdlyozas Az osztalyozo | altalanos
értekezlet elotti | igazgatohelyettes,
napon mindenkinek | taniigyi
lezarja  az  dltala | igazgatohelyettes
tanitott targyak
jegyeit
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1.9.5. Folyamatleiras elkészitése

A folyamatleirasok  mindsége kulcsfontossagi az  ellendrzési nyomvonalak
hasznalhatosaga szempontjabol.
A legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, feliilr6l lefel¢ haladva kell irdsba foglalni a
iskolan beliil végzett folyamatokat.
A folyamatleirasnak tartalmaznia kell:

—a folyamat megnevezését;

—a folyamat céljat, inputjait és elvart outputjait;

—a folyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitiizésekkel vald kapcsolatat;

—a folyamatgazda megnevezését (nagyobb szervezetek esetében folyamatgazdakat a
részfolyamatokhoz is célszeri kijeldlni, kiilondsen abban az esetben, ha a féfolyamat
nagyon Osszetett — ez esetben kvazi ,,folyamatgazda-helyettesek”-ként segitik a
folyamatgazda munkéjat);

—a folyamatban résztvevoket és a koztiik 1évo feladatmegosztast;

—a folyamatot szabdlyozo jogszabalyokat és belsd szabalyzatokat;

—a folyamatot tdmogato informatikai rendszereket;

—a folyamathoz tartoz6 részfolyamatokat, a folyamatstruktirajat;

—a folyamat atfutasi idejét;

—azon folyamatok megnevezését, amely az adott folyamathoz kapcsolodik vagy
kapcsolodhat;

—a részfolyamatok Iépéseit és kapcsolddasi pontjait folyamatdbraval szemléltetett
modon;

— ellendrzési nyomvonalat.
1.9.6. Ellenorzési nyomvonalak elkészitése

Az iskola vezetéje koteles rendszeresen aktualizalja az iskola ellenérzési
nyomvonalat, amely az iskola szakmai miikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetéve
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellen6rzési nyomvonal elkészitésének Osszetett folyamatdban az egymaéssal
kapcsolatban allo szervezeti egységek kozdsen végzett munkdja soran az alapul vett
folyamatok természetes koordinacidja, és az egyiittmiikodés szinvonala is folyamatosan
javithato.

Az ellenérzési nyomvonalnak, mint szabalyzatnak megfelel azon kovetelménynek, hogy
szakmai iranyitast nytjtson az adott teriileten dolgozoknak:

18



— az ellatando feladat jellegérol, tartalmarol, a végrehajtas €s az ellendrzés
modjarol;

— ahatékonysag ¢és eredményesség kovetelményeinek érvényestilésérol;

— az ellendrzési pontok helyérdl, tipusarol,

— az elvégzett ellendrzések dokumentalasanak kdvetelményeirdl, formajarol.

Az ellendrzési nyomvonal résztvevoinek ismerniiik és érteniiik kell:
— a folyamatok céljat;
— sajat feladataikat és azok kapcsolddasi pontjait masok tevékenységéhez;

— sajat és masok munkajaval kapcsolatos ellendrzési kotelezettségiiket €s annak
értelmét, hasznossagat;

— feleldsségiik jellegét, tartalmat, mértékét, és hatarait;

— a velik egylittmiikddési kapcsolatban 4ll6 munkatarsak feladatait, ellendrzési
kotelezettségét és felelosségét.

Az ellendrzési nyomvonal a kontrolltevékenységek leirasaval is kiegészitésre keriil. Az
ellenérzési nyomvonal az események egymast kovetd logikai sorrendjét tartalmazza, abban
megjelennek a feladatok elvégzéséért, ellendrzéséért felelds személyek és az hataskoriik,
tovabba azok az ellendrzési pontok, amelyeken a vezetdi ellendrzést el kell végezni,
meghatarozva azt is, hogy:

— kinek és mikor kell az adott ellendrzési 1épést megtennie;

— milyen kdvetelmények teljesiilésére kell tigyelnie;

— milyen ellendrzési modszereket, €s eszkozoket alkalmazhat;

— milyen modon, és keretek kozott teheti meg a sziikségesnek tartott intézkedéseket.

Az ellendrzési nyomvonal egy lehetséges modjat a Belsd kontrollrendszer 2. sz. melléklete
tartalmazza.

1.10. A szervezeli integritast serté események kezelése

A iskola belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfeleléen a iskola vezet6jének kotelessége a
szervezetl integritast sértd események kezelésének eljarasrend;jét kialakitani.

A szervezet vezetdje koteles gondoskodni a szervezet miikodésével Osszefiiggd integritdsi
¢s korrupcids kockézatokra vonatkozo bejelentések fogadasarol és kivizsgalasarol.

A szervezeti integritast sért6 eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasarol és
kivizsgalasarol szolé szabalyzatot a bels6 kontrollrendszer 3. melléklete tartalmazza.
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2. AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

2.1. Integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa

Az igazgaté feladata:
— aszervezet egészét atfogd kockazatkezelési stratégia kialakitasa;
— akockazattlird képesség mértékeinek meghatarozasa;

— a kockazatkezelési folyamatok el6irasa, feltételeinek biztositasa, és betartasanak
megkdvetelése;

— akockazatokkal kapcsolatos informéciok folyamatos szolgaltatasa;
— akockazatokra adott valaszokkal 6sszefiiggd dontéshozatal;
— akockazatokra val6 tényleges reagalas megvalositasa;

— akockazatkezeléssel kapcsolatos elszamoltathatosag biztositasa.

A belsd kontrollrendszer 6t elemén beliil a kockazatkezelés biztositja azt, hogy a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd kockazatok azonositdsra, értékelésre ¢és a lehetd
legalacsonyabb szintre csokkenthetéek legyenek.

Az integralt kockazatkezelési tevékenység soran fel kell mérni €s meg kell allapitani a
iskola tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal Gsszefliggd kockazatokat, valamint
meg kell hatdrozni az egyes kockéazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének modjat.

Az integralt kockéazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban eldirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikodtetése soran figyelembe kell venni az
agazati tmutatokat is.

A folyamatgazdéknak egylitt kell miikodniiik az integralt kockéazatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti feleldssel.

A iskola vezetéje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti felelGst
jeldl ki

Az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat/Eljarasrend tartalmazza:
— akockazatkezelés folyamataban résztvevok feladatait €s hataskorét;
— akockazatkezelési munkacsoport tagjainak felsorolasat;

— az integralt kockazatkezelési folyamat egyes Iépéseit (1d. el6zd felsorolas), az egyes
1épések belsd litemezését €s feleldseit (a kockazatok kezelését éves ciklusban kell
megvalositani, az iitemezést ugy kell kialakitani, hogy a kockazatkezelési
rendszerbol a belso ellendrzés és az integritas tanacsado is ki tudja nyerni a sajat
feladat ellatasahoz sziikséges informaciokat);

— a szervezetre adaptalt kockazatelemzési mddszertant (a kockazatkezelés folyamatanak
sajatossagabol adodik, hogy az alkalmazott értékelési kritériumok évente valtozhatnak
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¢s fliggnek az azonositott kockazatoktol — igy ezek kialakitasanak csak a szempontjait
kell meghatarozni);

— akockazatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumokat.

2.2.A kockazat kezelési rendszer kialakitasa, miikodtetése és a felelés
szemeélyek

A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak €s
elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatarozasanak folyamata.
A folyamat magéban foglalja:

a kockazatok azonositasat;

a kockéazatok kiértékelését;

— a szervezet kockazatokra vald hajlamossaganak (kockazatérzékenységének,
kockazattlirésének) értékelését;

— avalaszok kialakitasat a kockazatokra;

— az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvalositasa, valamint a
kockazatok és a kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsara bizottsagot / munkacsoportot kell
l1étrehozni.

A kockazatkezelési munkacsoport tagjai:
— integritas tanacsado , kockdzatmenedzser
— belso6 kontroll koordinator;

— folyamatgazdak,
A kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport feladatai:
— a folyamattérkép €s folyamatleirdsok mentén elokésziti a kockazatok felmeérését,
— a folyamattérkép és a folyamatleirasok biztositjak a kockazatkezelési rendszer teljes
korliségét és zartsagat;
— a folyamatok mellett — ha a szervezetnél projektek keretében is végeznek munkat —
érdemes a projekteket kiilon egységként kezelni a kockazatkezelési rendszerben;

— kockazatok kis csoportokban (célszerti folyamatonként, az adott folyamatban
résztvevO minden szervezeti egység képviseldjének részvételével megszervezni)
torténd azonositdsdnak megszervezése, lebonyolitasa — integralt kockazati leltar (risk
inventory) kialakitasa;

— az azonositott kockdzatok csoportositasa, rendszerezése;

— az azonositott kockédzatok alapjan a kockdzati tényez6k meghatarozasa;
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a meghatarozott kockézati tényezok alapjan elkésziti a kockazatértékelés alapjat
képez6 kockazati kritérium matrixot;

a folyamatgazda azonositja a feleldsségi korébe tartozd folyamat kockézatait, elkésziti

a kockazatok értékelését, javaslatot tesz a kockazatviselési tiiréshatarra és a kockazatra
adott javasolt valaszokat azon kockazatok esetében;

a folyamatgazddk szintjén nem kezelheté kockazatok esetében a kockazatok

crer

ki, mindemellett feliilvizsgalja az egyes szervezetek altal elkészitett elemzéseket €s
intézkedési javaslatokat is — ezeket Osszefoglalja és felterjeszti a iskola vezet6jének
jovahagyasra;

az els évet kovetd években évente legalabb egyszer feliilvizsgalja az eldzd évi
integralt kockazatkezelési intézkedési tervek hatékonysagat, megvaldsuldsat.

A szervezet életében mar dnmagaban nagy valtozast hoz a kockazatkezelési rendszer

A kockazatkezelési tevékenység akkor lesz hatékony, ha

a kockazatkezelési tevékenységet integraljak az adott szervezet folyamataiba;

a kockazatkezelési intézkedési tervet koOvetkezetesen végrehajtjak, illetve
végrehajtatjak;

a kockézatkezelési intézkedési terv végrehajtasat ellendrzik, sziikség esetén a
sziikséges beavatkozasokat megteszik;

a kockézatelemzés eredményeinek sziikség szerinti gyakorisaggal torténd
aktualizalasat, és ez alapjan a kockazatkezelési intézkedési terv modositasat,
végrehajtjak;

a lezarult kockazatkezelési intézkedési terveket értékelik.

2.3. A kockazatkezelés modszertana és lepései

2.3.1. Alapfogalmak

Kockazat: Valamilyen esemény, tevékenység, vagy tevékenység elmulasztasa, amely a
jovOben valamely valoszintliséggel bekovetkezik €s ezaltal valamilyen hatassal lesz az adott
szervezet céljainak elérésére.

A kockazatkezelés soran a kockazatok az alabbiakban értelmezhetoek:

Eredendo kockazat,

A folyamatokban rejld Osszes kockazat, ami a belsé kontrollrendszer létezésétdl
fliggetleniil létezik,

Kontrollkockazat,

Annak a kockazata, hogy a kiépitett kontrollok a nem megfeleld kialakitds vagy nem
megfeleld mikodtetés miatt nem képesek a hibdk megeldzésére vagy feltarasara.
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— Maradvany kockazat

A vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan fennmaradd kockazat, aminek mar a
tiréshatar alatt kell lennie.

Hianyossag: A jelenre vonatkozik. A szabalyozas hianya a jovoben kockazatokat okozhat.
A probléma tényt, koriilményt jelol, a hianyossag allapotot ir le. Minden esetben 1étezd,
tényszerlien igazolhatd dolog. A hidnyossag megsziintetése altalaban intézkedést kivan. Az
intézkedés elvégzése jelenthet feladatot vagy problémat.

Hianyossag példaul egy belsé szabalyzat hianya, ami egy jelenlévo kockdzati tényezo,
amelyrol, ha elemezziik, azt fogjuk megallapitani, hogy tobb, fontos kockdzatnak is lehet
tényezoje. Hiszen nagyon sok olyan, nem kivanatos esemény bekovetkezhet miatta (pl. a
folyamat végrehajtasanak hatarideje kitolodik, indokolatlan kéltségek meriilnek fel, netan
sikkasztasra ad esélyt), amelyek kritikusak lehetnek valamilyen cél elérése tekintetében.

Bizonytalansag: A jovOre vonatkozik és az Osszes kimenetet magéban foglalja.
Informacié hianyt is jelent. A bizonytalansag azt jelenti, hogy a jovében valahol,
valamikor kiilonb6zd események kovetkezhetnek be, amelyek egyarant lehetnek jok és
rosszak. A jelenben fennalld bizonytalansdg — a kdvetkezmények tekintetében — a jovore
vonatkozik.

Bizonytalansagra ad okot pl. az arfolyamvaltozas. A forint arfolyamanak erdsodése az
exportérnek rossz, a vasarlonak jo.

2.4. Kockazatok azonositasa, a kockazatok megfogalmazasa

A kockézatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsolddodan, a szervezet egészére
nézve ¢és az egyes folyamatokhoz kapcsoloddan is azonositani kell. A kockazatok
azonositasakor az eredend6 kockéazatokat kell feltarni.

Ez azt jelenti, hogy nem szabad figyelembe venni a mar kialakitott kontrollrendszert, azt
csak a kockazati ért€k meghatarozasat kovetden, integralt kockazatkezelési intézkedési terv
elkészitése soran kell figyelembe venni.

A kockazatok azonositasat a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistdk mentén kell
elvégezni, ez lényegében meghatdrozza a munkacsoportok struktirdjat is. A kockazatok
azonositasakor azonban az adott folyamat kockéazatainak azonositasan tul, a szervezet
egészét veszélyeztetd kockazatokat is azonositani kell.

Nagyon fontos a megbeszélésen résztvevok kompetencia szerinti Osszetétele, ezért
torekedni kell arra, hogy azon minden relevans szakteriilet képviseldje részt vegyen, de
ezen kiviil célszerti néhany olyan munkatars, vezetd részvételét is lehetové tenni, akik csak
kozvetve érintettek az adott folyamat altal, mert igy biztosithato, hogy a meghatarozéasok
kozérthetdek, a kapott eredmények pedig, megbizhatok legyenek.

A résztvevokkel szembeni kdvetelmény, hogy:
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sajat szakteriiletiiket nagyon alaposan ismerjék;
lehetdleg mas teriiletre is legyen ralatasuk;
torekedjenek a konszenzusra;

kreativitas jellemezze Oket.

A kockézati tényezok feltarasa soran gondoskodni kell arrol, hogy:

alapos ¢€s kortltekintd legyen az el0készités, mivel az a siker zaloga;
a tényezOk feltarasa tobb 1épésben (megvitatas, szlirés, azonositas) torténjen;

a feltaras végeén csak azok a tényezdk maradjanak meg, amelyekre nézve a résztvevok
egyetértése teljes;

a megbeszélésen torténteket dokumentalni kell.

A kockazati tipusok fajtai, amelyek segitik a kockézatok azonositdsat:

stratégiai kockazatok;

miikodési kockazatok;

human er6forras kockazatok;

pénziigyi kockéazatok;

megfeleldségi kockazatok;

integritasi kockéazatok, ezeken beliil a korrupcios cselekmények kockéazata21;
biztonsagi kockazatok;

informatikai kockazatok;

kiils6 kockazatok.

A kockazatok azonositasanak kritikus pontja a kockazatok megfelel6 megfogalmazasa. A
kockézatot gy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

az esemény kivalto okat;
az esemény hatasat;

¢s azt, hogy mely szervezeti célra van hatdssal az adott esemény.

A kockazatok azonositasanak eredményeképpen el kell késziteni az Integralt Kockazati
Leltart, amibe minden azonositott kockazatott fel kell vezetni.

A kockazatkezelési felelds feladata a kiilonb6zé forumokon azonositott kockazatok
rendszerezése, az esetleges duplikaciok kisziirése.

Azonos vagy nagyon hasonld tartalmi kockdzatok esetén, megfontolandé azok
Osszevonasa, de ez csak abban az esetben lehetséges, hogy ha az adott kockazat nem
szorosan kapcsolodik az adott folyamathoz, hanem a szervezet egészére vonatkozik.

Példa az Integralt Kockazati Leltar lehetséges tartalmara
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Kockazati | Vonatkozé | Veszélyezte- Erintett Folyamat- | Integritasi Integralt
esemény kockazati tett szervezeti | folyamatok | gazda kockazat Kockazat-

tényezdk célkitiizés(ek) vagy kezelési
felsorolasa korrupcios | Intézkedési

kockazatot terv

hordoz-e? (hivatkozas a

vonatkozo

pontjara)

2.5. A kockazati tliréshatar meghatarozasa

A iskola vezetéjének gondoskodnia kell arrél, hogy minden egyes kockazati tényezo
esetében keriiljon meghatarozasra az a tolerancia szint, tiiréshatar, amely irdnyt mutat arra
vonatkozodan, hogy az adott kockazattal kell-e foglalkozni, vagy annak viszonylag alacsony
hatasa, illetve kikiiszobolésének — az elérhetd eredményhez képest — magas koltsége miatt
tudomasul veszi azt.

A vezetés kockazati tlir6képessége kockazatvallalasi hajlandosdganak mértékétdl fiigg, de
a iskolanal a kockazatvallaldsnak esetenként jogszabalyi korlatai is lehetnek.

Az egyes folyamatokat érint kockazatok tliréshatarainak egyiittes értéke nem haladhatja
meg a szervezet egészére meghatarozott tliréshatart. Ezért is fontos, hogy menetkdzben
folyamatosan figyeljék az egyes kockazati tényezok, kiillondsen a nagyobb hatast tényezdk
alakulasat, hogy iddébeni intézkedésekkel akadalyozzak meg a szervezeti tlréshatar
tullépését.

A kockazati tliréshatar (toleranciaszint) a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami
felett a szervezet legfelsd vezetése mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a
felmeriil6 kockéazatokra. A kockazati tliréshatdrhoz szorosan kapcsolodik a ,.tolerancia
szint”, ami azt a szdzalékos (esetleg abszolit szamban kifejezett) mértéket jelenti, amilyen
mértékii plusz-minusz iranyu eltérését a vezetés még megengedhetdnek tartja az eredetileg
kittzott céltol.

A iskola vezetje részben a multbeli tapasztalatokra alapozva, részben a kockazatok
feltarasa, azonositasa, felmérése €s 0sszegylijtése soran szerzett informaciokat felhasznalva
allapithatja meg az egyes kockdzati tényezOk szervezeti és folyamatszintli tliréshatérait,
valamint a tliréshatarokat meghaladé stlyt kockéazatok kezelésének modjat.

A kockazattlird képesség meghatdrozasa meglehetdsen szubjektiv, azonban a megfeleld
kockézati stratégia kialakitdsanak elengedhetetlen feltétele. A kockazati tliréshatar
meghatdrozasat az alabbi tényezok befolyasoljak adott szervezeten beliil:

— szervezeti kultira;

— jogszabalyok;
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— eroforrasok rendelkezésre allasa;
— technikai lehetdségek.

A megfeleld toleranciaszint kialakitdsa kiilonb6z6 nézdpontokbol vizsgalhatd, annak
fliggvényében, hogy a felmeriilt kockazat negativ, illetve pozitiv hatasu.

Negativ hatas, fenyegetettség esetén a tiréshatar, a kockadzatnak vald Kkitettség azon
maximalis mértékét jelenti, amely még elfogadhatd, toleralhatdé, a kockazati szint
csokkentésére iranyulo kezelés nélkiil.

Pozitiv hatas, lehetdség felmeriilése esetén a tliréshatar azt a szintet jelképezi, amely a
szervezet eredményessége érdekében magasabb kockazatot vallalhat, oldja fel azon
korlatozasokat, intézkedéseket, kontrollokat, amelyek az ellen hatnak, hogy hatékonyabban
¢és/vagy eredményesebben végezze a feladatait.

A vezetdk kockdzatokkal kapcsolatos feleldsségének terjedelme az egyes szinteken eltérd,
ezért az egyes vezetési szintek szadmdra kiilonbozd tolerancia szintek meghatirozasa
indokolt:

Szervezeti _szintlii kockazati tiiréshatair — Az egész szervezetre vonatkozd 0sszes
kockazat mértékét figyelembe véve keriil kialakitasra. A vezetés megitéli a kockazatoknak
valé kitettség elfogadhatd mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet hataroz meg a
szervezet szamara (iskolack esetén ez a minisztérium, Onkormanyzat stb. egészének
miikddése soran felmeriilé kockdzatokra vonatkoz6 kockézati tliréshatart jelenti).

Delegalt kockazati tiiréshatar — A szervezet egészére megallapitott kockazati tliréshatart

alapul véve keriil meghatdrozasra igy, hogy az egyes folyamatok vonatkozasaban vagy
szervezeti szinteken a kockdzatok mértéke még elfogadhatd legyen/maradjon. Mivel egy
adott kockazat a magasabb szervezeti szinten pontosan akkora fenyegetettséget jelent, mint
az alacsonyabb szinteken (iskolaek esetén ez a minisztérium, onkormanyzat stb. egyes
foosztalyainak, részlegeinek feladat végrehajtasa soran felmeriild kockdzatokra vonatkozo
kockazati tiiréshatart jelenti), ezért a delegalt tliréshatar csak kisebb lehet a szervezet
egészére megallapitott kockazati tliréshatarnal. (Ugyanis a szervezet egészének is vannak
olyan kockazatai, amelyek csak a legfelsd szinten kezelhetdk, és ezért nem delegalhatok.)

Projekt kockazati tiiréshatar — Szervezeti szinten az adott idészak alatt futd projektek
kockézta is jelentkezik. Ezért a projektekre vonatkozo tliréshatart is a szervezet egészére
megallapitott kockézati tiiréshatar figyelembe vételével kell meghatarozni. A projekt
idotartama alatt valtozhat az elfogadhatonak itélt kockazat mértéke (iskolack esetén ez
példaul egy valamelyik operativ program keretén beliil elnyert palyazati projekt
végrehajtasa soran felmeriild kockazatokhoz rendelt kockazati tiiréshatart jelentheti).

A fentiek alapjan lathato, hogy a szervezeti szintli és a delegalt kockézati tiiréshatarokat a
szervezet egésze tekintetében — minden vezetési szinten, minden folyamatban és
részfolyamatban — 0ssze kell hangolni egyméssal. Ez azt is jelenti, hogy az egyes
folyamatok esetében eltérd lehet a tliréshatar fiiggden attol, hogy milyen mértékben
befolyasolja az adott folyamat a szervezeti célok teljestilését.
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Fontos, hogy a tliréshatarok a szervezet minden szintjén ismertté valjanak, és az érintettek
azonosuljanak veliik, mert ez biztositja az alapot a relevans kockéazatok mennyiségi és
mindségi méréséhez, valamint a sziikséges valaszlépések meghozatalahoz.

2.6. Kockazatértékelési Kritérium Matrix

A kockazatok azonositasat kovetden el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak a
kockézati tényezokre valod visszavezetését, a kockazati tényezOk kozotti Osszefiiggések
feltarasat.

A kockazatok és a kockazati tényezok igen valtozatosak.

A kiilonféle tipusok definidlasa és az e tipusokba torténd formalis besorolasa alapveten
elméleti jelentdségli, és els6sorban a modszertanok, technikdk fejlesztése soran
hasznosithato.

Példak eseményekre, amelyek kockazatot generdlnak (kockazati tényezok):

Informatikai/
Miikodeési Kommunikiciés Megfeleloségi | Pénziigyi Személyi Reputdcios

Az értékelési kritériumok egységes értelmezése €s alkalmazéasa érdekében ki kell alakitani
a szervezetre jellemzd kockazati tényezOk alapjan a Kockazatértékelési Kritérium Matrixot
(a tovabbiakban: KKM).

A matrix meghatdrozza az egyes értékelési kritériumok vonatkozasaban, hogy az
alkalmazott skala fokozatainak mi a jelentése, tampontul szolgdl az értékelésben
résztvevOk szamara a kockazati értékek meghatarozasaban.

A KKM a kockadzatértékelés teljes szubjektivitasat nem tudja kisziirni. Az elemzés
megkonnyitése érdekében azonban iranymutatast ad annak lefolytatasahoz, illetve egy
kovetkezetesebb kockdzatértékelést tesz lehetové.

2.7.Kockazatok értekelése
A kockazati értéket a Valésziniiség és a Hatas értékek szorzataként kapjuk meg.

A kockazatok értékelése soran tobb megkozelitést lehet alkalmazni:

— az egyes kockdzatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok
atlagaként; vagy

— az egyes kockdzatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok
Osszegeként; vagy

— a legnagyobb pontszam alapjan (azaz, ha a kockdzati tényezdk koziil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockazat valosziniisége vagy célokra
gyakorolt hatasa a legnagyobb pontszamot fogja kapni).
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A Valbszinliség és a Hatas értékek meghatarozasat a Belsd Kontrollrendszer 6. sz.
melléklete tartalmazza.

A kockazati tényezok koziil a legjellemzobbeket és a célok elérésében legkritikusabbakat
célszerii kivalasztani. Az egyes kockazati tényezok jellegébol fakadoan vagy a kockazatok
bekovetkezésének Valosziniiségét vagy a Hatasat befolydsoljak, esetleg mindkettot, de ilyenkor
elegendo az egyik Osszetevijeként megjeleniteni. Mind a Hatast, mind a Valosziniiséget
felbonthatjuk tobb ertékelési kritériumra, errol a kockazatkezelési
bizottsagnak/munkacsoportnak kell dontenie.

2.8.Az Integralt Kockazatkezelési Intézkedési terv

A kockazatok csokkentésére kialakitott stratégiakat és valaszlépéseket intézkedési tervbe
kell foglalni, amelyet a iskola vezet6je hagy jova. A sziikséges intézkedések
meghatarozasakor figyelembe kell venni a szervezetnél mar alkalmazott kontrollokat is.
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3. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

3.1. Alapfogalmak

Kontrollnak neveziink minden olyan intézkedést, amelyet a vezetés a szervezet
célkitiizéseinek elérésének biztositasa érdekében vezet be és miikodtet.

A vezetés megtervezi, megszervezi €s iranyitja azoknak a sziikséges intézkedéseknek a
végrehajtasat, amelyek biztosithatjdk a célok és célkitlizések elérését. A
kontrolltevékenységek a kontrollstratégia megvalasztasat, a kontrollelemek kiépitését
és miikodtetését foglalja magaban.

A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miikddési
terliletén biztositjdk, hogy a vezetés iranymutatdsai és instrukcioi a célokra hato
kockazatok kezelésével kapcsolatban gy keriiljenek végrehajtasra, hogy a vezetés altal
meghatéarozott kockéazat a tiiréshataron beliil maradjon.

3.2. A kontrolltevékenységek kialakitasanak lepései, folyamata

A kontrolltevékenységekre vonatkozé kovetelmények:

— legyenek hatasosak, azaz a kockazatkezelési tevékenység sordn azonositott és
kritikusnak (tehat kezelendonek) mindsitett kockazati tényezOkre képesek
tényleges, igazolhato hatast gyakorolni;

— tamogassak a szervezet folyamatait ¢és tamasszak ala a vezetés dontéseit megfeleld
mindségli, elegendd és megbizhatd informacidval — tehat a kontrolltevékenység
csokkentse le annak esélyét, hogy a kontrolltevékenység a dontéshez téves
informaciot ad vagy a folyamat nem megfeleld eredményt produkal;

— legyen koltséghatékony - minden kontrolltevékenységnek megvannak a maga
koltségei €s lényeges, hogy ezek ne haladjak meg a kockazat bekovetkezésének
megakadalyozasabol szarmazo6 haszon mértékeét;

— legyen iddszerli - az iddszerliség ugyanolyan kritikus kovetelmény, mint a
megbizhatdsag, vagyis a kontrolltevékenységek altalnytjtott informéciot még azt
megel6zden el kell juttatni a beavatkozashoz mar éppen megfelelé hataskorrel
rendelkez6  dontéshoz6i  szintre, amikor a  kockazat bekoOvetkezése
megakadalyozhato.

3.3. Kontrollstratégiak és modszerek kivalasztasa

A stratégiai célkitlizések alapozzak meg a szervezet torvényes és hatékony miikodését,
hatarozzak meg az elkészitett jelentések viszonyitasi alapjat, tartalmat, megbizhatosagat. A
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szerv egészére vonatkozo stratégiai célokhoz, és az azokhoz kapcsolodo, szintenként eltérd
tartalma, de egymadssal konzisztens modon Osszefiiggésben allé egyéb célokhoz kell

crer

— az elérendd stratégiai célok egységes értelmezésének biztositasat, az
eredményesség novelését gatlo, késleltetd kockazatoknak, és a kezelésiikre
kialakitott modszereknek a megalapozasat;

— a iskola minden alkalmazottjanak megfeleld orientalasat a kockazatok és
varhato hatasuk olyan, idében vald jelzésére, amikor még megel6z6 mddon
lehet a védekezd intézkedéseket, dontéseket meghozni;

— a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatanak minden alkalmazott altali
elfogadtatdsat, ¢és a j6 munkahelyi légkdér megteremtésével, a
kockézatkezelésben vald részvételre vald 6sztonzését;

— megfeleld kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérdl szolo
jelentés koriiltekintd, teljes kori és megbizhato elkészitését.

A belsd kontrollokat ugy kell beépiteni a szervezet miikodésébe, hogy azok a tervezés, a
végrehajtds, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés (monitoring) alapvetd
iranyitéasi folyamatainak integralt részévé valjanak.

Ezekhez sziikséges az aldbbiak 6sszehangolasa:

— a stratégiai és szervezeti célokhoz jol illeszkedd indikatorok meghatarozasa, mérési
modszereinek megjelolése;

— a kockézatkezelés soran alkalmazott valaszlépések kivalasztdsa, és nyomon
kovetése;

— a kontrollok beépitésénél a gazdasdgossdg, hatékonysag, eredményesség
kovetelményeinek érvényre juttatasa.

3.4. A iskola vezetbjének feladata a kontrolltevékenység folyamataban

A iskola igazgatdja koteles a szervezet kiilonféle bels szabalyzataiban az alabbiakat
szabalyozni:

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
— az informaciokhoz valo hozzaférés,
— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz)

— beszamolasi eljarasok.

A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljarasok, amelyeket a kockazatok
meghatdrozasa és a szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki.

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

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszertien helyrehozé
miiveleteknek kell kapcsolodnia.
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3.4.1. Engedélyezési és jovahagyasi eljarasok

A kiilonféle tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezési feltételeknek vald
megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az utasitasoknak és a vezetés, vagy a
jogszabalyok altal szabott korlatozdsoknak megfelelden cselekszenek.

3.4.2. Fizikai kontrollok, (hozzaférés az eszkb6z6khéz,
nyilvantartasokhoz)

Az eszk6z0khoz, nyilvantartasokhoz valo hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszamolasi kotelezettséggel tartoznak az eszkozok
megOrzéséért és/vagy felhasznalasaért.

A megorzéssel kapcsolatos elszamolds bizonyitékaként szolgalnak az atvételi
elismervények, nyugtak, leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a megérzésbe adasrol,
illetve a megdrzési kotelezettség dtadasarol.

A szamitégépes programokndl jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzaférési
jogosultsagot.

Ezeket a szabalyokat a iskola belsd szabalyzataiban (Leltarozdsi és leltarkészitési
szabalyzat, Informatikai és biztonsagi szabdlyzat, stb.) és a dolgozok munkakori
leirasaiban részletesen rogziti.

3.4.3. Beszamolasi eljarasok

A iskola belsé kontrollrendszerér6l és bels6é ellenérzésér6l szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban értékeki a iskola belsd
kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozatot a Belsd kontrollrendszer 7. sz. melléklete
tartalmazza.

3.4.4., Egyeztetések

A nyilvantartasokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelel6 dokumentumokkal.
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3.4.5. A mliveletek, folyamatok és tevékenységek
fellilvizsgalata

A miuveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idonként feliil kell vizsgalni annak
biztositdsa érdekében, hogy megfeleljenek a hatalyban 1év0 szabalyozasoknak, irdnyitasi
elveknek.

A iskola tevékenységeinek az ilyen tipusu feliilvizsgalatat vildgosan meg Kkell
kiilonboztetni a belsé kontroll monitoringjatol, amelyet az V. fejezet targyal.
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4. INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

4.1. Informacios és kommunikacios rendszer

A szervezet informacios és kommunikacids rendszerét ugy alakitjuk ki, hogy a nem vart,
nem kivanatos események jelentését ¢és kezelését biztositsak. A kommunikacids
rendszernek tovabba azt is biztositani kell, hogy minden munkatars tisztdban legyen az
elvarasokkal, illetve ha mégis bekdvetkezne ilyen esemény, akkor visszajelzést kapjon
arrol is, hogy milyen intézkedéseket hoztak, és annak milyen kovetkezményei lettek
szervezet €s az érintett egyén(ek) szdmara.

A iskola vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak,
hogy a meglévé informaciok a megfeleld idében eljusson az illetékes Szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszerek tgy kell mitkddnek, hogy
az hatékony, megbizhatd és pontos legyen, a beszdmolési szintek, hataridok és modok
vilagosan meg legyenek hatarozva.

Az informacid és kommunikacidé nélkiilozhetetlen az 0Osszes kontroll célok
megvalositasdhoz.

4.2. Informacioé

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetden befolydsolja az
informacié mindsége, amely magdban hordozza azt a kdvetelményt, hogy az informacid

legyen:
— megfeleld (azt az informacidt kapja, amire sziikség van);
— 1ddben rendelkezésre allo6 (akkor biztositott, amikor sziikség van rd);
— aktudlis (ez a legutols6 megszerezhetd informacid);
— pontos (korrekt, hibatlan); és
— elérhetd (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).

A iskolahoz érkezd informaciok szervezeten beliili utjat szabalyozni kell. Az
informacidaramlas modjat folyamatleirasokban célszerli meghatarozni, amelyeknek ki kell
terjednie arra, hogy a beérkezd informéciot, annak jellegétdl (irdnyitd szervtdl, iizleti
partnertdl, ligyféltdl stb. kapott) és tartalmatdl (felhivas, utasitas, megrendelés, szallitas,
kérelem, panasz stb.) fiiggden:

— aiskola mely szervezeti egységeihez kell tovabbitani (szignalas);

— melyek azok, amelyeket mindenki szamara elérhetové kell tenni (jogszabalyok,
korlevelek)
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— ¢és melyek azok, amelyek csak a szerv meghatarozott egységei szdmara fontosak

— az informéciok cimzettjei az informacidkat milyen célra hasznalhatjak.

4.3. Kommunikacio

A hatékony kommunikacié minden iranyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozoknak egymés mellett is - informaci6 aramoltatast jelent a
szervezetben, annak minden részében és teljes strukturdjaban.

A vezetésnek naprakész informacioval kell rendelkeznie a teljesitményekrél, fejlédésrol,
kockazatokrdl és a belso kontroll miikodésérdl, valamint mas vonatkoz6 eseményekrol és
kérdésekrodl, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szamara.

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

Hatékony kommunikdaciora van sziikség a kiilsd partnerekkel is.

A belsd és kiilsé kommunikécio révén megszerzett informdcio6 alapjan a vezetésnek dontést
kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatasanak nyomon kovetésérol.

A iskola informacids és kommunikacids rendszerének biztositania kell:

— a munkavégzéshez, a dontések hozatalahoz megfeleld, relevans, idészerti, aktudlis,
friss, pontos és hozzaférhetd informécio rendelkezésre allasat;

— beszamoltatasi rendszer kialakitasat;

— belsé informacidaramlast és a kommunikacids csatornak kiépitését (horizontalis,
vertikalis, matrix);

— iratkezelés, irattarozéds, titkos ligykezelés — dokumentumok teljeskorii

nyilvantartasa és tarolasa, nyomon kovetése a fellelhetdség és visszakereshetdség
biztositasa érdekében;

— aszervezeti integritast sértd események / kockazatok jelentését;

— akiils6 kommunikaciot, amely magaba foglalja a iskola allampolgarokkal, iranyitd
szervvel, fenntartoval, médiaval, tars szervekkel és érdekérvényesitokkel valo

crer

— a személyes adatok megfeleld kezelését ¢€s védelmét, az atlathatosag
kovetelmények teljesitéséhez kapcsolédéan a kozérdekli és a kozérdekbdl
nyilvanos adatok kezelését, valamint a panaszok ¢és kozérdekli bejelentések
kezelését;

— megfelel6 és megbizhatd informatikai hatteret, tekintettel arra, az adatgytjtés,
tarolas, felhasznalas altalaban informéacids technologiaval (IT), véasarolt szoftverek,
vagy sajat maguk altal eldallitott programok hasznalataval torténik (pl. iktatd
program, a kdnyvelési programok, szovegszerkesztd, adatbazisok stb.).
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A iskola vezetdjének beszamolasi kotelezettségeit torvények, kormanyrendeletek irjak eld.
A beszamolast feleldsséggel végzd vezetdnek, miutan jogi feleldssége tudatdban kell az
eloirt tartalmu nyilatkozatokat, jelentéseket megtennie, gondoskodnia kell arrol, hogy a
szervezeti egységek szabalyos mikodésérdl folyamatosan megbizhaté adatokhoz,
informaciokhoz jusson.

Ennek eszkozeként célszerli kialakitani és miikodtetni a Vezetdi Informacidés Rendszert
(VIR) mellyel szemben kovetelmény, hogy a miikodése biztonsagos és megbizhatd legyen,
melynek 0sszetevoi:

— a fizikai biztonsag (a helységek kialakitasa, a helységek €s a berendezések védelme, a
beléptetés szabalyozasa);

— alogikai biztonsag (a rendszerek kialakitasa, a jogosultsagkezelés);

— a human biztonsdg (a munkatarsak megfeleld képzettsége, a dolgozoi mozgéasokkal
kapcsolatos folyamatok kialakitasa, a biztonsagi tudatossag fejlesztése);

— az adminisztrativ biztonsag (a dokumentacids/szabalyzati hattér — pl. katasztrofa-terv).
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5. NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

5.1. A monitoring rendszer kialakitasa és miikodtetése belsé kontrollrendszerre
vonatkozoban

A nyomon kovetési rendszer (monitoring) keretében folyamatosan nyomon kell kévetni az
kockazatkezelésre vonatkozé intézkedési tervek megvaldsulésat és hatdsossagat.

A iskola kételes olyan szakmai monitoring rendszert mitkodtetni, mely lehetdvé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

A bels6 kontrollrendszer teljesitmény-mindségének  idonkénti  kiértékeléséhez
folyamatosan figyelemmel kiséri, és értékeli (egyitt: monitoring) a rendszert.

A belsé kontroll monitoringanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellenérzések és mas vizsgalatok megdallapitdsai €és ajanlasai haladéktalan
megoldasanak biztositasat szolgaljak.

A vezetOk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellenérzésekbdl ¢és mas vizsgalatokbol szarmazo
megallapitdsokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy masok
altal jelentett hianyossagokat és ajanlasokat;

— meghatarozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbdl, vagy mas vizsgalatokbol
eredd megéllapitasok és ajanlasokra adando valasz (probléma megoldas) tekintetében;

— meghatarozott idokereteken beliil teljes tdjekoztatast adni mindazokroél a miiveletekrdl,
intézkedésekrdl, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott iigyeket.

5.2. Folyamatos monitoring

A bels6 kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétlédé miiveletei soran
torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy idoben valosul meg, azonnal
reagal a valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett értékelések, €és a
helyrehoz6 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.

5.3. Egyedi értékelés

Az egyedi értékelések forméjaban megvaldsuld monitoring:

— az operativ mikodéstol fiiggetleniil valosul meg;
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— altalaban — de nem feltétleniil — rendszeresen ismétlodd (havi/negyedéves/éves),
vagy ltemezett;

— az ¢értékeld szervezetileg is elkiiloniil az operativ miikodéstol;

— az értékelés eredményének végsd cimzettje a iskola vezetdje.

Az egyedi értékelést egyrészt kiilsd, objektiv, az operativ mikodéstol fiiggetlen egység
végzi, masrészt az egyedi értékelés targya a belsd kontrollok miikddése (egyedileg ¢€s
Osszességeben is) mellett a folyamatba épitett monitoring eredményességének vizsgalata is.
Amennyiben a folyamatba épitett monitoring megbizhatéan és jol milkodik, az egyedi
értékelés soran felhasznalhatok annak informécioi.

6. VEZETOI NYILATKOZAT A BELS® KONTROLLRENDSZER MUKODESEROL

6.1. Az iskola belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szolé 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 1. sz. mellékletében szereplé vezetbi nyilatkozat

A vezetdi elszamoltathatosagi nyilatkozatban a iskola vezetéje beszamol a belsé Szakmai
kontrollrendszer kialakitasarol és mikdodtetésérél. A nyilatkozatot a szervezet minden
tevékenységére vonatkozoan sziikséges megtenni.

A vezetbi elszamoltathatosagi nyilatkozat elkészitése a iskola vezet6jének feleldssége,
amelynek elkészitése nem delegalhato.

A iskola vezetdje arrol nyilatkozik, hogy a megfeleld kontrollkornyezetet kialakitottak, a
szervezeti stratégianak megfelelden hataroztdk meg az éves célokat, a célok megvalositasa
érdekében kialakitasra kertiltek a sziikséges folyamatok, a célokat veszélyeztetd
kockézatokat felmérték és kezelték, a folyamatokra megfeleld kontrollokat alakitottak ki,
biztositottak a szervezeten beliili (és a sziikséges kiils@) informdacioaramlast, valamint
minden folyamatra vonatkozoan biztositottdk a nyomon kovethetdséget, feliilvizsgélatot,
visszacsatolast.

A iskola vezet6je csak akkor tud nyilatkozni minderrdl, ha az egyes teriiletek vezet6it
beszamoltatja, és a beszamolokat 0sszegzi. Amennyiben valamely teriileten/folyamatban
hianyossadgok voltak/vannak, az adott vezetd nyilatkozik arrdl, hogy ezeket milyen modon
tervezték/tervezik megsziintetni.

A iskola vezetdinek a belsé kontrollrendszer egyes elemeinek éves értékeléséhez sziikséges
lehetséges nyilatkozatot a 8. sz. melléklete tartalmazza.

6.2. Onellenérzé kérdések a nyilatkozat kitltéséhez
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A nyilatkozatot tevé — a vezetdi elszamoltathatdsag kovetelményének megfelelden — az
értékelés soran attekinti az elemek (kontrollkdrnyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacios ¢és kommunikacidos rendszer, nyomon kdvetési
rendszer (monitoring)) kialakitdsanak ¢s mukodtetését.

A belsé kontrollrendszer egyes elemeinél feltiintetett, szdmozott kérdések jogszabalyi
kotelezettségen alapulnak (a kotelezettséget meghatarozo jogszabalyi hivatkozasok
zarojelben talalhatok). A tablazatokban minden elemre vonatkozoan megtalalhatéak egyéb
kérdések is (dolt betlivel), amelyek a rendszerelemek értékelését tamogatjak, ezaltal a
nyilatkozat megtételében nyujtanak segitséget.

ZARO RENDELKEZES
A BELSO KONTROLLRENDSZER
2019, .. napjatol 1ép hatalyba.

A Belsé kontrollrendszert jogszabalyvaltozds, belsé szervezeti valtozds vagy
feladatvaltozas soran médositani kell.

iskola vezetdje
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1.szamu melléklet

A iskola részére jogszabalyban meghatarozott belsé szabalyzatok és egyéb

dokumentumok:

Jogszabalyhely

Dokumentum megnevezés

Ant. 8/A. § (1)

alapito okirat

Ant. 10. § (5), Avr. 13. § (1)

szervezeti ¢s mikodési szabalyzat

Ant. 10. § (5), Avr. 13.§ (5)

tigyrendek

Kttv. 75. § (1) bekezdés d), Kjt. 39. § (2), Mt. 46. § (1) d)

munkakori leirasok
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2. sz. melléklet

GALAMB JOZSEF MEZOGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUM ES
SZAKKOZEPISKOLA A SZAKMAI MUKODES FOLYAMATAINAK
ELLENORZESI NYOMVONALA

40



FOFOLYAMAT: AZ OSZTALYFONOKI TEVEKENYSEG NYOMVONALA
1. ADMINISZTRACIOS TEVEKENYSEGEK

Kontroll
sor- Részfolyamat Jogszabaly Grzé idnopkl:Jtr(:g]itil‘J’fz output Hataridé | M —tlizfl:l S:l(')'z()' nkiziszlsl(—)igftéés
| y | (belsé Koordinalé | Végrehajto Ellendrzés (kimend) g’ , _y o
SZam megnevezése N F- Feltaro informatikai
szabalyzat) dokumentum
H - rendszer
Helyrehozo
1.1.Torzslappal kapcsolatos tevékenységek
L1y | Torzslap 202012VI13 | .J:V”O(,),E).ngae
g, igaz V4 . Z Vi
zéradékolasa 1.EMMI gazg Y igazgaty |1 BYPOKOMYVE | aradékolt | augusztus
e helyettes k k, gyakorlati . M/F/H
tanitasi év végén | rendelet helyettes hely torzslap 31.
vegen jegyzOkonyve
k
az adott
20/2012.V111.3 . .
1.1.2 | Torzslapok igazgatd osztalyfono . , KIR adatlista/ | tanévre
megnyitasa LEMMI helyettes k 1gazgato tanuldi adatlap | megnyitott szeptemb M/F/H
fgr,ly. . . rendelet y helyettes P . gny er 30.
tanitasi év elején torzslap
tanulonként
hatarozat a
20/2012.V111.3 i toi 4j allapot
o . igazgatohely R ) , '(1gazgf ob wa .apo ) hat4rozat
1.1.3 | Torzslap vezetése | 1.EMMI osztalyfono igazgatd jegyzoi) megjelenése , .,
fr s a1 ettes .. érkezését M/F/H
tanitasi év kozben | rendelet k helyettes szakértoi az adott .
T i kovetd
vélemény(Sza | torzslapban
o 15. nap
kértoi
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Bizottsag,

Nevelési
Tanacsado)
a
20/2012.V111.3 a tanitasi év | nevelStest
1.1.4 | Torzslap vezetése | 1.EMMI igazgatohely | osztalyfond igazgato nevelotestileti | végi allapot ileti M/F/H
tanitasi év végén | rendelet ettes k helyettes hatarozat megjelenése | hatarozato
a torzslapban | tkovetd
15.nap
115 20/2012.V111.3 nevelOtestiileti | tanév végi
o Tt')r’zslalr) \fezetése 1.EMMI igazgatohely oszthlyfénd igazgato hatérozat,' zillapot ’ Augusztu M/F/H
tanév végén rendelet ettes K helyettes gyakorlati hely | megjelenése s 31.
jelentse a torzslapban
1.2.Bizonyitvannyal kapcsolatos tevékenység
AT
o 2012012113 | . altaanos o
Bizonyitvanyok LEMMI altalanos igazgato javitovizsga augusztus
1.2.1 | zaradékolasa rén delet igazgatd osztalyfonok| helyettes jegyz6konyve 31. M/F/H
tanév végén helyettes gyakorlati hely
hatarozata
Bizonyitvanyok altalanos o altalanos ',
talyf Fejlécezett
1.2.2 | anyakényvi 20/2012.VII3 |  igazgato Eia yio igazgatd bieioiceifvén majus 30. | M/F/H
részének megirasa | 1.EMMI helyettes helyettes o Y

42




9. évfolyamon

rendelet

1.2.3 | Felmentések 20/2012. V1113 altalanos altalanos
- o 1.EMMI . , osztalyfo . , Szakért6i kitoltott .
rogzitése a igazgatd . igazgatd . . . majus 30. | M/F/H
. . rendelet nok vélemény bizonyitvany
bizonyitvanyba helyettes helyettes
. . 20/2012.V111.3 s s Tanitasi
Bizonyitvanyok altalanos o altalanos el g .
] 1.EMMI . , osztalyfo . , Nevelotestiileti év végeét
1.2.4 | kitoltése, igazgatd . igazgato , . M/F/H
. . rendelet nok hatérozat kovetd 5.
Osszeolvasasa helyettes helyettes
munkanap
1.3.E-napléval kapcsolatos tevékenység
1.3.1 | Ev elgji
adatmoddositas az | 20/2012.VI11.3 L L
] altalanos o altalanos KIR S
e-naploban 1.EMMI . i osztalyfo ] , .. | kitoltott e- szeptem
. igazgato . igazgatd adatok/tanuloi ) M/F/H
kiadott rendelet helvettes nok helvettes adatlapok naplo ber 20.
adattartalmak y 4 P
korében
1.3.2 orvosi az
o, 1, N igazolas/vagy , igazolas
H kkal Ital Ital e-napl
1anyzaso 20/2012.VI1.3 | TS ooatalyfs ARAANOS 1 nnak hignya; | - PO kézhezvét
kapcsolatos igazgato R igazgato ., mulasztasok o M/F/H
) ] 1.EMMI nok tappénzes L elétol
tevékenység helyettes helyettes , lezarasa L,
papir/vagy szamitott
annak hianya 8. nap
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1.3.3
Ko6zosségi )
szoledlat 20/2012.V111.3 e-naplo,
(')rasiaiménak 1.EMMI igazgatohely osztél?ff('i igazgatohelyet tii.rzslalra, ’ M/E/H
o ) rendelet ettes nok tes bizonyitvany
nyilvantartasa .
- rogzites
PEDAGOGIAI TEVEKENYSEG
1.2 Kapcsolattartasi tevékenység
Kontroll L,
. . o , kapcsolodo
, Jogszabaly input(bejovo) output tipusa -, ,
sor- Részfolyamat B e, , ., . . . ., | myilvantartas
, \ (belsé Koordinalé | Végrehajto Ellenérzés dokumentum | (kimend) Hataridé | M - Megel6z6 | . .
szam megnevezése i ., informatikai
szabalyzat) dokumentum F- Feltaro
, rendszer
H - Helyrehoz6
Kapcsolattartas a L altalanos
sziil6kkel: sziil6i Iskolai dltalanos igazgatohelyettes iskolai munkaterv
zli : szl . v/ .
1.2.1]° igazgatd osztalyfénsk | S4B ONCY Meghivo M/F/H sziil6i alairasok
értekezletek Munkaterv munkaterv ben
) helyettes o
megtartasa megjelolt
idépontok
Kapcsolattartas a
lékkel: altala Megkeresés — . fel; &
:(jll;f(())noz igazgatd ?;aza:lltoc')shel ettes tani;ii etr:rjzlséi Elektronikus, esjzeii%Zieei :
1.2.2 ot .. |szmsz gazg osztalyfénsk | 484 ONEY > ANOL | soveges M/F/H
ellen6rzon keresztiil, helyettes szobeli R folytatott
) uzenet . Lok
valamint beszélgetésrol

elektronikusan
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Kapcsolattartas a igazgato sz0beli jelzés, a jelzést

123] P , SZMSzZ gazg osztalyfénok | altalanos szaktanari kovetden M/F/H
szaktanarokkal helyettes , ; .

igazgatohelyettes | figyelmeztetés azonnal

Kapcsolttartas az . ,
s . 1gazgato PP L

1.2.4 | ifjusagvédelmi SZMSZ osztalyfonok | igazgatohelyettes | szobeli jelzés, M/F/H
felelossel helyettes
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FOFOLYAMAT: SZAKTANARI TEVEKENYSEG NYOMVONALA

1.1 ADMINISZTRACIOS TEVEKENYSEGEK

Kontroll o,
. . A , kapcsolodo
sor- Részfolyamat Jogszabaly input(bejovo) output tipusa nyilvin-tartis
, , (belsé Koordinalé | Végrehajto Ellenérzés dokumentum (kimend) Hataridé | M - Megel6zo | . o
szam megnevezése X L. informatikai
szabalyzat) dokumentum F- Feltaro
, rendszer
H - Helyrehozo
igazgato . ,
dent
SzMSZ helyettes, i er} anarra szept. 30
Munkak6z6ssé gyakorlati ¢ves tanmenet | tantargyra
1.1.1 | Tanmenet irdsa . | Tanar ] . vonatkozoan M/F/H
vezeto oktatasvezet6 ,
rendelkezésre
ill 1 tanmenet
tanitas
Digitalis naplo e idépontjat
. altala kitoltott
1.1.2 | vezetése, hidanyzok |SzMSz ? a anors Tanar igazgatd iires digitalis _1 .O,(? . | kovetd M/F/H
. igazgatoh. ) Higitalis naplo )
beirasa naplo péntek
Januar
Megfelel6 szamu . et 1.hete
. , igazgatoohelye , . L kitoltott ]
1.2.3 |tantargyi osztalyzat | SZMSZ gaze Y| Tanar igazgatohelyettes | digitalis naplo  |. . .. . |Madjus M/F/H
. tes o digitalis naplo ;
kiosztasa tantargyi rovat utolsé hete
Osztalyozo ) Munkaterv
értekezlet elott 1 igazgatohelyett igazgatohelyettes | lezaratlan lezart szerinti
1.2.4 . SZMSZ szaktanar e . [ligitalis o M/F/H
nappal lezarja a S ek digitalis naplo NAPLO idépont

tanulo jegyét
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3. sz. melléklet

SZABALYZAT

a szervezeti integritast sérto eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasarol és
kivizsgalasarol

A iskola belsé ellenérzésérdl és belsé kontroll rendszerérdl szolo 370/2011. (XI1. 31.)
Korm. rendelet .alapjan Galamb Jozsef MezO6gazdasagi Szakgimnazium és
Szakkozépiskola (a tovabbiakban szervezet) a szervezeti integritast sértd eseményekre
vonatkoz6 bejelentések fogadasat és kivizsgalasat az aldbbiak szerint szabalyozom:

1. A szabalyzat célja, hatalya, értelmezo rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy a Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szakgimnazium ¢és
Szakkozépiskola mitkodésével Osszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és
integritasi, korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasara és
kivizsgéaladsara vonatkozo altalanos eljarasrend meghatirozasaval hozzajaruljon a
korrupcios kockdzatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a
szervezet korrupcioval szembeni ellenallo képességeének javitasdhoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsagi ellendrzésnek vagy egyéb dgazati
eljaras alkalmazéasanak van helye.

Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az 4altaldnos és agazati eljarasi
szabalyok szerint lefolytatja a kozérdekll bejelentés kivizsgalasat.

A szabalyzat személyi hatilya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti
allomanyara terjed ki.

A szabalyzat targyi hatalya a hivatal munkatarsainak hivatali tevékenységével
kapcsolatos magatartasara, a hivatal jogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabalyozd
eszkozokben ¢és belsd irdnyitasi eszkozokben meghatarozott miikodésével
Osszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast sérté eseményekre
¢s a korrupcios kockéazatokra irdnyuld bejelentések kivizsgalasara és kezelésére
terjed Ki.

A szabalyzat hatalya nem terjed Ki a munkatars azon magatartasara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni,
valamint azon kozérdeki bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma
szerint mas hat6sag, vagy a hivatal valamely szervezeti egységének hataskorébe és
illetékességébe tartozo hatdsagi eljardsnak van helye.
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1.1. Ertelmezé rendelkezések
Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kdzigazgatasi —
eljaras hatdlya ala.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.

Integritdas: az dllamigazgatasi szerv szabalyszert, a hivatali szervezet vezetdje és az
iranyitd szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek ¢és elveknek
megfeleld miikddése.

Integritdsi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd
vagy veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetosége.

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

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozo szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek k6zott a iskola vezetdje és
az iranyitd szerv altal meghatdrozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és
elveknek megfelel6 miikodéstol eltér.

1.2. Kapcsolodo fogalmak

Szabalytalansag: A szabalytalansdg, vagy szervezeti integritast sértd esemény
olyan szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely valamely
irott vagy iratlan szabalyt (torvény, rendelet, bels6 rendelkezés, belsd szabalyzat
stb.) sért, illetve, amely az allamhéztartds miikodési rendjét, a koltségvetést, ill.
vagyongazdalkodast, a szabalyszer(i feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

EU tamogatashoz kapcsolodoan szabalytalansag: az 1303/2013/EU eurdpai
parlamenti éstandcsi rendelet 2. cikk 36. pontjdban foglaltak, az EMVA forras
esetén a KAP rendelet 2. cikk (1) bekezdés g) pontjadban foglaltak, tovabba nemzeti
jogszabaly, a timogatési szerzddés, az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tanacsi
rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatarozott finanszirozasi megallapodas vagy
a végsO kedvezményezett és a pénziigyi kozvetitd kozott kotott szerzddés, illetve a
végsO kedvezményezett javara kiadott kezességvallalasi nyilatkozat alapjan a végsd
kedvezményezettet terheld kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen
Magyarorszag pénziigyi érdekei sériilnek, illetve sériilhetnek.

Biincselekmény: A blincselekmény a hatalyos biintetd torvénykonyv szerint az a
szandékos,vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbdl
elkovetett cselekmény,amely veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli.

Szandékossag: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanusitdja kivénja,
vagy e
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kovetkezményekbe belenyugszik.

— Egyenes szandék, amelyet a magatartds kovetkezményeinek kivanasa
jellemez.

— Eshetdleges szandék , amelyet a magatartds kovetkezményeibe vald
belenyugvas jellemez.

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja
elore latja, de konnyelmiien bizik azok elmaradasadban, vagy a kovetkezményeket
azért nem latja elére, mert a tdéle elvarhatdo figyelmet vagy koriiltekintést
elmulasztja.
— Tudatos  gondatlansag: az  elkdvetd eldre latja  magatartisa
kovetkezményeinek
a lehetdségét, de konnyelmiien bizik azok elmaradédséban.
— Hanyag gondatlansag: az elkévetd nem latja elére magatartasa lehetséges
ovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,téle elvarhatd” figyelmet vagy
kortltekintést.

EU tamogatashoz kapcsolddé csalas: az Eurdpai Unidrol szolo Szerzddés K.3.
cikke alapjan létrejott, az Eurdpai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl
sz016 Egyezmény és az azt Kiegészit6 jegyzOkonyvek, valamint az Eurdpai Uniorol
sz016 Szerzddés 35. Cikkének (2)

A szabdlyzatban targyalt fogalmak koziil a szabadlytalansag, illetve a Bkr. jelenlegi
fogalomhaszndlataval a szervezeti integritast sértd esemény tekintheto a
legtagabbnak, ugyanis ennek a fogalomkorébe egyarant beletartoznak a fegyelmi-,
biinteto-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditisira okot ado
cselekmények, valamint a korrigalhato mulasztdsok vagy hianyossagok is.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatdsi jogviszonybdl eredd
kotelezettség vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a
munkavallalé nem ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A vétkesség nem mads, mint egy tudati allapot, amely azt jelenti, hogy az adott
esetben a kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, és ez a tudati viszony
atfogja-e a kotelezettségszegést és annak kdvetkezményeit.

E szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjiik, a szandékos és a gondatlan
kotelezettségszegést.

Kotelezettségszegés: a munkavallald részérél a foglalkoztatdsi jogviszony
tartalmat képezd kotelezettségek — igy kiilondsen a partatlan, igazsagos, kulturalt
ligyintézési kotelezettség, a szakmai lojalitds, a személyes munkavégzés, a
munkaképes allapot megorzése, az utasitasok végrehajtasa — megsértése.

1.3. Fogalmi elhatarolasok
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A kozérdekii bejelentés — torvény szerinti definicidja szerint — olyan koriilményre
hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kozosség vagy az
egész tarsadalom érdekét szolgalja.

Mivel a szervezeti integritds lényegében az adott szervezet érdekét, s ezzel
altalanosan az egész tarsadalom integritasat, a kdzjot szolgélja, ezért 1ényegében a
szervezeti integritassal ellentétes, arra veszélyt jelentd események is abba a korbe
sorolhatoak, melyek a kdzérdekii bejelentések targyat képezhetik.

2. A szervezeti integritast sért6é események megelozésével és kezelésével kapcsolatos
felelosségek

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott
vezeték feladata és felelossége a szabalyozottsig és a szabalyok betartasanak
biztositdsa,amely a szervezeti integritast sértd0 események megeldzésének elsodleges
eszkoze és a megfeleld kontrollfolyamatok miikodtetésével érhetd el.

Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy a jogszabalyoknak
megfeleld szabalyozasok alapjan miikddjon a szervezet, és ennek érdekében a
sziikséges, feladatkoriikhoz tartozo szabalyozasok elkészitésre kertiljenek,

3. A szervezeti integritast sért6 esemény észlelése a bels6 kontroll rendszerben
A szervezeti integritast sértd esemény észlelése a belsé kontroll rendszer részét képezo

folyamatba épitett elOzetes, utodlagos ¢és vezetdi ellendrzés sordn torténhet a
munkavallal6 és munkaltaté részérdl egyarant.
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3/1.sz. melléklet
JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: ...........ooeviiiiiiiinn. CIME: ot

Elérhetdsége (telefon, e-mail) ..o
(valasztottat alahtizni)

Bejelentés eloterjesztésének helye: ...
14 LSS
modja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen/nem (megfeleldt alahiizni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen tGton kéri: telefonon / e-mail-ben / szoban / hivatalos levélben
(megfeleldt alahtizni)

Hivatal tajékoztatta a BejelentSt az Ot megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrol.
Bejelentd tajekoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valddisagaért
biintetdjogi feleldsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak
bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy
személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelentd aldirdsaval
tudomasul veszi e tajékoztatast!

Kl oo e

Bejelent6é (meghatalmazottja) Hivatal részérol

A bejelentés javasolt minésitése (megfelelot aldhiizni): Panasz / kozérdeki bejelentés /
korrupcidgyanus eset / szabalytalansag / Ket. vagy mas dgazati jogszabaly hatédlya ala
tartozo eset
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NYILVANTARTAS
a kozérdekii bejelentésekrol

3/b szamu melléklet

Bekiild6 szervezet neve: A bejelento A kozérdekii bejelentés Az elintézés modja
Iktatdo | Beérke- | benytj- | Neve * | Elérhet | Statusza: ki/mely |targya, | megal | elintézés | tovabbit | hatosag | mell | elutasit
szam/ | zés tas Osége * | természetes intézkedés | rovid apo- datuma as - ivagy | 6zés | as**
Azon | datuma | modja személy/jogi | ellen leirasa | zottsa mely egyéb | **
0sitos személy/jogi | irdanyul ga hatésag | eljarés
zam személyiség (i/n) részére | indult
nélkiili egyéb il
szervezet/azo
nosithatatlan

*Kérjiik az adatokat a tovabbitott példanybdl tordlni!
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Feladatmegosztas a szervezeten beliili kontrollkornyezet kialakitasaban

4, sz. melléklet

kontroll Iskola vezetdje A szervezet vezetoi Munkatarsak Belsé Kontroll Integritas tanacsado | Belsé ellenérzés
kornyezet Koordinator (ha
kijelolésre keriilt)

Megfeleld vezetési stilus | Megfeleld vezetési Azonosulas a szervezeti | Visszajelzések a Visszajelzések a Altalinos feladata:
A vezetés kialakitasa; stilus kialakitasa; kultaraval; vezetés szamara; vezetés szamara; Bizonyossdg nyujtasa és
filozofiaja és példamutatas; példamutatas; Javaslatok a Javaslatok a tandcsadds a belsé
stilusa kovetkezetesség; kovetkezetesség; szervezeti kultara szervezeti kultara kontrollrendszer

eredmények elismerése; eredmények fejlesztésére fejlesztésére kialakitisanak és

a nem teljesités elismerése; vonatkozoan; vonatkozoan a miikodtetésének

szankcionalasa;
szervezeti kultura
kialakitasa.

a nem teljesités
szankcionalasa.

szervezeti €s az
egyéni integritas
erdsitése érdekében;

megfeleloségérol;
Javaslatok megfogalmazdsa
a belso kontrollrendszer
fejlesztésére vonatkozoan;

A célok Kitiizése,
beszamoltatas,
teljesitmény-
értékelés

Stratégia szintii célok
meghatarozasa;

A célkitizések
ismertetése;
Teljesitménymenedzsme
nt rendszer kialakitasa;
Motivalas;

Operativ célok
meghatarozasa;

célok lebontasa a
munkatarsak részére;
Célok ismertetése;
Teljesitmény-értékelés;

Célkitlizések
megismerése, elfogadasa
és végrehajtasa;

A meghatarozott
célok megismerése és
figyelembe vétele a
feladatai ellatasa
soran;

Elszamoltathatdsag

megteremtése;

Integritasiranyitasi Kozremiikodés az Kozremiikodés az etikai | Ahol az integritds

rendszer kialakitasa és etikai kodex kodex kialakitasaban; tandcsadoé mellett
Integritas és miikodtetése; kialakitasaban; Az etikai kodex belsé kontroll
etikai értékek Etikai kodex kialakitasa; | Az etikai kodex megismerése €s koordinator is

Etikai elvarasok
ismertetése;

Az etikai kodex betartasa
és betartatasa;

megismerése €s
betartasa és betartatasa;
Az etikai kodex
megsértésének jelzése;

betartasa;

Az etikai kodex
megsértésének jelzése;
Személyes integritas

kijelolésre keriilt:
Egyiittmiikodés az
integritas
tanacsadoval;
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Az etikai kddex Személyes integritas fejlesztése;
megsértésének jelzése; fejlesztése;
Személyes integritas
fejlesztése;
Hatékony huméanpolitika | Egyéni képzési tervek | Onképzés; Altalanos ralatas a Uj belépdk
kialakitasa; elkészitése; Egyéni képzési célok humanpolitikai tajékoztatasa az
Humaneréforras Koézremiikodés a elérése; folyamatokra; integritasiranyitasi
sziikséglet munkakorok rendszerrdl;
Elkotelezettség a | meghatarozasa és kialakitasaban és a
szakértelem biztositasa; munkakorokhoz rendelt
mellett Munkako6rok kialakitasa; | szakmai
Az egyes munkakorok kovetelmények
betdltéséhez sziikséges meghatarozasaban;
szakértelem és
kompetenciak
meghatarozasa;
Gondoskodas a
munkatarsak folyamatos
képzésérol;
Atlathat6 szervezeti Kozremikodés a Kozremiikodés a Kozremikodés a A szervezeti struktiira
A struktira kialakitasa; szervezeti struktira szervezeti struktira szervezeti struktira atfogo ismerete;
tevékenységhez | Folyamatszemlélet kialakitasaban, kialakitasaban, javaslatok | kialakitasaban,
illeszked6 érvényesitése; javaslatok tétele azok tétele azok fejlesztésére; | javaslatok tétele azok
szervezeti Az informaciok fejlesztésére; fejlesztésére;
struktira aramlasat elGsegitd

szervezeti struktara
kialakitasa;
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Belsé
szabalyzatok
kialakitasa, a
felel6sségi- és
feladatkorok
meghatarozasa

A jogszabalyban eldirt
belsd szabalyzatok
kiadasa, azok rendszeres
feliilvizsgalatanak és
frissitésének biztositasa;
A bels6 szabalyzatok
ismertetésének
biztositasa;

A felelGsségi- és
feladatkorok
meghatarozasa;

Ugyrendek, munkakéri
leirasok elkészitése a
munkatarsak részére;
Jogszabalyban eldirt
bels6 szabalyzatok
el6készitése;

Bels6 szabalyzatok
ismertetése a
munkatarsakkal;

A szervezetben betoltott
szerepének, feleldsségi és
feladatkorének
megértése;

Bels6 szabalyzatok
ismerete;

Koordinacio;
Javaslatok tétele a
fejlesztésre;
Kockazatkezelési
szabalyzat
elOkészitése;

Integritast sértd
események
kezelésére vonatkozo
eljarasrend
elOkészitése;
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Folyamatok kialakitasa

Folyamatgazdaként az

Ko6zremukodés a

Kozremukodés a

Folyamatok

és miikodtetése; adott folyamat folyamatleirasok és folyamatok fel- feltérképezésének
Folyamatok azonositasa, | leirasanak és ellen6rzési térképezésének koordinacidja;
folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak koordinacidjaban; Munkacsoport
ellendrzési nyomvonalak | nyomvonalanak elkészitésében; Javaslattétel a kialakitasa;
elkészitése, rendszeres elkészitése, Javaslattétel a folyamatok
Hatékony feliilvizsgalata és karbantartasa; folyamatok fejlesztésére;
szervezet frissitése; Minden vezetd részt fejlesztésére; Ha nincs integritds
iranyitas Munkacsoport felallitdsa | vesz azon folyamatok tandcsado a
kialakitasa a folyamatok alakitasaban, amelyben szervezetnél:
feltérképezésére, a a szervezeti egysége Folyamatok
folyamatleirasok és részt vesz, feltérkepezésének
ellenérzési nyomvonalak | Folyamatok rendszeres koordinacioja,
elkészitésére; értékelése; Munkacsoport
Az egyes folyamatokban | Javaslattétel a miikodtetése,
résztvevo szervezeti folyamatok
egységek és a fejlesztésére;
folyamatgazdak
kijelolése;
Folyamatok rendszeres
feliilvizsgalata és
fejlesztése;
Kockazati tliréshatar Delegalt tiréshatarok Vezet6 tajékoztatasa Kockazati tliréshatarok | Kockazati
Kockazati meghatarozasa és kezelése; olyan kockazatok figyelemmel kisérése; tliréshatarok
tiiréshatar folyamatos nyomon Vezetb tajékoztatasa felmeriilésérol, Sziikség esetén figyelemmel kisérése;
meghatarozasa kovetése; olyan kockazatok amelynek kezelése javaslattétel azok Sziikség esetén

felmeriilésérdl,
amelynek kezelése
meghaladja a
kompetenciajat;

meghaladja a
kompetenciajat;

modositasara;

javaslattétel azok
modositasara;
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5.sz. melléklet

Feladatmegosztas a szervezeten beliil — ki, miért felel6s az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaban és miikodtetésében

Az integralt
kockazatkezelési
Integralt . . K.O ckéz'a thezelési rendsz.er’ (o - -
kockazatkezelés Iskola vezetdje Folyamatgazdak | Munkatarsak Bizottsag kgorfllnalasara Belso ellenor
Munkacsoport Kkijelolt
szervezeti felelos
Kockazatkezelési | Kockazatkezelési | Kockazatkezelési | Kockazatkezelési | Kockazatkezelési | Bizonyossdgot
Integralt Szabalyzat szabalyzat szabalyzat Szabalyzat Bizottsag / nyujto
kockazatkezelési | kiadasa; véleményezése; véleményezése; elokészitése; Munkacsoport tevékenysége
rendszer Kockazatkelési Kockazati koordinalasa; keretében értékeli
kialakitasa és Bizottsag / univerzum a szervezet
miikodtetése Munkacsoport meghatarozasa; kockazat-kezelési
felallitasa rendszerét €s
Kozremiikodik a | Felelds a Kozremukodik a | Az azonositott A kockazatok kis | javaslatot tesz
szervezeti szintll | szervezeti €s a szervezeti és a kockazatok csoportokban annak
kockézatok folyamati szintli | folyamati szintli | csoportositas, torténd fejlesztésére;
Kockazatok azonositasaban; kockazatok kockazatok atfedések azonositasanak Tandcsado
L, azonositasaban,; azonositasaban; kiszuirése; megszervezese, tevékenysége
azonositasa , ‘o ;
Integralt lebonyolitasa; keretében — a
Kockazati Leltar szervezetrdl és a
készitése; szervezeti
kockazatokrol
Kockazatok A Kockazati Kozremiikodik a | Kockazati Kockazatkezelési | valo atfogd
értékelése Kritérium Matrix | kockazatok Kritérium Matrix | Bizottsag / ismereteivel —
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Jovahagyas; alkalmazésaval értékelésében; kialakitasa; Munkacsoport
értékeli a Kockéazatok koordinalasa;
kockazatokat; értékelésének
A kockézatok Osszegzése;
értékelésével Kockazati Térkép
meghatarozza a elkészitése
folyamat
kockézatossagat;

Kockazati Javaslatot tesz a Megismeri a Integralt Kockazatkezelési

tliréshatar kockaztok szervezet Kockazatkezelési | Bizottsag /

meghatarozasa; csOkkentésére azonositott Intézkedési terv Munkacsoport
Integralt Jovahagyas; vonatkoz6 kockazatait és elokészitése; koordinalasa;
Kockazatkezelési | Munkatarsak stratégiara és a kozremiikodik a
intézkedési terv | tijékoztatdsanak | sziikséges kockazatok
készitése biztositasa az intézkedések csokkentésére
azonositott megtételére; kialakitott
kockazatokrol valaszlépések
végrehajtadsaban;
Beszamol az Visszacsatolast ad | Az Integralt Kockazatkezelési
Kockazatkezelési Integralt a bevezetett Kockézatkezelési | Bizottsag /
Intézkedési terv | Beszdmoltatas Kockazatkezelési | intézkedések Intézkedési terv Munkacsoport
nyomon kovetése Intézkedési terv hatasossagarol, nyomon koordinalasa;
végrehajtasarol; kovetésérol

tamogatja a
kockazatok
elemzését;

A belso
ellendrzés
folyamatgazddja-
ként azonositja és
értékeli a sajat
folyamatéanak
kockéazatait,
meghatarozza a
kockazatok
csokkentésére
vonatkozd
intézkedéseket;
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6. sz. melléklet
Melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

ATUIOt e, S e ———————— e e e e e ettt e e e e e e e rrara s
iskola vezetdje jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfeleléen

.......... évben/idészakban az altalam vezetett iskolanél gondoskodtam

a bels6 kontrollrendszer kialakitasar6l, valamint szabalyszerti, eredményes,
gazdasagos ¢és hatékony mukodésérol,

olyan szervezeti kultura kialakitdsarol, amely biztositja az elkdtelezettséget a
szervezeti célok és értékek irdnt, valamint alkalmas az integritds érvényesitésének
biztositasara,

a iskola vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i hasznalatarol,
az alapitd okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

a rendelkezésre allo eldirdnyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

a iskola tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérol és hitelességérol,

olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerliségére és szabalyszerliségére vonatkozodan, biztositja az
elszdmoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,

arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitlizott
célokkal és az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak
hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni tudjdk az elért eredményeket. E
tevékenységrol a vezetdi beszadmoltatas rendszerén keresztiil folyamatos
informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkoz6 eldirasainak az alabbiak
szerint tettem eleget:

Kontrollkdrnyezet:

Integralt kockazatkezelési rendszer:
Kontrolltevékenységek:

Informacids és kommunikacios rendszer:

Nyomon kdvetési rendszer (monitoring):
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Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eldirdsok szerint a valdsagnak
megfelelden, atlathatdan, teljes korlien €s pontosan tiikrozik a szoban forgd pénziigyi évre
vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett iskola gazdasagi vezetGje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakorében:
igen-nem

Kelt: oo
P. H.

alairas

A nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:

Kelt: o
P. H.

alairas
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Kérdoiv az Integralt kockazatkezelési rendszerral

7.5z. melléklet

2.1. A iskola vezet6je miukodtetett integralt kockazatkezelési
rendszert? [Bkr. 7. § (1)]

2.2. Megtortént a iskola tevékenységében rejlé kockazatok felmérése,
megallapitasa? [Bkr. 7. § (2)]

2.3. Meghataroztdk az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint a teljesitésiik folyamatos nyomon
kovetésének modjat? [Bkr. 7. § (2)]

Egyéb megjegyzés:

Kérdoéiv a kontrolltevékenységekrol

kérdés

valasz

3.1. A kontrolltevékenységek részeként minden tevékenységre
biztositott volt a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok
csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitése? [Bkr. 8. § (2)]

3.2. Biztositott volt a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve
a koltségvetési tervezeés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a
kifizetések, a timogatasokkal vald elszamolés, a szabalytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is)? [Bkr. 8. § (2) a)]

3.3. Biztositott volt a dontések célszerliségi, gazdasagossagi,
hatékonysagi és eredményességi szempontli megalapozottsaga? [Bkr.

8.§ (2)b)]

3.4. Biztositott volt a dontések szabalyszerliségi szempontbol torténd
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése? [Bkr. 8. § (2) )]

3.5. Biztositott volt a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés és beszamolés)? [Bkr. 8. §

(2) d)]

3.6. Biztositott volt a Bkr. 8. § (2) bekezdésének a), c) és d) pontjaban
felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitése? [Bkr. 8. § (3)]

3.7. A iskola vezet6je biztositotta a iskola bels¢ szabalyzataiban a
feleldsségi  korok  meghatarozasaval legalabb az  aldbbiak
szabalyozasat:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informacidkhoz valo hozzaférés,

c¢) beszamolasi eljarasok?[Bkr. 8. § (4)]
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Egyéb megjegyzések

Kérdoiv az informacios és kommunikacios rendszerrol

4.1. A iskola vezet6je kialakitott és mukodtetett olyan rendszereket,
amelyek biztositottak a megfeleld informaciok megfeleld idében valod

eljutasat az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, személyhez?
[Bkr. 9. §]

4.2. A iskola eleget tett az Infotv.-ben meghatarozott, a kozérdeki

adatokra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségének? [Infotv. 27. § (1),
32-34. §]

4.3. A iskola vezetdje eleget tett az allami és 6nkormanyzati szervek
elektronikus informéciobiztonsagarol szold 2013. évi L. torvényben
meghatarozott kotelezettségeknek (amennyiben a iskola a jogszabaly
hatalya ala tartozott)?

4.4. A iskola vezetGje biztositotta az Intr. 10. §-ban foglaltak
megvalositasat (amennyiben a iskola a jogszabaly hatalya ala
tartozott)?

45. A iskola vezetdje eleget tett az iratkezelésre vonatkozd
jogszabalyi kotelezettségeknek? Az iratkezelés gyakorlata megfelelt az
eldirasoknak?

[1995. évi LXVI. torvény valamint a 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet alapjan]

Egyéb megjegyzés

Kérdoiv a nyomon kovetési rendszer (monitoring

5.1. A iskola vezetdje kialakitotta a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitdsanak  nyomon  kovetését  biztositd  rendszert (a
tovabbiakban: monitoring rendszer)? [Bkr. 10. §]

5.2. Végeztek operativ tevékenységek keretében megvaldsulo
folyamatos nyomon kovetést? [Bkr. 10. §]

5.3. Végeztek operativ tevékenységek keretében megvalosuld eseti
nyomon kovetést? [Bkr. 10. §]

5.4. A iskola vezet6je gondoskodott az operativ tevékenységektol
fliggetlen belsd ellendrzés kialakitasardl €s megfeleld mikodtetésérdl?
[Aht. 70. § (1); Bkr. 15. § (1)]

5.5. A iskola vezetGje biztositotta a belsé ellenérzés szervezeti ¢€s
funkcionalis fiiggetlenségét? [Bkr. 18 - 19. §]
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5.6. A iskola vezetdje biztositotta a belsé ellenérzés miikodéséhez
sziikséges forrasokat27? [Bkr. 15. § (1)]

Egyéb megjegyzés
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8.sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A (iskola) Bels6  szakmai kontrollrendszerében
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran
koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lGgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016.
(XI1.19.) Korm. rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
(AVDH) kézponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatas keretében a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. — mint szolgaltatd — elektronikus bélyegzével és idébélyegzével
latta el.

A polgari perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas
keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik.

A szolgaltatasra vonatkozo részletes tajékoztatd elérheté a szolgaltatdé honlapjan:
http://niszavdh.gov.hu.

A szolgaltatd a Kézponti Azonositasi Ugyndkén (KAU) keresztiil elérhetd azonositd szolgaltatast
vette igénybe annak megallapitasara, hogy a csatolt eredeti elektronikus dokumentum HORVATH
ZOLTAN JOZSEF (igyféltél szarmazik.

Az azonositas idépontja: 2020.02.26. 09.34.17

Az azonositott Ggyfél adatai:

Szilletési név: HORVATH ZOLTAN JOZSEF
Szilletési hely: MAKO

Sziiletési datum: 1975.01.18.

Anyja neve: VESZELKA ANNA

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbol all.
Az Igazolas cimi jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashaté széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hiteles elektronikus alairassal valo ellatasanak korilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgaltaté elérhetéségei

Telefon: Magyarorszagrol: 1818 Kulfoldrél: +36 1 550 1858
Honlap: https://niszavdh.gov.hu  E-mail: ekozig@1818.hu
Hibabejelentés az év minden napjan 0-24 6ra kozoétt lehetséges



http://niszavdh.gov.hu
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