EMMI DEBRECENI JAVITOINTEZETE

BELSO

KONTROLLRENDSZER

TARTALMA:

IGAZGATOI UTASITAS

SZABALYZAT A SZERVEZETI
INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
KEZELESENEK ELJARASRENDJEROL
INTEGRALT KOCKIAZATKEZELES
ELJARASRENDIJE

SZABALYZAT AZ INTEZMENY
ELLENORZESI NYOMVONALAROL

2019.




EMBERI ERG?ORRASOK & HaD32 Debrecen B C-mall dbjav@djihe

. 2 82 Boszormenyi Ut 4735, B web wwwdihu
MMSZTERIUMA N B Telcton: {52) 486 327 B Huvalal kapu ravid neve: EMRMICBIAY
. DEBRECENI IAV?TQTNTEZE’?E & rac 152485 51 B «RID aonosis: 351895168

Iktatészam: R@Bj —{ ( Lotd mﬁf

Igazgatoi Utasitas

Hivatkozassal a 370/2011 (XI1.31) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol
és belsé ellenérzésrdl, valamint az intézmény belsé kontrollrendszer szabalyzataira (Szabalyzat, a
szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl, Integralt kockazatkezelés
eljarasrendje, Szabélyzat az intézmény ellen6rzési nyomvonalarol) az alabbi utasitast adom ki:

1; A 370/2011 (XIL.31) Kormanyrendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésrdl 7§ (4) bek. alapjan az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara Olah Péter
igazgatohelyettest, mint szervezeti felel6st jelolom ki.

2; A 370/2011 (XI1.31) Kormanyrendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél €s belsd
ellen6rzésr616§ (2a) bekezdése, valamint az Integralt kockazatkezelés eljarasrendje IV. fejezet (11-18§)
rendelkezései alapjan az Ellendrzési nyomvonalakban felelésként meghatarozott a tevékenységek,
feladatok ellatasanak elOkészitésére ¢&s végrehajtasara kijelolt szervezeti egység vezetdk
(folyamatgazdak) feladata az Integralt kockazatkezelési rendszer miikodtetése.

3; A folyamatgazdak feladata az Integralt kockazatkezelés eljarasrendje alapjan a kockazatkezelés
végrehajtasa, valamint az intézet bels6 kontrollrendszer eljarasrendjeinek és szabalyzatainak
figyelembevételével a vezet6i ellendrzések szakmai szempontrendszerének elokészitése.

4; Folyamatgazdak:

- Kocsis Eva igazgatohelyettes, Oldh Péter igazgatohelyettes, Antal Gabor ndovendékiigyi
hivatalvezetd, Espan Gabor gondnok, Szabé Zsolt nevelési koordinator, Bognar Edina
élelmezésvezetd;

5; A folyamatgazdak, valamint a két szervezeti egység vezet6jének (Kocsis Eva igazgatohelyettes, Olah
Péter igazgatOhelyettes) részvételével létrehozom a Kockazatkezeld Bizottsagot. A Bizottsag feladatait
az Integralt kockazatkezelés eljarasrendje 15-18§ alapjan latja el.

Jelen utasitas 2019. jalius 01-t6] 1ép hatalyba.

Debrecen, 2019. julius 01.
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Szabalyzat a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérol

A szabalyzat személyi és targyi hatalya

A szabalyzat személyi és targyi hatalya kiterjed az EMMI Debreceni Javitdintézet (4032,
Debrecen, Boszérményi ut 173.) (tovabbiakban: Intézet) valamennyi szervezeti egységére, az
Intézettel k6zalkalmazotti, valamint egyéb jogviszonyban alld személyekre (tovéabbiakban
egylitt:munkavallaldk).

A szabalyzat targyi hatalya az Intézet munkavallaloi tevékenységével kapcsolatos magatartasra,
az Intézet jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban meghatdrozott miikddésével
Osszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast sértd eseményekre terjed ki.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkavallalé azon magatartasara, amellyel kapcsolatban
mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdek(l
bejelentések fogadasara és kivizsgalasara, melyek tartalma szerint mas hatdsag hataskorébe és

illetékességébe tartozo eljarasnak van helye.

A szervezeti integritast sérté esemény fogalma, jellemzoi

Az eljarasrend alkalmazasaban szervezeti integritist sértd esemény minden olyan esemény,
amely az Intézetre vonatkozo szabalyoktol, valamint a jogszabélyi keretek kozott az Intézet
vezetbje és a fenntartd altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikddéstol eltér.

A szervezeti integritast sértd események korébe tartozik egyebek mellett valamely hatdlyos
jogszabaly, az Intézet belsd szabalyzata szandékos vagy gondatlan megszegésével elkdvetett
olyan tevékenység vagy mulasztas, amely az Intézet mikodési rendjét, a koltségvetési, illetve

vagyongazdalkodasat, az alapfeladat-ellatas barmely tevékenységét sérti vagy veszélyezteti.

A szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megelozése

A szervezeti integritast sértd események megelézése az igazgatd felelossége, akinek e

felel6ssége és feladata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (tovabbiakban SZMSZ)
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meghatarozott  szervezeti  egységek  vezetdi  hataskorének, felel@sségének  és
beszamoltathatdsaganak szabalyozottsdgan keresztiil valosul meg.

Az SZMSZ-ben meghatarozott vezetdk feladata és felelossége a szabalyozottsdg és a szabalyok
betartasa, valamint betartatdsdnak biztositasa, amely a szervezeti integritast sértd események
megelézésének elsddleges eszkoze, és a megfeleld belsd kontrolifolyamatok mukddtetésével
érhetd el.

Valamennyi szervezeti egység vezetdje felelos a feladatkorébe tartozd szakteriileten €szlelt
szervezeti integritist sért6 esemény ismételt eléforduldsdnak megelézéséhez sziikséges
intézkedések megtételéért, a bekovetkezett esemény feltaraséért, sziikség esetén annak
dokumentalasaért, tovabba indokolt esetben a felelésségre vonassal €s a hidnyossdgok
megsziintetésével kapcsolatos  intézkedések kezdeményezéséért ¢€s megvaldsitasuk

ellendrzéséért.

A szervezeti integritast sérté esemény észlelése, bejelentése

A szervezeti integritast sért6 esemény észlelése az Intézet munkavallaléi, vezetdi, az ellendrzést
végzd belsd és kiils6 szervek, valamint egyéb kiilsd személy részérdl torténhet.

A bejelentést irasban (postai vagy elektronikus levélben), valamint szoban jegyzokényvbe
mondva a kozvetlen szervezeti vezetdnél, illetve a szervezeti egység vezetdjének érintettsége
esetén a vezetd felettes vezetdjénél lehet megtenni.

Amennyiben nem vezet6 beosztasti munkavallalo észleli a szervezeti integritast sért6 eseményt,
azt koteles a szolgélati Ut betartasaval a kozvetlen vezetdje felé jelezni, megsziintetésiik
érdekében javaslatokat tehet, az elrendelt intézkedéseket koteles végrehajtani. Amennyiben a
munkavallalo gy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott ligyben érintett, akkor a vezetd
felettesét kell értesitenie.

A munkavallalé altal a vezetOnek jelzett, vagy a vezeté altal észlelt szervezeti integritast sértd
esemény esetén elsdsorban sajat hataskorben kell meghozni az esemény megsziintetése
érdekében sziikséges intézkedést. Ha a szervezeti integritast sértd eseményrdl értesitett vagy
azt maga észleld vezetd gy itéli meg, hogy az sajat hatdskoérben nem, vagy csak részben
sziintethetd meg, koételes értesiteni a szervezeti integritast sértd esemény megsziintetésére
hataskorrel rendelkez6 vezetot.

Amennyiben kiilsé személy — példaul szerzddéses partner, intézmény, allampolgar- jelzi a

szervezeti integritast sért6 eseményt, az érintett szervezeti egység vezetdjének a bejelentést
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érdemben kell megvizsgalnia, irasbeli bejelentés esetén az érintett szervezeti egységhez
érkezést koveté 30 napon belill. Ha nem az integritassértéssel €rintett szervezeti egységhez
érkezett a jelzés, akkor a bejelentést az érkezést kovetd legfeljebb harom napon beliil

tovabbitani kell az érintett szervezeti egység vezetdjének.

A bejelentett szervezeti integritast sérté esemény kezelésének rendje

A bejelentett szervezeti integritast sértd eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje
elsGsorban sajat hataskérben, a szervezeti integritast sértd esemény észlelésétl szamitott
legfeljebb nyolc napon beliil kételes a megsziintetés érdekében a sziikséges intézkedést
megtenni, majd az {igy tanulsagairdl tajékoztatni az igazgatot, €s -sziikség esetén- a hasonld
tevékenységben érintett munkavallalok figyelmét felhivja a szervezeti integritast sérté esemény
elkeriilésére.

Amennyiben a bejelentett szervezeti integritast sért6 esemény elintézése sajat hataskorben nem

lehetséges, a megsziintetésre vonatkozo eljarasok meginditdsa az Igazgatd hataskorébe tartozik.

A bejelentett szervezeti integritast sérté események elozetes értékelése

A bejelentett szervezeti integritast sért0 eseménnyel kapcsolatos eljaras megkezdése eldtt a
bejelentéssel érintett szervezeti egység vezetbje elozetesen hataskori €s illetékességi
szempontok, tovabba siirgés intézkedés megtételének sziikségessége szerint értékeli az
eseményt. Az értékelés eredményeként a bejelentés elutasitasara, melldzésére, vagy az eljaras
lefolytatasara keriilhet sor.

A név nélkiil vagy azonosithatatlan bejelentd altal tett, illetve a kordbbival azonos tartalmu,
ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés mellézhets. A bejelentdnek a szervezeti
integritast sértd eseményrdl vald tudomadsszerzést6l szamitott hat honap utdn eldterjesztett
beadvanya szintén melldzhetd.

A szervezeti integritast sértd esemény bekovetkeztétdl szamitott egy éven til elbterjesztett
bejelentést érdemi vizsgalat nélkiil elutasithatja a bejelentés elbirdloja.

A bejelentés melldzése, elutasitisa esetén errdl a bejelent6t értesiteni kell.



A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegyiijtése

A bejelentett szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatos eljards soran a bejelentéssel
érintett szervezeti egység vezetdje dsszegyljti az adatokat, informacidkat.

A Dbejelentés kivizsgaldsahoz sziikséges informaciok Osszegyljtése torténhet az iratok
attanulmanyozéasaval, az érintettek meghallgatasaval, irdsbeli tajékoztatds bekérésével,
szemlével és szakértd bevonasaval.

Az Intézet minden munkavillaldja koteles az egylittmiikodésre, a nyilatkozattételre, az eljaras

szempontjabdl 1ényeges informaciok, dokumentumok atadasara.

Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabdlyai

Az eljaras lefolytatasdra jogosult vezetd barkit meghallgathat, aki az adott ligyben érdemi
informdacidval rendelkezhet. A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A meghallgatéassal érintett személy az tigy irataiba betekinthet, azokrol feljegyzést, masolatot
készithet. A meghallgatassal érintett személyt az els6 meghallgatasakor ki kell oktatni az
eljarassal kapcsolatos jogaira.

A meghallgatassal érintett személyek kérhetik a személyes adataiknak a zartan torténd

kezelését.

A vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai

Az eljaras lefolytatasara jogosult vezetd az 6sszegyUjtott adatok alapjan megallapithatja, hogy
a bejelentéssel érintett személy megsértette-e az Intézet szervezeti integritasat. Tovabba
megallapitja, hogy amennyiben a szervezeti integritassértd esemény megvaldsult, az mely
szabaly megsértése alapozza meg.

Amennyiben az esemény bekovetkeztével az Intézet szervezeti integritassértése megvalosul,
akkor az eljaras lefolytatasara jogosult vezeté megéallapitja, hogy a bejelentéssel érintett
személy a szervezeti integritast sértd esemény gondatlan vagy szandékos magatartasaval idézte
el6, valamint azt, hogy eseti, ismételt vagy rendszeres jelleggel okozta.

Az eljaras lefolytatasara jogosult vezet6 feltarja a szervezeti integritast sértd eseményhez vezetd

koriilményeket, tényezoket, a szervezeti integritast sértd esemény kovetkezményeit, esetleg
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pénziigyi  hatdsanak  valOszinGsitheté  nagysagrendjét, korrigalhatésidganak  vagy

korrigalhatatlansaganak tényét.

A vizsgalat lezarasa, a szervezeti integritast sérté események elhdritasihoz sziikséges
intézkedések
Az eljaras eredménye lehet:

- Annak megallapitasa, hogy nem t6rtént szervezeti integritast sértd esemény €s az eljaras
intézkedés nélkiili megsziintetése,

- Szervezeti integritast sérté esemény megtorténtét megallapito €s intézkedést elrendeld
dontés,

- Tovabbi eljaras elrendelése, amely a feleldsség megallapitasa, vagy a hasonld esetek

megeldzése €rdekében sziikséges.

Az eljaras eredményétdl fiiggben az eljaras lefolytatdsara jogosult vezetd intézkedési terv
forméjaban megoldasi javaslatot készit a nemkivanatos helyzet kezelésére a feladat, a felelds
¢s a hataridé megjelolésével, melyet az igazgatdnak terjeszt fel jovahagyasra.
Az 6sszegzd feljegyz€s tartalmazza:

- A szervezeti integritast sért6 esemény bejelentésének Osszefoglalasat,

- A szervezeti integritast sért6 esemény bejelentése -alapjan megtett intézkedéseket és

azok eredményeit,

- A vizsgalat nélkiil lezarhato iigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,

- A vizsgalat soran figyelembe vett €s mell6z6tt adatokat,

- A vizsgélat alapjan megéallapitott tényeket €s

- Az gy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat.

Az igazgat6 a vizsgalat megallapitasait, javaslatait figyelembe véve dontést hoz:
- atovabbi sziikséges intézkedések megtételérdl,
- abejelentd tajékoztatasardl,

- azlgy lezarasarol.

A szervezeti integritast sért6 esemény elharitasaval kapcsolatos intézkedések nyomonkovetése
els@sorban az érintett szervezeti egység vezetdjének a feladata, masodsorban az igazgato is

nyomon kovetheti az intézkedések végrehajtasat.



Az alkalmazhato jogkdvetkezmények

A jogkovetkezményekrol vald dontés kezdeményezése az eljaras lefolytatasara jogosult vezetd
feladata, a dontés az igazgato hataskorébe tartozik.
A jogkovetkezmény lehet:

- jogi jellegli (kartéritési eljards meginditasa, szabalysértési vagy bilintetdeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatdsagndl, figyelmeztetés, eljarés
kezdeményezése)

- pénziigyi jellegi

- szakmai jellegii (bels6 szabalyozas moddositasa, szigoritdsdnak kezdeményezése,

betartdsanak fokozott ellenérzése, stb.)

Amennyiben biintet6- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének sziikségessége meriil fel,
a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
megindithassa. Az eljarasok meginditasanak kezdeményezésére az igazgatd jogosult.

Amennyiben nyilvanvalova valt, hogy a szervezeti integritast sértd eseményt bejelentd
rosszhiszemUen jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel biincselekményt vagy szabalysértést
kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott. adatai az eljaras kezdeményezésére,

valamint lefolytatasara jogosult részére atadhatok.

A bejelenté védelme, a vizsgalat eredményérdl valo tajékoztatas

A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos
jogkovetkezmény, bejelentéséért- kivéve a szandékosan valdtlan tartalommal megtett
bejelentést- felelésségre nem vonhato.

Amennyiben a bejelentd, valamint az eljarads sordn meghallgatott mas személy nevének és
személyi adatainak zartan kezelését kéri, ugy az eljaras folyamataban biztositani kell nevének
¢s adatainak zartan kezelését. A bejelentd személyes adatait az ligy iratai kozt aldirt, zart
boritékban kell elhelyezni. Egyéb iratokon a bejelent6 neve és személyi adatai helyett sorszdmat

kell feltiintetni (Bejelentd szama). A zartan kezelt adatokat kizarélag az igazgat6 ismerheti meg.



Az adatkezelés megkezdése el6tt a bejelent6t az informacids Onrendelkezési jogrol €s az
informaciészabadsagrol szl 2011. évi CXIL tdrvény (tovabbiakban Infotv.) 20. § (1)-(4)
bekezdéseiben foglaltak szerint tajékoztatni sziikséges.

A bejelentd személy adatai kezeléséhez, adatainak més szervhez torténd 4tadasahoz vagy
nyilvanossagra hozatalahoz a 13. § (4) bekezdésében foglaltak kivételével az Infotv.5. § (1)-(2)
bekezdésében foglaitak szerinti hozzajarulasa sziikséges.

A bejelent6t - amennyiben az {igy természete lehetdévé teszi és a bejelentd elérhetdsége

rendelkezésre all- a ra vonatkozo részben irasban tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrol.

Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasok

A vonatkozé jogszabalyok eldirasai szerint a szakmai és gazdasagi feladatai elldtdsanak soran
a szabdlyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozéasa elsddlegesen a szervezet

vezetdjének a felelossége €s feladata.

A szervezet vezetdje a szabdlytalansdgok megel6zése érdekében koteles:
- biztositani, hogy a szervezet a jogszabalyoknak megfelelGen és a szabalyzatok alapjan
mlk6djon, valamint
- folyamatosan figyelemmel kisérni a szabalyozottsagot, illetve a szabalyzatok betartasat.
Szabalytalansag bekdvetkezése esetén a szervezet vezet6jének feladata, hogy a szabélytalansag
korrigalasra keriiljon, olyan mértékben, amilyen mértéket a szabdlytalansag az adott

munkafolyamaton beliil képvisel.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend, s az annak alapjan megteendd intézkedések
célja, hogy:

- a kiilénb6z6 jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban meghatarozott eléirdsok
sériilésének, megszegésének megeldzéséhez, a szabalytalansdg kialakuldsanak
megakadalyozasdhoz jaruljon hozza, illetve

- az elGirasok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasra keriiljon, a
hibak, hidnyossagok korrigalasa, a felelésség megéllapitasa, az intézkedések
foganatositasa megtorténjen.

A szervezeti integritast sértdé események kezelése eljarasrendjének kialakitasa, a sziikséges

intézkedések meghozatala, az intézkedések végrehajtasanak nyomon kovetése, a keletkezett
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iratanyagok elkiil6nitett nyilvantartdsa — a szervezet vezetdjének a feleldssége. A szervezet
vezetje e feladatokat — a felelosségi, a hataskori és az elszamoltathatosagi rendnek

megfelelden — atruhdzhatja, munkatarsaira delegalhatja.

A szabdalyozas célja és feladata, hogy konkrétan rogzitse a feladatok végrehajtasaért feleldsoket,
azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, modszereket, amelyek a szervezet
sajatossagainak, adottsagainak, koriilményeinek leginkdbb megfeleléen biztositjdk a
szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szabalytalansagok 1jboli el6éforduldsanak

megelozését.

A szabalytalansagok kezelésének rendszere

A szervezeti integritast sért6 események kezelése eljarasrendje a kovetkezoket tartalmazza:
- a szabalytalansagok fogalmi korének meghatarozasat,
- aszabalytalansagok észlelése, az azokrol valo tajékoztatas rendjét,
- aszabalytalansagok felszamolasara tett intézkedések. eljarasok nyomon kovetését,

- akeletkezett iratanyagok (dokumentumok) kezelését, nyilvantartasat, Orzését.

A szabalytalansagok fogalmi kérének meghatiarozasa és csoportositasa

A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol vald eltérést az abban megfogalmazott eldiras be

nem tartdsat jelenti.

A szabélytalansagok fogalomkore igen széles, abba
- akorrigalhaté mulasztasok, vagy hianyossagok, illetve
- akartéritési-,
- aszabalysértési-, valamint

- abiintetd eljaras meginditasara okot ado cselekmények egyarant beletartoznak.

Szabalytalansag a szakmai és a gazdasagi feladatellatas barmely tevékenységében eldfordulhat.

A szabélytalansagok az elkovetésének modja alapjan lehetnek:



- aszandékosan okozott szabalytalansagok,

- gondatlanul okozott szabalytalansagok,

Hiba:

A ,hiba” a kimutatasokban el6fordulé nem szandékos tévedésre utal.

A hiba magaban foglalhatja az aldbbiakat:
- szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatasokat alatdmaszté nyilvantartadsokban
és szamviteli adatokban,

- tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése.

A szabalytalansagok észlelése, s az azokrol valé tajékoztatas rendje

A szervezet szakmai és gazdasagi feladatai ellatasaban szabalytalansagokat észlelhetnek:
- afeladatok végrehajtasaban és ellendrzésében résztvevé munkatarsak,
- aszervezetnél belso ellendrzést végzd személyek, valamint
- azoknak a kiils6 szervezeteknek a munkatarsai, amelyek a szervezetnél ellendrzés

végzésére — a jogszabalyi felhatalmazas alapjan — jogosultak.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjének f6 célja az, hogy a
szervezet szakmai és gazdasagi feladatai ellatdsaban el6forduld hibdkat, hidnyossdgokat
feltarja, segitse el6, hogy a miikodési folyamatos teljeskoriien szabalyozotta valjanak.

A szervezet mikodésében fellelheté zavarok, hibak, hidnyossdgok, szabélytalansagok
észlelésének az elsédleges szintere a folyamatba épitett és vezet6i ellendrzés, s a hianyossagok

feltaroi pedig a rendszer mitkodésében résztvevé munkatarsak.

A szervezet munkatirsai az altaluk észlelt szabalytalansagokrél a kozvetlen munkahelyi

vezetojiiket kotelesek tajékoztatni.

A kozvetlen munkahelyi vezetdk a feléjiik jelzett kisebb sulyu hibdkat — sajat hataskorben —

kotelesek korrigalni. A hataskoroket meghalado, sulyosabb szabélytalansagokrol értesitenitiik



kell a szervezet vezet6jét annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges intézkedéseket azok

megsziintetésére.

A szervezet gazdalkodasanak a bels§ ellen6rzését — megallapodas alapjan — a Szocialis és

Gyermekvédelmi Foigazgatdsag altal kijelslt belso ellendr latja el.

A Dbels6é ellenérok Aaltal végzett vizsgalatok megallapitasairol — kozottik a feltart
szabalytalansagokrél — a szervezet vezetdjének a tadjékoztatdsa a belsd ellenOrzési
kézikonyvben leirtak alapjan torténik.
A szervezetnél — jogszabdlyi felhatalmazas alapjan — az alabbi szervezetek jogosultak
ellendrzést végezni:
- aSzocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag altal megbizott belso ellendre,
- aMagyar Allamkincstar Hajda-Bihar Megyei Igazgatésaga,
- az Allami Szamvevészék,
- aNAV Eszak-alfsldi Regionalis adé Féigazgatosaga,
- a Hajda-Bihar Megyei Kormanyhivatal Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi
Szerve,
- A Hajda-Bihar Megyei Korményhivatal Nyugdijbiztositasi Igazgatosaga,
- aHajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve,
- a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Munkavédelmi és Munkatigyi Szakigazgatasi
Szerve,

- atelepiilés kozigazgatasi terliletét ellatd Tiizoltdsag.

A kiilsé ellenérzdé szervek a milkodésiiket szabdlyozd jogszabalyok alapjan jarnak el. Az
ellenérzéseik megallapitasait hivatalos dokumentumokba foglaljak, melyeknek az ismertetése

soran értesiil a szervezet vezet6je a kiilso szervek altal észlelt hidnyossagokrol.

A szabalytalansagok megsziintetésére teendd intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A szervezet vezetbje felelés azért, hogy a feltart szabalytalansdgok maradéktalanul
felszdmolasra keriiljenek. Ennek érdekében valamennyi tudomaséara hozott szabalytalansag
esetében koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni, illetve eljarasokat meginditani. Ezek

szakmai el6készitése az altala megnevezett vezetd feladatat képezi, aki, pl. biinteto-, vagy
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szabalysértési-, illetve mas specidlis szakértelmet igénylé tigyeknél, kiilsé szakértét (jogi
felkésziiltségli szakembert) is igénybe vehet (kételes igénybe venni) az intézkedések (eljarasok)

szakmai megalapozottsaganak a biztositdsa érdekében.

A szervezet vezet6jének a feltart szabalytalansagok megsziintetése érdekében a kovetkezdk

szerint indokolt eljarni:

- a gyakorlati munkavégzés soran elkovetett kisebb jelentdségli hibdk, hidnyossagok
esetén — azok felszamolasa mellett — intézkednie kell a hianyossagokat el61déz6 okok
megsziintetésére, az érintett teriileteken a folyamatba épitett és vezet6i ellendrzés
erositésére,

- a bels6 ellendrzés és a kiilsé vizsgalatok &ltal megallapitott szabalytalansagok
megsziintetésére intézkedési terveket kell készittetnie, konkrét felel6sok és hataridok
megjelolésével,

- sulyosabb hidnyossagok esetében a vonatkozd jogszabalyok eldirasai alapjan meg kell
tennie a sziikséges intézkedéseket az arra illetékes szervek (renddrség, ligyészség) felé
annak érdekében, hogy azok a megfeleld eljarasokat megindithassak,

- fegyelmi, kartéritési iigyekben pedig a vonatkozd jogszabalyok szerinti eljaras

lefolytatasara koteles.

A szabélytalansag kezelésének eljarasrendjéhez kapcsolodd legfontosabb jogszabalyok az

alabbiak:

- az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény,

- 4/2013. (i.11.,) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl,

- az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

- 2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adordl,

- 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és bels6 ellendrzésérol,

- 2015. évi CXLIIL (11. 01.) torvény a kozbeszerzésekrol,

- a Biintet6 Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. térvény,

- 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartdsi rendszerr6l,
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- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,
- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
- 2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykdnyvrol

A szabilytalansigok felszamolasara tett intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A szervezet vezetOjének Kotelessége a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések,

eljarasok folyamatos nyomon kovetése.

Ennek indoka, hogy
- a megtett intézkedések eredményességér6l teljes biztonsdggal megbizonyosodjon,
illetve
- jelentésben tadjékoztathassa a fenntartot az intézet vezetdi ellendrzésérdl és belsod

ellenbrzésének a miikodésérol, annak fejlesztésérodl.

A szervezet vezetGje a szabélytalansagok megsziintetésével kapcsolatban elrendelt vizsgélatok
allasardl, a meginditott eljarasok helyzetérdl, a meghozott dontések végrehajtasarol teljes kord,
megbizhato, valos tajékoztatast a belsé informacids rendszerbdl, valamint a rendszeres vezetdi

beszamoltatas soran kap.

Az ellen6rzések 4ltal feltirt szabalytalansagok megsziintetésére — indokolt esetben —
intézkedési tervet kell késziteni. A szervezet vezetdje az intézkedési tervekben foglalt feladatok
végrehajtasarol koteles tajékoztatni az ellendrzést végzd szerveket. Ezekben az esetekben a
nyomon kovetés a hidnyossagok felszamolasarol késziilt dokumentumok (levelek)

kiadmanyozasaval valésul meg a szervezet vezetdje részérdl.

A szervezeti integritast sérté esemény és a megtett intézkedés nyilvantartasa

A szervezeti integritast sértd eseménnyel kapcsolatos bejelentés és az azzal kapcsolatos egyéb
dokumentumok, iratok érkeztetése, iktatdasa az Intézet iktatasi rendje szerint torténik. Az
érkeztetés, iktatas, a titkarsag feladata.

Az érkeztetés, iktatas soran kiemelt figyelmet kell forditani a bejelenté védelmére. Torekedni
kell arra, hogy csak a legsziikségesebb, minimalis adatkor keriiljon régzitésre. A bejelentd neve

helyett azonosité szam vagy sorszam megadasa is lehetséges.
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Z.4aro rendelkezések:

A szervezet vezetGje koteles gondoskodni a szabalyozés folyamatos aktualizalasarol,
biztositani kell azt, hogy eloirdsai Osszhangban legyenek a fenntartdi szabélyozasokkal,
kovetelményekkel, médszertani Gitmutatokkal, valamint a helyi szabalyzatok és a munkakéri
leirasok eldirdsaival.

A szabalyzat elbirasai betartasainak a szamonkérése, ellendrzése a szervezet vezet6jének a
feleldsségi korébe tartozik.

A szabalyzat 2019. jalius 01-én 1ép hatalyba.

Debrecen, 2019. julius 01.

igazgatd

1 sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat — EMMI Debreceni Javitéintézete (4032

Debrecen, Boszorményi ut 173.)
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IKTATOSZAM: \p5H-5 [ L0409 - 09 ¥4

EMMI DEBRECENI
JAVITOINTEZET

INTEGRALT }(OCKAZATKEZELES
ELJARASRENDJE

2019.




Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény, a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § -
aban foglaltakra, az EMMI Debreceni Javitéintézete (4032 Debrecen, Bészérményi ut 173)
tekintetében az INTEGRALT KOCKAZATKEZELES ELJARASRENDJEBEN a
kockazatok kezelésére vonatkozé szabalyokat a kovetkezOk szerint allapitom meg:

I. Altalanos rendelkezések

1.§. Az eljarasrend célja - a belsé kontrollrendszer részeként - az EMMI Debreceni
Javitointézet tevékenységében, gazdalkodasaban jelentkezd kockazatok felmérése, és a
kockézatok kezelési eljarasariak meghatarozasa.

2.§. A szabdlyzat hatalya kiterjed az Intézmény szervezeti egységeire, valamint személyi
alloményéra.

3.§. (1)2012. januar 1-jét6] az allamhaztartasi kontrollok szintjei:

a. torvényhozoi,
b. kormdanyzati szintd és
c. szervezeti szintil.

(2).A torvényhozoi ellendrzést az Allami Szdmvevdszék végzi. Az 4llamhéztartds
kormanyzati szint(i ellenérzése a kormanyzati ellenérzési szerv, az eurdpai
tamogatasokat auditalé szerv és a kincstar altal valosul meg. Szervezeti szinten a
belsd kontrollrendszer a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszere keretében
valosul meg, ideértve a belsd ellendrzést is.

(3).Az éallamhaztartasrol sz6ol6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 69. §
(2) bekezdése szerint az Intézmény vezetdje (igazgatd) felelés a belsd
kontrollrendszer 1étrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért. Ennek keretében
felelds tovabba a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd
ellendrzésérdl sz4616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 3. §
b) pontja és 7. § -a szerint az Intézmény minden szintjén érvényesiild megfeleld
kockazatkezelési rendszer kialakitasaért, mikodtetéséért s fejlesztéséert.

4.§. E szabalyzat a belsé kontrollrendszer részeként, a Bkr. 8. § (2) bekezdésében
meghatarozott tevékenységi teriileteken biztositja a forrasok szabalyszeri, gazdasagos,
hatékony €s eredményes felhasznalasat.

I1. A kockazat fogalma, okai, forrasa és tipusai

5.§. Kockazat mindazon tevékenységek, intézkedések bekovetkeztének  vagy
elmaradisanak, elmulasztasanak, tovabba ezek kovetkezményeinek a valdszinlsége,
melyek kedvez6tleniil befolyasoljak az Intézmény feladatainak ellatasat, célkitlizéseit. Az
Intézmény gazdalkodasa tekintetében kockazat tovabba mindazon elemek és események
bekdvetkezésének valdszinlisége, amelyek miikodését hatranyosan érintik.

6.§. Az Intézmény miikodésében rejlé kockazatos teriileteket az allamhéztartasért felelds
miniszter altal kiadott médszertani utmutato figyelembevételével kell beazonositani.



7.8. (1)A kockézatok elsédleges okai lehetnek:

a. véletlenszerlien bekovetkezd események,

b. hidnyosan rendelkezésre 4ll6 informaciok,

c. az ellenérzés hidnya vagy nem megfeleld hatékonysaga,
d. az Intézmény tevékenységének nem megfeleld szervezése.

(2).A kockazatok forrasa lehet a Fbigazgatosagra nézve kiils6 eredetli kockazat, vagy a
Foigazgatosag Sajat tevékenysége (vagy annak hidnya) hatdsara kialakul6é belsd
kockazat.

(3).A belsd kockazatok lehetnek

a. pénziigyi (pl. a feladat ellatasahoz sziikséges forras hidnya),
b. tevékenységi (pl. a palyazati Kkiirdsok id6beli cstszésa, alacsony

gyermeklétszam),
¢. emberi er6forras (pl. kompetencidk hianya)
kockazatok.

8.§. A belso kockazatok tipusainak részletezését az 1. melléklet tartalmazza.

9.8§.

10.

11.

12.

13.

14.

ITI. A kockazatkezelés célja

A kockazatkezelés célja, hogy az Intézmény képes legyen felismerni a miikddésére
lényegi befolyassal bird kockazatokat, képes legyen megfelelé valaszokat, intézkedéseket
hozni, és ezzel az eredeti célok elérését eldsegiteni, cs6kkentse minimalisra az eredeti
célokat veszélyeztetd Kkiils6 és belsé tényezOk bekovetkezésének esélyét, lehetséges
hatésait.

§. A kockazatkezelési rendszer miikddtetése keretében - e szabalyzatban foglaltak szerint
- kockazatelemzést kell végezni, melynek soran fel kell mémi és meg kell allapitani az
Intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat. A kockazatos teriiletek
kivalasztasara objektiv kockazatelemzési modszert kell alkalmazni. A kockazatkezelés
sordn meg kell hatdrozni azon intézkedéseket €s megtételik modjat, melyek csokkentik,
illetve megsziintetik a kockazatokat.

IV. A kockazatkezelési rendszer és annak szereploi

§. A kockazatkezelés allanddan és folyamatosan alkalmazott ciklikus tevékenység, amely
a vezetdi feladatok szerves része.

§. A kockazatkezelési hatokorben felmeriilo tevékenységek feladatonkénti lebontasat az
ellenérzési nyomvonalak tartalmazzak.

§. A kockazatkezelési rendszer milkodtetése az ellendrzési nyomvonalakban feleldsként
meghatarozott, és a tevékenységek, feladatok ellatisanak elSkészitésére, végrehajtasara
kijelslt szervezeti egység vezetok (a tovabbiakban egylitt: folyamatgazdak) feladata.

§. (1) A folyamatgazda - annak érdekében, hogy felmérje tevékenységiik kapcsolodasat
az Intézmény f6 céljaihoz, és meghatirozza a kapcsolédd kockézatokat - jogosult a
kockazatvizsgalatra munkacsoportot létrehozni.



(2) A munkacsoport kockazatok felmérésére iranyuld f6 munkamodszere:
a. akockazati 6nértékelés, €s
b. az érintett teriiletek munkatarsaival folytatott interju.
(3) A munkacsoport a folyamatgazda vezetésével, az Intézmény koltségvetési és

gazdalkodasi teriiletén dolgozd munkatarsak bevonasaval végzi munkéjat.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

§. A folyamatgazdak, a két szervezeti egység (SZMSZ szerint) vezetdi (a tovabbiakban
allandd tagok) részvételével Kockazatkezeld Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsag)
mikodik. A Bizottsag elndke az Intézmény igazgatdja.

§. A Bizottsag feladata, hogy félévente kezdeményezze az Intézményt érintd kockazatok
felmérését, lehetdové tegye a kockazatok egységes kezelését, aktualizdlja a kockazati
nyilvantartast, forumot teremtsen a kiilonboz6 kockazatok és az arra adott valaszok
megismerésére, valamint értékelje a kockazatkezelés aktualis helyzetét.

§. A Bizottsag ajanlasokat fogalmazhat meg a Bizottsag tagjai szdméra, azonban kotelez6
dontést nem hozhat. A Bizottsig a tagok a folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés
hatokorében ellatandé feladataival kapcsolatos személyes felelosségét nem vallalhatja at.
§. A Bizottsagot a Bizottsag elnoke hivja 6ssze sziikség szerint, de legalabb félévente. A
Bizottsag az iigyrendjét maga éllapitja meg. Az iilésekrdl emlékeztetd késziil, mely
tartalmazza az iilésen hozott ajanlasokat és dontéseket. A Bizottsag titkarsagi feladatait az
Intézmény igazgatoja altal kijelolt munkatérs latja el.

V. A kockazatkezelés folyamata és a kockazatok azonositasa

§. A kockazatkezelés 1épései:

a. kockazatok azonositasa;

b. kockazatok értékelése;

c. elfogadhatd kockazati szint feletti kockéazatokhoz kapcsolodd lehetséges
reakcidk azonositasa;

d. kockazatokra adhaté valaszok megvalosithatosdganak mérlegelése, a tervezett
intézkedések hatékonysaganak, gazdasagossaganak eldzetes értékelése;

e. véalaszintézkedések beépitése a gazdalkodasi folyamatokba, valamint ezen
intézkedések megvalosulasanak rendszeres figyelemmel kisérése és
ellendrzése.

§. A kockazat-azonositds célja annak megallapitdsa, hogy melyek az Intézmény
célkitlizéseit veszélyeztetd {6 kockazatok.

§. A folyamatgazda - az Intézmény éves munkatervének elfogadasat kovet6 30 napon
beliil - elvégzi az altala vezetett szervezeti egységnek az ellendrzési nyomvonalakban
rogzitett tevékenységei tekintetében a feladatok végrehajtdsat akadalyoz6 kockazatok
azonositasat, értékelését, és meghatarozza a kockazatok kezelési modjat.

§. Az egyes tevékenységekhez tartozé kockdzatok azonositisanal kiilongsen az 1.
mellékletben részletezett kockéazat-tipusokra kell figyelemmel lenni.



VI. A kockazatok értékelése

23.8§. (1) A kockazatok értékelésének célja a mar beazonositott kockazatok mérése,
jelentdségiik szerinti sorba rendezése annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok
bekovetkezésének valdszinlisége, és bekdvetkezése esetén milyen mértékl az okozott kar.

(2) A lehetséges kar mértéke és a kar bekovetkezésének valdsziniisége ereddjeként
hatdrozhat6 meg a kockazati érték. A  pénziigyi-gazdalkodasi kockazatok
bekdvetkezésének kvetkezményei jol szamszerlsithetdk, mig mas kockazatok hatasa (p1.
emberi er6forras) csak szubjektiv mddon értékelhetd.

24.§. (1) Az értékelés soran a folyamatgazda minden egyes, tevékenységhez rendelt €s
azonositott  kockdzat bekovetkezésének  valdszinGségét, valamint az  annak
bekovetkeztébdl szarmazo hatast (pl. veszteséget, kart) 1-t6]1 5-ig terjed6 skalan
kategoriakba sorolja, és kockazati matrixban jeleniti meg. A kockézati érték a két tényezo
(valdsziniliség €s hatas) értékének szorzata, melyet a kockézati matrix jelenit meg.

(2) Egy adott folyamat kockazati matrixa a kdvetkezo:

Hatas

Jelentéktelen Alacsony | Kozepes | Magas Nagyon
magas

Valoszintiség

1 2 3 4 5

Valo6sziniitlen

Ritka

Kozepes

Valoszinid

N[ WIN| -

Majdnem
biztos

25.§. (1) A bekovetkezés valoszinlsége szerint alkalmazhaté kategoriak:
a. valdsziniitlen (bekovetkezés 10% alatt);

ritka (bekovetkezes 10-30% kozott);

kozepes (bekovetkezés 30-50% kozott);

valoszini (bekovetkezés 50-80% kozott);

. majdnem biztos (bekovetkezés 80% felett).

(2) A bekovetkezés valdszinlisége nagymértékben fligg az adott folyamat vagy
tevékenység szabalyozottsagatdl, a meglévd szabalyozasok alkalmazésatol, az Intézményben
dolgozok felkésziiltségét6l, hozzaallasatol, valamint a folyamatba épitett ellendrzéstdl.

26. §. A kockazat bekdvetkezése esetén okozott kar nagysaga szerint lehet
a. jelentéktelen (a lehetséges kar kevesebb, mint 1 millié Ft),
b. alacsony (a lehetséges kar eléri az 1 millié Ft-ot, de kevesebb, mint 10 milli6
Fb),
c. kozepes (a lehetséges kar eléri a 10 millié Ft-ot, de kevesebb, mint 25 millid
Ft),

o ao o



d. nagy (a lehetséges kar eléri a 25 millié Ft-ot, de kevesebb, mint 50 millié Ft),
vagy
e. jelent6s (a lehetséges kar eléri vagy meghaladja az 50 millié Ft-ot).
27.§. A kockazat osszesitett mértéke a matrixban megjelenitett kétféle pontozas szorzata,
amely szerint a kockdzat mértéke lehet
a. nagyon alacsony: 1-5 pont kozott,
alacsony (6-10 pont kozott),
kozepes (11-15 pont kozétt),
magas (16-20 pont k6z6tt), vagy
nagyon magas (21-25 pont kdzott).

i

VII. A kockazatok kezelése

28.§. A kockézati reakciok harom alapesete:

a. a kockazatos tevékenység atadasa mas szervezetnek (lehetséges, hogy més
szervezeti struktirdban kevésbé kockazatos mddon folytathato a tevékenység;
igazgato6i dontés alapjan),

b. a kockazat elviselése (a kockazatos tevékenységet folytatja az Intézmény, de
hatasat probalja mérsékelni), vagy

c. a kockazat kezelése (cél, hogy megfelelé intézkedésekkel a kockazatot
elfogadhat6 szintre csokkentsék).

29. §. A kozepes kockdazati szint feletti kockazatokat kezelni kell. A kozepes kockazati szint
(a tovabbiakban: elfogadhaté kockazati szint) feletti kockazatokat a 2. melléklet szerinti
nyilvantartasba (a tovabbiakban: kockazati nyilvantartas) kell venni.

30. §. 31. A folyamatgazda vagy javaslata alapjan az arra jogosult személy, a kockdzatok
kezelése érdekében a kovetkezd dontést hozhatja:

a. megel6zés: a kockazatos tevékenység megsziintetése vagy dontés
visszavonasa;

b. a kockdzati esemény bekovetkezési valdszinliségének csokkentése: a
munkafolyamatok szabalyozasa €s ellendrzése révén; vagy

c. akockazat hatdsanak csokkentése: a lehetséges kar mérséklése.

31.§. (1) A kockazatokhoz kapcsolodd lehetséges reakciok meghatarozésa és a kockazatokra
adhat6 valaszok mérlegelését koveten a folyamatgazda javaslatot tesz, - ha arra jogosult -
dontést hoz a sziikséges intézkedésekrol. '

(2) Az elfogadhatd kockazati szintii vagy az alatti kockazatokat a folyamatgazda kiilon
intézkedés nélkiil tudomasul veszi. A tudomasulvétel nem mentesiti a 36. § (2) bekezdésében
foglalt ellendrzési és fellilvizsgalati kotelezettsége alol.



VIIL. A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

32.§. (1) A folyamatgazda altal vezetett, 2. melléklet szerinti nyilvantartds minden
kockazatra vonatkozodan tartalmazza:

a. akockazatos tevékenység/folyamat megnevezését;

b. a felmeriil6 kockazatot;

c. akockazati értéket;

d. a bekovetkezés valoszinliségét (%o-ban megadva);

e. a kockazat hatasat, a felmeriilé kar mértékét (lehetdleg szamszerlsitve, ezer
forintban megadva);

f. a kockazat kezelésére javasolt intézkedés(eke)t, esetleges kdltségvonzatat
szamszertsitve, ezer forintban); és

g. a felelds munkatars(ak) nevét.

(2) A folyamatgazda altal kockdzati nyilvantartasba felvett kockazatokat sziikséges
folyamatok szerint csoportositani, €s az egyes folyamatokhoz kapcsoloddan prioritds szerint
sorba rendezni.

33.§. A folyamatgazdak altal vezetett kockazati nyilvantartdsok a Bizottsdg munkaja soran
keriilnek dsszehangoldsra. A Bizottsag a kockézatokat - az egyedileg elkészitett matrixok
Osszegzésével - Bsszesitett mértékiik szerint sorba rendezi, mindsiti. ‘

34.§. A folyamatgazda koteles minden, az arra jogosult 4ltal meghozott dontésben elrendelt
intézkedésrdl - hataridokkel és feleldsokkel ellatott - intézkedési tervet késziteni.

35.§. (1) Az egyes folyamatgazdak 4ltal végzett kockazatfelmérés és nyilvantartasuk alapjan
az Intézmény igazgatOja egységes kockazat-nyilvantartast mikodtet, amely magaban
foglalja minden egyes kockazatra vonatkozoan:

a. annak mindsitését;
b. akezelésére javasolt intézkedés(eke)t és hataridoket;
c. az intézkedés(ek) végrehajtasanak feleldsét; és
d. az intézkedés(ek) megtorténtét, iddpontjat.
(2) Az intézkedés megtorténtérol a folyamatgazda - 30 napon belll - irasban
tajékoztatja az Intézmény igazgatojat.

IX. Ellenérzés, feliilvizsgalat

36.§. (1) A kockazatkezelési folyamat része a sziikség szerinti, de legalabb évente elvégzett
ellendrzés és feliilvizsgalat, az Intézmény kockazati kornyezetének aktualizalasa, a
megvaltozott feladatokhoz valé alkalmazkodas. Ennek végrehajtasaért a folyamatgazdak
feleldsek a hataskoriikbe tartozo feladatok vonatkozasaban.

(2) Az ellendrzés, feliilvizsgalat soran a folyamatgazda az azonositott kockazatok
mindsitésére és kezelésére hozott dontések rendszeres feliilvizsgalatat, valamint az év kdzben
az ellendrzési nyomvonalakban meghatarozott tevékenységekhez kapcsoloddan a 21. §
szerinti feladatokhoz tartozd kockazatok elemzését és kezelését végzi.

37.8. (1) A folyamatgazda évente, a targyévet kovetd janudr 31-ig jelentésben tajékoztatja a
Bizottsagot kockazatkezelési tevékenységérol.



(2) A jelentésnek ki kell térnie - a nyilvantartasba vett kockazati eseményeken és
megtett intézkedéseken kivill - az alkalmazott kockazatkezelési technikdkra, azok
eredményességére €s koltségvonzatukra.

38.§. A Bizottsag a targyévet koveté marcius 31-ig Osszesitett jelentésben készit az
Intézmény éves kockazatkezelési tevékenységérél, és az annak keretében elrendelt
intézkedések végrehajtasarol.

X. Zaro rendelkezések

39.§. Ez a szabdlyzat 2019. jualius 01-t6l lép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.

Debrecen, 2019. jualius 01.

Mellékletek:
1 sz. melléklet: F6bb kockazati tipusok
2 sz. melléklet: Kockazat nyilvantart6 Grlap (minta)
3 sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat Debrecen
4 sz. melléklet: Kockazat nyilvantarté trlap 2019.
5 sz. melléklet: Kockazati matrixok



1 sz. melléklet

FOBB KOCKAZATI TiPUSOK

BELSO
KOCKAZATOK
Az infrastruktira elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a
e normalis miikodést pl. az e-mail rendszer telitettsége, a szamitogépes
Infrastrukturalis

halozat, vagy az aramellatas zavarai, tomegkozlekedési sztrajk, és a
munkatarsak nem tudnak munkéba jonni, stb.

Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok és egyéb szabdlyozasok korlatozhatjdk a kivant
tevékenységek terjedelmét, a szabalyozasok nem megfeleld
megkotéseket tartalmazhatnak, a munkavéllaléknak nem elegendd a
jogszabalyi  tudasa. A  szabalyzatok nem  kovetik a
jogszabalyvaltozasokat.

A kornyezetvédelmi megszoritasok az Intézmény székhelyén és

Komyezetvédelmi telephelyein korlatot szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.
Szennyvizrendszer meghibasodasa, szemétszallitds akadalyoztatasa.
Piaci Nem a megkotott szerz6dési feltételek szerint szolgaltat a szolgaltato,

vagy szallit a beszallito.

Elemi csapéasok

Tiz, arviz, vagy egyéb elemi csapasok esetén, az intézmény nem tudja
maradéktalanul ellatni a feladatat.

PENZUGYI
KOCKAZATOK
qe x . . A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre all6 forras, a
Koltségvetési ) , .- . . ..
forrasok  kezelése nem ellenérizhet6 ko6zvetleniil, stb.
Eléiranyzatokat Valtozik az eldiranyzatok szama, Osszege, a kiadasi lab
érint6 valtozasok bevétellel, illetve tamogatassal fedezett részének

aranya. Csokken az Intézmény sajat bevétele.

i i Eszkozvesztés, a forrasok nem elegendéek a  kivéant

Csalas vagy lopas e, )

megel6z0 intézkedésekre, stb.
Nem megfeleléen | Megbizési szerzddésekben foglalt tevékenységek
alatimasztott pénziigyi | ellenértékének a tényleges teljesités hidnyaban  torténd
teljesités kifizetése, stb.

Nem lehet a megfeleld6 biztositast megszerezni elfogadhatd
Biztositasi koltségen, biztositas elmulasztasa, stb.

Téke beruhazasi

Nem megfelel beruhazasi dontések meghozatala, stb.

Felel6sségvallalési

A szervezetre masok cselekedete negativ hatdst gyakorol, és az
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Intézmény jogosult kartéritést kdvetelni, stb.

TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK

Vezetés kockazata

Miikodési - stratégiai

Nem megfelel6 stratégia kovetése a
vagy pontatlan informéciora épiil, stb.

stratégia elégtelen

Miikdési

Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések, a célok csak részben
valésulnak meg, stb.

szakmai

szervezeti egységnél

Valtozas a

Szervezeti valtozas, atszervezés, feladatatadas, a szervezeti egység
vezetdjének személyében bekovetkez6 valtozas, stb.

A dontéshozatalhoz nem megfelelé informacié a sziikségesnél

Informacios ) ) )
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez, stb.
- Szamviteli, egyéb jogszabalyi eloirasok valtozasat kezeli-e a
Informatikai  rendszer gy ] g ) Y i . .
., rendszer, az informatikai rendszer megfeleléen szabalyozott és
komplexitasa s . , e i
miikdd6-e (hozzaférési jogosultsagok nyilvantartsa, stb.).
A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatést fejthet ki,
Hirnév pl. a kialakult rossz megitélés csokkentheti a kivant tevékenység

hatékonysagat, stb.

Kockazat-atviteli

Az atadhato kockazatok megtartasa, illetve azok rossz aron torténd
atadasa, stb.

A hatékonysdg megtartasa  érdekében a  technoldgia

Technoldgiai fejlesztésének/lecserélésének igénye, a technoldgiai lizemzavar
megbénithatja a mikodést, stb.
A megfeleld elézetes kockazatelemzés nélkiill késziilt el
Projekt a projekt-terv, a projektek nem teljestilnek a
koltségvetési vagy funkcionalis hataridore, stb.
e s Elmulasztott Gjitasi lehetéségek, Uj megkozelités alkalmazasa a
Ujitasi , " . —_—
kockazatok megfelel6 elemzése nélkiil, stb.
EMBERI
EROFORRAS
KOCKAZATOK
A hatékony miukodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
. sziikkséges szamu, megfeleld képesitésii személyi allomény hianya,
Személyzeti & , 8 ) P ’y Y y.
az alacsony moral hatassal van a munkatarsakra, a szakmai,
képesitési eldirasok teljes koriien érvényesiilnek-e, stb.
Az adott szervezeti egységnél az 4llomdnyba nem
Felelosség , . gysegh o y .
. e tartozok (megbizasi szerzddéses, -szamlas
ervenyesitese

foglalkoztatottak) viszonylag magas arénya, stb.

Egészség €s biztonsag

Ha az alkalmazottak jé kozérzetének igénye elkeriili a figyelmet, a
munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.




KOCKAZAT-NYILVANTARTO URLAP

2 sz. melléklet

Sor-
szam

Kockazati
csoport

Kockazatos
folyamat

kockazati
érték

Bekovetkezés
valoszinlisége?

Hatasa®

Intézkedés

Felel6s

n

Kockazatos
tevékenység
atlagos kockazat
értéke’

Sor-
szam

Kockazati
csoport

Kockazatos
folyamat

Kockazati
érték

Bekdvetkezes
valdszinisége

Hatasa

Intézkedés

Felelés

n

Kockazatos
tevékenység
atlagos kockazat
értéke

sor-
szam

Kockazati
csoport

Kockazatos
folyamat

kockazati
érték

Bekévetkezés
valésziniisége

Hatasa

Intézkedés

felelos

N | =

n

Kockazatos
tevékenység
atlagos kockazat
értéke

1. Az adott kockazatnak az egyes tevékenységeknél jellemzo egyedi kockézati értékeinek
szédmtani atlaga.
2. %-ban megadott érték.

3. Amennyiben meghatirozhato

szamszerusitve,

ezer Ft-ban megadva.

koltségvonzatat is megjeldlve, szdmszerisitve, ezer Ft-ban megadva.

Esetleges
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IKTATOSZAM: 1B 9U-k [dolg-C

EMMI DEBRECENI
JAVITOINTEZETE

SZABALYZATA AZ INTEZMENY ELLENORZESI
NYOMVONALAROL

2019.




Az EMMI Debreceni Javitéintézet (4032 Debrecen, Bészorményi tt 173.) - a tovébbiakban:
intézmény - ellenérzési nyomvonalat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellen6rzésrol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6§ (3) alapjan az aldbbiak
szerint szabalyozom.

1. Altalanos rendelkezések

1. § (1) Az ellen6rzési nyomvonal az intézmény tervezési, pénziigyi lebonyolitasi
folyamatainak, valamint ellenérzési folyamatainak szoveges, tablazatba foglalt vagy
folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa, mely tartalmazza kiilonosen a felelsségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé
téve azok nyomon kovetését és utodlagos ellendrzését. Az ellendrzési nyomvonalat az 1-8-as.
melléklet hatdrozza meg.

(2) Az igazgat6 (intézményvezetd) felel6s olyan belsd szabalyozasok kiadasaért, folyamatok
kialakitasaért és muiikodtetésért az intézmény beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
er6forrasok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasigos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.
(3) Azigazgato (intézményvezetd) felelos az ellendrzési nyomvonal elkészitéséért.

(4) E szabalyzat a bels6 kontrollrendszer részeként biztositja a forrdsok szabélyszer,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2. § Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felel6sét, ellenérzését, nyomon kovetését, kapcsolddo
dokumentumokat foglalja magéba az alabbiak szerint:

a) az intézmény mikodésének, egyes tevékenységeinek egymadsra épiil6é eljarasrendjeit
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok (tipusok)
0sszességet;

b) kialakitisaval az intézményre jellemz6 tevékenység, résztvevd funkcid egyiittes
koordinal4sara keriil sor;

¢) a résztvevOk szamadra irott és atlathaté formaban valik (kovetend6 eljarasként) feladatta az
eljarasok és modszerek betartasa, mik6zben a referenciak, dokumentumtipusok és maguk az
eljarasok is standardizaltakka valnak;

d) megmutatja az intézmény ellenérzési rendszerének hidnyossagait, felgyorsitja a pénziigyi
iranyitis folyamatainak megfelel6 atalakitasat, igy a mikodtetés szinvonaldnak, a nyujtott
szolgaltatasoknak az értékndvekedését is elosegiti.

3. § Az ellen6rzési nyomvonal célja, hogy az adott folyamatra vonatkozoéan attekintést adjon
a vezetOknek, a bels6 €s a kiilsé ellen6roknek és a folyamatban résztvevé més személyeknek
arrol, hogy:

a) mi az adott tevékenységek tartalma;

b) mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja;

¢) milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitdsdhoz;

d) kik felelosek a feladatellatésért;

e) hol kell kontrollokat be€piteni a folyamatba;

f) ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére;

g) milyen modon kell az ellenérzést végrehajtani; és

h) hogyan kell a konyvekben val6 nyilvantartast elvégezni.



4. § (1) A felel6sségi szintek teriiletén az ellen6rzési nyomvonal egy standardot jelent,
eljarasok egylittesét, amelyek alapjan meghatarozhatok valamennyi folyamatban a felel8sok,
az ellendrzési pontok. Az ellendrzési nyomvonal segitségével kénnyen €s gyorsan
azonosithatd a hibds mulkodés, a hozza tartozd felelés. Az ellendrzési nyomvonal
megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért felelds
kozremiikddokon is mulik.

(2) Az intézményen beliili egylittmikodés erdsitése teriiletén a killonbdzd szervezeti
egységek kapcsolataban nagyobb rugalmassag, jobb egylittmiikddés, koordinacié varhatd az
ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

(3) Az ellenérzési nyomvonal a teljes feladatellatasra kiterjed, a mikddtetés jobbitasanak
fontos eszkdze. A megbizhatd ellendrzési nyomvonal segitségével feltérképezheté a
intézmény osszes folyamataban rejlé mikodési kockazat. A hibdsan kialakitott ellendrzési
nyomvonal gatolhatja a folyamatok pontos ismeretét, igy a miikddtetésiiket is. Az ellenOrzési
pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakuldsa miik6dési zavarokhoz vezethet.

5. § (1) Az intézmény miikédési folyamatai a célkitlizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitisra és ennek (a mikodési folyamatoknak) megfeleléen kell az intézményt
miko6dtetni.

(2) Az ellendrzési nyomvonalat az (1) bekezdés szerinti miikodési folyamatokhoz kell
hozzérendelni.

(3) A megfelel6 irdnyitasi szinteken folyé szabalyozott tevékenységek részletes
informacidkat nydjtanak az egyes, az intézmény tevékenységére vonatkozé gazdasigi
eseményekrol, miiveletekr6l, a miiveletekben résztvevokrdl, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi
tranzakciokrdl, a folyamatot kiséré dokumentumokrol.

(4) A szabalyszerGen vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a miivelettel
kapcsolatos informaciokat, a mtvelet iddpontjat, a feladat ellatdsanak modjat, az alatamaszto
(beérkez6 és kimend) dokumentumokat.

(5) Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasa soran a miik6dési folyamatok pontos és teljes kort
meghatdrozasa, a belsé szabalyozasokban vald rogzitése az intézményvezetd kotelezettsége.
6. § (1) Az intézmény gazdalkodasanak, miikodési sajatossagainak figyelembevételével
szikkséges az ellendrzési nyomvonalat kialakitani. Az érvényben 1évd ellendrzési
nyomvonalakat évente feliil kell vizsgalni, folyamatosan aktualizalni kell.

(2) Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott szakmai egységek vezetoi a felelosek. Az ellendrzési
nyomvonalak aktualizalasi folyamatat az igazgato (intézményvezetd) ellendrzi és fogja dssze.
(3) Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak elsé 1épése a folyamatok és folyamatgazdak
azonositisa. Az intézmény miikodési folyamatait a fofolyamatok mentén kell csoportositani,
majd a féfolyamatokat részfolyamatokra kell bontani. A mikodési folyamatok
szabalyozottsagara lehet alapozni az ellendrzési pontok, nyomvonalak elkészitését.
Figyelembe kell venni az intézmény t6bbszintli miikodését, az egyes szintek feladat- és
funkcidbeli  sajatossagait, a szintek hierarchidjaban végbemend pénz-, illetve
dokumentumaramlast, valamint az egyes szintek egymasra hatasat.

(4) Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak feladatat tdmogatjdk az intézmény belsd
szabalyozésai, dokumentacidi, egyéb informacidk, a lezart ellendrzésekkel kapcsolatos
jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek.

(5) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa soran kiilonféle ellenérzési pontokat kell beiktatni.
Az ellenOrzési pontok meghatarozasa és miikddtetése, annak mindsége, a vezetdi ellenrzés
erdsségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg.



(6) Az ellendrzési pontok lehetnek:
a) vezetdi ellenérzési pontok;

b) szervezeti ellenérzési pontok;

c) jovahagyasi ellenOrzési pontok;
d) mikodési ellendrzési pontok;

e) hozzéaférési ellenérzési pontok;
f) megszakitasi ellendrzési pontok.

2. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasianak részletes szabalyai

7. § (1) A gazdasagi eseményekre vonatkozo tablarendszer elsdsorban az intézmény
felel6sségi és informacios szintjeit, a kapcsolodéasokat, az iranyitasi és ellendrzési folyamatot
tartalmazza.

(2) A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi tevékenység leirasanal egységesen

kell haszndlni:

a) sorszam: a tevékenységek sorrendiségére utal;

b) tevékenység, feladat: pontos targyanak, céljanak megnevezése;

c) felelbs, kotelezettségvallald: a tevékenység ellatasacrt felelds szervezeti egység vezetdje,
illetve a kotelezettséget vallalé személy;

d) hatarid6: a tevékenység elvégzésének pontos hatarideje, ismétlddé tevékenység esetén
rendszeressége, illetve utalas valamely jogszabalyra, belsé szabélyozasra;

e) jogszabalyi alap: a tevékenységrél rendelkezd jogszabalyok, belsd szabalyozasok;

/) ellendrzés, érvényesités: a jogosultsag, 6sszegszeriiség, eldirt alaki kdvetelményeknek
vald megfelelése, fedezet meglétének elienérzése, az ellenérzést végzd személy szervezeti
egysége, beosztasa;

g) keletkez6 dokumentum: a tevékenység soran keletkezé dokumentumok, melyek altaldban
a soron kovetkezo tevékenység elvégzésének alapfeltételét jelentik;

(3) A tablazatok egyes rovatain beliili soran hivatkozni kell az érvényben 1évd belsd

szabalyozasokra. ‘

(4) A tablarendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatos teljes folyamatot irja le a

tervezést6l a beszamolasig, megjelélve a folyamatot és a feleldst, ellenbrzési pontot, a

dokumentumokat (adatbazist), amelyeket az adott folyamat hasznal, és az ezekért vald

felelosségeket.

(5) A gazdasagi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes szakaszokhoz

hozzéarendelhet6 az adott tevékenység feleldse (ellendrzési pont), a beérkezé dokumentum

tipusa, valamint a tevékenység kovetkeztében el6allé és mar a kovetkezd feladat inputjat

képezdé dokumentum jellege.

8. § (1) Az ellen6rzési folyamatok behaldzzak az intézmény valamennyi tevékenységét, igy

kapcsolddnak a tervezéssel és a végrehajtassal sszefliggd feladatokhoz €s az ott ellatandd

ellenérzési tevékenységekhez. A tervezéssel kapcsolatban az ellendrzési folyamatok soran

kiemelt fontossaguak a kovetkezok:

a) gondoskodni kell arrdl, hogy az egyes szamitasok mindig ellenérzésre keriiljenek;

b) a felhasznalasra Keriil6 alapdokumentumok teljességérol, valodisagarol mindig meg kell
gy6zddni, és azt alairassal igazolni kell.

(2) A végrehajtassal kapcsolatban az ellendrzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a
kovetkezdk:

a) a bels6 szabalyozasok vonatkozasaban:



aa) azok folyamatos ellenérzésének, a jogszabalyoknak és a bels6 szervezeti felépitésnek,
folyamatoknak val6 megfelel6ség szempontjabol kell toérténnie;
ab) kovetelmény a belsé szabalyozasok Dbetarthatosaganak folyamatos ellenérzése,
visszacsatoldsok, a talszabalyozasok csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele.

b) a szem¢élyi juttatasok ¢s 1étszamgazdalkodés vonatkozasaban:
ba) a rendelkezésre all6 személyi nyilvantartasok, valamint a kotelezd béremelések
figyelembe vételének ellendrzése a tervezés soran (beleértve a potlékokat, kiegészitéseket,
stb. is);
bb) a személyi juttatisok bérszamfejtésénél ellendrzesi pont beiktatasa;

c) a dologi kiadasok vonatkozasaban: '
ca) a beszerzések 6sszehangolasa, gazdasagos lebonyolitdsa, folyamatos ellenérzése;
cb) az egyes elbiranyzatok felhasznalasanak nyomon kovetése a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos feladatok ellatasa sorén;

d) a felhalmozasi kiad4sok vonatkozaséban:
da) a felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzése;
db) a beruhdzasok gazdasagos megvalositdsanak ellendrzése.

e) a bevételek beszedése vonatkozasaban:
ea) a lehetséges bevételi forrasok rendszeres szambavétele, a sziikséges intézkedések,
lehetdségek meghatarozésa;
eb) a fizetési fegyelem nyomon kdvetése, sziikség esetén intézkedések meghatarozasa;

P a f6k6nyvi és analitikus kényvelés vonatkozasaban:
fa) az egymast koveté munkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvéalasztasa;
/b) rendszeresen gondoskodni kell az analitikus konyvelés helyességérél,
naprakészségérol,
fc) a beszamold készités elotti ellendrzési folyamatok elvégzésérdl.

g) a bizonylati rend és fegyelem vonatkozéasaban:
ga) a bizonylatok utjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellendrizni az egyes
végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolodva;
gb) gondoskodni kell arr6l, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemlden legyenek
kitdltve;
gc) biztositani kell arrdl, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellendrzést szolgalo alairasi
helyek kitoltottek legyenek, és a feladatot ténylegesen lassak is el;
gd) A bizonylati rend és fegyelem korében kiemelt figyelmet kell szentelni a hazipénztar
pénzkezelésének és bizonylatainak, azok id6-sorrendiségének betartdsara, a leltarozasi
bizonylatok teljes kitoltésére és alairasara, a selejtezési dokumentumok teljes korii és
valds kitoltésére.

h) a vagyongazdalkodas vonatkozasdban:
ha) a vagyon folyamatos, megfeleld részletességli nyilvantartdsanak biztositasa érdekében
az ingatlanvagyon kataszter, a vagyonkimutatas és az analitikus és f0konyvi konyvelés
adatai egyezOs€gének biztositasa;
hb) a vagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése.

i) a beszamolasi tevékenység vonatkozasaban:
ia) a beszamolokban szerepeltetett adatok valodisaganak és teljességének biztositasa az
egyes adatokat alatamaszté dokumentumok, nyilvantartasok folyamatos ellendrzésével;
ib) a beszamol6 tevékenység munkafolyamatokra bontasaval az egymasra épiild feladatok
ellatéinak el6z6 munkafolyamatot is ellenérzé tevékenységének megvaldsitasa.



9.§ Az egyes feladatcsoportok ellen6rzési nyomvonalat a mellékletek tartalmazzak:

1. sz. melléklet: Tervezési feladatok ellendrzési nyomvonala

2. sz. melléklet: Vezetés, szervezés feladatok ellendrzési nyomvonala

3. sz. melléklet: Humaneréforras, gazdalkodasi feladatok ellendrzési nyomvonala

4. sz. melléklet: Vagyongazdalkodasi feladatok ellenérzési nyomvonala

5. sz. melléklet: Adatszolgaltatasok, fokoényvi konyvelés, analitikus nyilvantartas,
beszamolo készités ellendrze€si nyomvonala

6. sz. melléklet: Szakmai ellendrzés nyomvonala

7. sz. melléklet: Elelmezési feladatokra vonatkozo ellendrzési nyomvonal

8. sz. melléklet Gépjarmiivek lizemeltetésének ellendrzési nyomvonala

10. § Ez a szabalyzat 2019. jalius 01-t6]1 1ép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.

Debrecen, 2019. jalius 01.

igazgatd
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2 Tervezési feladatok ellenérzési nyomvonala
Keletkez6
Sorszam Feladatok Felelds Hataridé Jogszabilyok, belsé szabilyok Ellenérzés ¢ %0
3 dokumentum
4 |1. Tervezési folyamatok
- I 0, koltsé Esi s argy¢ { ; - . . . . 1o .
1.1 Miikodési kiadasok tervezése gazgalo . ° .ﬂmmméﬁm_ referens ,_;mqm\v\ o Aht., Avr., Feladat megosztasi megallapodas | Nem érteimezhetd | Koltségvetés tervezet
5 szamviteli referens Februér 28.
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8 szamviteli referens Februar 28.
] H 7 ..— r Lot L4 A , , . ” . r 4
1.5 Finanszirozas tervezése mmwmmﬁou, ko ”anméam_ referens, Hmam,v\g Aht., Avr., Feladat megosztasi megallapodas | Nem értelmezhet6 Koltségvetés tervezet
9 szamviteli referens Februar 28.
10 |1.6 Kaoltségvetés osszedllitasa Emwmmﬂo,‘ o_.ﬁmnmﬁxom_ referens, ﬁmﬁwg Aht., Avr., Feladat megosztasi megallapodas | Nem értelmezhetd | Koltségvetés tervezet
szamviteli referens Februar 28.
. o Koltségvetési referens, Targyév ‘ ‘ . .
1.7 Elemi koltségvetés kiada o ’ . Avr,, 4 allapoda I t6 Elemi koltségveté
1 emi koltségvetés kiadasa szAmviteli referens Februdr 28. Aht., Avr., Feladat megosztasi megallapodas gazgato emi koltségvetés
Ciomealt elbira tok kozotti S liscavotest rof - - )
12 1.8 feme ,a o_S:v\Nm,o‘ ozott Wo:\momxo o.z referens, Folyamatos | Aht., Avr., Feladat megosztasi megallapodas Igazgaté EGO3I dokumentum
atcsoportositas szamviteli referens
Eldiranyzat médositas intézeti Koltségvetési referens, ‘ ‘ - . . .
13 1.9 L e Folyamatos | Aht., Avr., Feladat megosztasi megallapodas Igazgato EGO031 dokumentum
hataskdrben szamviteli referens
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2 Vezetés, szervezés feladatok ellenérzési nyomvonala
3
4 Sorszam Feladatok Felelos Hataridé .—cmmusg_‘%o? belsé Ellendrzés Keletkez
szabalyok dokumentum
5 2. Vezetés, szervezés
6 2.1 Iktatas, kiadmanyozas, iratkezelés
= T
7| 211 | Kildemények dtvétele és felbontdsa Igazgato Folyamatos Nem értelmezhets| ~ DEYXZEIES
munkarészei
L , , S . Ugykezelés
2.1 . .
8 1.2 Iratok nyilvéntartdsba vétele Titkarno Folyamatos Iratkezelési szabalyzat Igazgato munkarészei
2.1.3 | Iratkezelés az iigyintézés folyamatdban Titkarno Folyamatos . _mmmmmﬁou mewow@ _nm.
9 igazgatohelyettes munkarészei
10 2.2 Kotelezettségvallalas
. s err . . , Igzagato, Aht., Avr., Feladat mNOﬁw ww_.mo Beszerzés
2.2.1 Kotelezettségvdllalds kezdeményezése o, > Folyamatos . X i ellendrzési .
11 koltségvetési referens megosztasi megallapodas B i dokumentacid
Fbosztaly
222 m\\a\miﬁ beszerzése Qo:a..:o_m vosN eyt Folyamatos >E.N>.<? _#w_m%: . _mwN‘mmﬁou >§.w:_mﬁ
12 igyintéz6 megosztasi megallapodas| igazgatohelyettes
2.2.3. Megrendeld rogzitése Pénziigyi ligyintéz6 | Folyamatos Aht ‘>.<q \m_mamﬂ , SZGYF IGO Megrendeld
13 megosztasi megallapodas
‘ 0 Igazgatd. Utalvanyrendelethez
2.3 Szamla felszerelése Pénziigyi referens | Folyamatos >E.w>.<? m\a_mamﬁ . Koltségvetési kapcsolodo
14 megosztasi megéallapodas o
referens dokumentacio
2.4 Utalvanyozas _ Igazgat, Folyamatos | ‘Nt Avr. Feladat SZGYF Ellenjegyzett
15 igazgatohelyettes megosztasi megéllapodas utalvany
Szerzddések,
; ‘ megallapodasok,
2.5 Ellenjegyzés Koltségvetési referens | Folyamatos >§;‘>.<? _u‘o_wamﬁ , SZGYF IGO megrendelések,
megosztasi megallapodas ..
pénziigyi
16 dokumentaciok
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Kinevezések,
26 Személyi E:ﬁnmo_ﬁu jarulékok Koltségvetési referens | Folyamatos >E.J>.<? _uw_m%: , SZGYF IGO B:&w@@:.:ﬁo?
ellenjegyzése megosztasi megallapodas bérszamfejtések
A
17 dokumenticii
. . [gazgato, PP
2.7 Ervényesités Szamviteli referens | Folyamatos >E;‘>.<? _uw_mamﬁ , koltségvetési Pénziigyt
18 megosztasi megallapodas dokumentum
referens
Igazgato, ( ; -
2.8 Végrehajtas (pii. teljesités) igazgatohelyettes, | Folyamatos >_:.w>.<? mw_mamﬂ , SZGYF Vezeldi o:azoﬁ.nm
Kéltséavetési referens megosztasi megallapodas dokumentumai
19 &
29 Beszamoltatas, vezetdi ellenorzés . Emwmmﬂo, Folyamatos Aht, Vhr, Ber, SZGYF
20 igazgatohelyettes
. reox s . R . , Koltségvetési
2.9 wnmNsBc_&r,o_”M_HMMNMMMMMm_ jelentések meﬁMMMMMMMWm“MMnWMMMm, Z.nmv\nmoé:ﬁ Szt, Vhr, Szdmlarend Igazgato jelentések
21 adatszolgéltatasai
22 2.10 Irattirozas
L R Irattarba helyezett
Iratok irattdrba hel, , iratt . . . .
2.10.1 ratok rattdr \am ¢ & ezese, trattart Titkarné Folyamatos | Iratkezelési szabalyzat | . _mmwmmﬁo, pénziigyi
23 ezelés igazgatéhelyettes
dokumentum
loazgatéd Irattarba helyezett
2.10.2 Iratok selejtezése, levéltdri dtaddsa Titkarnd Folyamatos | Iratkezelési szabalyzat | . £ ,m ’ pénziigyi
24 igazgatohelyettes
dokumentum
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1 3. sz. melléklet
2 Humadnerdéforras gazdalkodasi feladatok ellenérzési nyomvonala
3
alyok, i Keletkezd
Sorszam Feladatok Felelos Hataridé uoNWNsc»_%or Ellendrzés elethezo
4 bels6 szabalyok dokumentum
5 3. Humanerdforras gazdalkodas
6 3.1 Munkaerd felvétel, kinevezés
. . Igazgatd, az iratok . L.
. K
3.1p, | ozalkalmazoti | ..o 6ic a munkaigyi | Folyamatos | Aht, Kjt, Mt, SZGYF inevezesi
7 jogviszony létesitése eldads dokumentumok
Akézalkalmazotti
Kozalkalmazotti Igazgato, az iratok Bm._MMWHMM%M<n_
3.1.2. jogviszony elokészitdje a munkatigyi | Folyamatos Aht,, Kjt, Mt, SZGYF & . .
- . .1 kapcsolatos jogszabaly
megsziintetetése elbado , e
altal eldirt
8 dokumentumok
Igazgatd, az iratok Munkaiigyi és pénziigyi
3.1.3. Végkielégités elokészitdje a munkaiigyi | Folyamatos SZGYF gY1 ¢S penzigy
1 dokumentumok
9 eldado
. . Igazgato, az iratok
1 tel .
3.1.4. E o:.aza ,a \_ rend eldkészitdje a munkatigyi | Folyamatos SZGYF Atsorolasok
10 biztositasa cléads
Munkavégzés loazeatd Ellendrzési és fegyelmi
3.1.5. szabalyainak . m~ £ato, Folyamatos Igazgato, SZGYF | eljarassal kapcsolatos
X igazgatohelyettesek
11 betartatasa dokumentumok
12 32 Képzés, oktatds
Tanulményi Szitksé Igazgatd
3.2.1 szerzddések kotése, Munkaiigyi el6adé “ R & Aht, Kjt, Mt e g m i Tanulmanyi szerz6dés
o . szerint koltségvetési referens
13 nyilvantartasa
A Igazolas a
Munkavallalo részére A ﬂo,.\mgwoﬁm Tovabbképzési . G<mwcwvaa‘m8. -2
322 X Igazgatohelyettesek si tervben Igazgato képzés koltségeinek
szervezett oktatés terv A
megszabotta pénziigyi
14 k szerint dokumentumai
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15 33 Besorolas, javadalmazis, bérezés
Illetményrendszerek e m da Ant, Kjt, Mt, Szja Igazgato, Kinevezések.
16 331 eldirasainak betartasa Munkadigyi elads Folyamatos tv koltségvetési referens Atsorolasok
Munkabérek
r s 7 - re 4 3 . . I 1 *o .ﬂ s G 7
332 mNm,BmQ‘ﬁmmm:o_ﬁ Munkatigyi eléado mNEG,om Aht, Kjt, Mt, Szja o _mmN,ws.Su wmq.mNm_.: wﬁamu ér
modositasanak esetén tv, koltségvetési referens osszesitések
17 elokészitése
Megbizasos
jogviszonnyal Ly ; . . .
333 kapcsolatos Munkaiigyi eléado MNzwmam ARt Kjt. Mt. Szja " ,mmmwmm.ﬂo, Megbizasi szerz6dés
1 x esetén tv, koltségvetési referens
szerzddések
18 elokészitése
Egyéb valtozasok
334 aox:EosEEm_smw Munkatigyi el6ads wN:_G‘om. Aht, Kjt, Mt, Szja o _mmNmm.Sv Munkaiigyi
fogadasa, esetén tv, koltségvetési referens dokumentumok
19 feldolgozasa
Egyéb
335 co_.mNmBmm._wmmﬁoN Munkatigyi cléado mchmom Aht, Kjt, Mt, Szja ) ‘_mmN‘mm.S, Munkatigyi
kapcsolodo esetén tv, koltségvetési referens dokumentumok
20 adatvéltozasok
Tarsadalombiztositasi
ellatasok (igény
illetve jogosultsagi)
dokumentumainak a e Aht, Kjt, Mt, Szja Igazgatd Ado6 és TB
m.u. . r > ¢ s A b
6 rendszeren beliili Munkatigyi cléadd Folyamatos tv, koltségvetési referens elszamolasok
kezelése,
valtozasainak
21 vezetése
Munkatigyi . , . ) )
3.3.7 statisztikai jelentések Munkaiigyi eléadd wNEG\am Aht, Kjt, Mt, Szja R ‘_muNmmS‘ Statisztikai jelentés
22 Keészitése esetén tv, koltségvetési referens
Szabadsé o . .
Nw mawmm Z::wmzm«_ eldado, Aht, Kjt, Mt, Szja \ . MSE&@ 3
338 megallapitésa, valamint az Folyamatos tv h Igazgatd nyilvantartés, jelenléti
nyilvantartasa igazgatohelyettesek ’ ivek, kérelmek
23
24

25
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26
3.4 Minésités, fegyelmi feleldsségre vonas
27
341 A _A:..-_um: *.o m_m:mx lgazgaté Folyamatos | Kijt, Mt, SZMSZ, wNO<_u m=m Is6 i Miné&sitési irat
28 végrehajtasa Ellenérzési Fbosztaly
Fegyelmi R A . . R
3.4.2 felel6sséggel Igazgato mchw.mm Ant, Kit, Mt, Szja Birésagi feliilvizsgalat Fegyelmi m__m_.m.m
esetén tv, dokumentumai
29 kapcsolatos feladatok
30 3.5 Személyligyi nyilvantartas
Személylgyi
nyilvantartasok e PO
3.5.1 vezetése, személyi _<_c:xm.c 9yl w_.omap Folyamatos Kjt, Mt lgazgatd MNﬁB elyugyi
. . humanpolitikus nyilvantartasok
anyagok biztonsagos
kezelése és 6rzése
31
Kilsd és belsé Személytgyi
352 mntm_.vE@«_ Munkatigyi el6ado mN:xm.mm Aht, Kit, Mt, Szja Igazgato nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok esetén tv,
S adatlapok
32 teljesitése
Személyi allomannyal Igazgato, o i . A - .
353 kapcsolatos igazgatohelyettesek, Sziikség | Ant, Kit, Mt, Szja SZGYF Személyi dllomannyal

33

elemzések készitése

munkaligyi eléadé

esetén

tv,

kapcsolatos elemzés
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A B _ C | b | E F G
1 4. sz. melléklet
2 Vagyongazdilkodasi feladatok ellenérzési nyomvonala
3 :
4 | Sorszam Feladatok Felelés Hataridé Jogszabilyok, belsS Ellenérzés Keletkezé dokumentum
szabalyok -
5 4. Vagyongazdalkodas (kiltségvetés végrehajtisa)
6 4.1 Befektetett eszkozok nyilvantartisa
Eszkozok, forrasok értékelési
Kis értékii targyieszkozok Gondnok, pénziigyi szabdlyzata, . Kis értéki targyi eszkoz
1.1 . . . o s .
4 nyilvantartasa igyintéz6 Folyamatos Feladatmegosztasi gazgato nyilvantartas bizonylatai
7 megallapodas
. pa— v Ry
8 412 Ingatlanok nyilvantartisa Qo:a..:o_m vw :N en Folyamatos ‘mw_mam‘ﬂ , Igazgat6 agyonnyiivan m. as
ligyintéz6 megosztasimegallapodas dokumentumai
413 %oﬁmém%w: Wm om&oc vagyon Oo:a..:o_ﬂ.v v‘m:“N:@: Folyamatos mo_mamm EoWOmwSm_ Igazgato <mmv\o::<__<m:§.‘§m
9 nyilvantartasa ligyintézo megallapodas dokumentumai
. Befekt kdzok
Nagy értékli eszkozok Gondnok, pénziigyi Feladat megosztasi . © o. maz nmN‘ 20
414 azdalkodasanak nyilvantartisa igyintézd Folyamatos megallapodas Igazgatd nyilvantartasanak
10 5 Y &y gatlap bizonylatai
11 42 Anyag és készletgazdalkodis
Szamviteli politika,
. ‘ Igazgats, Szdmlarend, Esckozok, SZGYF o
Anyag ¢€s készlet beszerzések . ) forrasok értékelési , . .| Elemi koltségvetés tervezési
4.2.1 i igazgatohelyettes, Folyamatos ) Vagyongazdalkodasi .
tervezése szabdlyzata, i dokumentumai
gondnok L. Osztaly
Feladatmegosztési
12 megéllapodas
Szamviteli politika,
Anyag és készlet beszerzések Gondnok, pénziigyi mNmB_wﬁnaw mm NEWN@F . _WWNW.&P Készletnyilvantartas
422 , . A Folyamatos forrasok értékelési igazgatohelyettesek, .
végrehajtasa ligyintéz6 , R e P dokumentumai
szabalyzata. Leltarozasi és |koltségvetési referens
13 leltarkészitései szabalyzat
Szamviteli politika,
Szamlarend, Eszkozok,
. forrasok értékelési
An K és készletek . Gondnok. pénziiavi , . _ .
423 v\mmw ¢ . wmw w w q‘:ozsv:mom_ on ..:o N _uo:N et Folyamatos | szabélyzata. Leltarozasi és | . _mmwmmﬁo, _AomN_oSv\_?m:Sﬂmm
¢és mindségi atvétele ligyintézo L i igazgat6helyettesek dokumentumai
leltarkészitései szabalyzat,
14 Felesleges vagyontargyak

basznositisanak szahilvzata
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Szamviteli politika,
Szamlarend, Eszk6zok,
forrasok értékelési
. k, pénziigyi . A I to, Készletnyilvantarta
424 Raktarozasi tevékenység Do:a..:o . @osN Heyt Folyamatos | szabalyzata. Leltarozasi és | . mm_Nmm © eszietnyl < antartas
ligyintézo e i igazgatohelyettesek | dokumentumai CT Ecostat
leltarkészitései szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak
15 hasznositasanak szabélyzata
Szamviteli politika,
Szamlarend, Eszk6zok,
Anyagok és készletek Gondnok, pénziigyi forrasok értékelési Igazgato, Készletnyilvantartas
425 Y m. , ) . U, N 24 Folyamatos | szabalyzata. Leltarozasi és | igazgatohelyettesek, Y .
nyilvantartasa tigyintézd A . e i dokumentumai
leltarkészitései szabalyzat, |koltségvetési referens
Felesleges vagyontargyak
16 hasznositaséanak szabélyzata
Szamviteli politika,
Szamlarend, Eszkozok, - . g
Y . . ol gt Leltari utasitas, leltarozasi
Leltarozasi bizottsag, - forrasok értékelési . . .. .
o, . .. Leltarozasi ) ., Igazgato, {itemterv, irasos megbizasok,
4.3 Leltarozasi feladatok Gondnok, pénziigyi . szabalyzata. Leltarozési és |, .. . . - -
e szab. szerint A J kéltségvetési referens jegyzOkonyv, leltari
ligyintézo leltarkészitései szabalyzat, .
, bizonylatok
Felesleges vagyontargyak
17 hasznositasanak szabélyzata
18 4.4 Felesleges vagyontargyak kezelése
i Felesleges, selejtezendo
Felesleges vagyontargyak Igazgato, Selejtezési Selejtezési és hasznositasi vagyontargyak listaja, kiilsé
44.1 ol ; igazgatohelyettes, . ) Igazgato . ot
hasznositéasra javaslatot tevo szab. szerint szabalyzat szakvélemény, jegyzOkonyv,
gondnok i
19 szamla stb.
Felesleges, selejtezendd
442 Selejtezési cljaras bonyolitdsa Gondnok mo_&ﬁowo.m_ Selejtezési nw hasznositasi Igazgato <mm<o\=ﬁwnm<mw .__mg‘wu _Mc_mo
szab. szerint szabélyzat szakvélemény, jegyzokonyv,
20 szamla stb.
21 4.5 Pénzgazdilkodas, finanszirozas, kivetelések, kotelezettségek kezelése
Koltségvetési referens, Aht, Ahsz, Avr, Ugyrend,
Pénzellatas, finanszirozas, szamviteli referens, Eszkozok forrasok értékelési , Jogszabalyban eldirt
4.5.1 ] T Folyamatos . ) - Igazgaté
pénzforgalom pénziigyi tigyintézo, szabalyzata, Pénzkezelési dokumentumok
22 pénziigyi referens szabélyzat
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Pénzgazdalkodas belsd . ) Jogszabalyban eldirt
4.5. 5 : &
23 2 szabilyozasa Igazgato Folyamatos Pénzkezelési szabalyzat SZGYF dokumentumok
24 4.6 Koltségvetési eliranyzatokkal valé gazdalkodis
Aht, Ahsz, Avr, Ugyrend,
Bevételek nyilvantartasa, Koltségvetési referens, Eszkozok forrasok értékelési , Utalvanyrendelet és
4.6.1 . R Folyamatos i . L . [gazgatd .
nyomokdovetése szamviteli referens szabalyzata, Pénzkezelési dokumentumai
25 szabalyzat
Aht, Ahsz, Avr, Ugyrend,
462 Kiadasok teljesitése _Ao:,momwoﬁo.m_ referens, Folyamatos mmeowo_ﬂ wo:wmw_ﬁ o:nwm_o.w_ lgazgaté CSZm:v\R:am_Q. és
szamviteli referens szabalyzata, Pénzkezelési dokumentumai
26 szabalyzat
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1 5. sz. melléklet
Adatszolgaltatasok, fokonyvi konyvelés, analitikus nyilvintartas, beszimolé készités ellendrzési nyomvonala
2
3
Tvok p
4 Sorszam Feladatok Felelos Hataridé .—ommNug_wé » belsd Ellenérzés Keletkezoé dokumentum
szabalyok
5. Adatszolgiltatasok, fokonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartds, beszimolé készités, folyamatba épitett belsé ellendrzés.
5
6 5.1 Nagyértékii targyieszkozok analitikus nyilvantartasa.
mNM“M_SW_ﬂMMMM“mu Aht, Ahsz, Szamviteli politika, loazeaté. koliséavetdsi Allomany vaitozas
5.1.1 Immaterialis javak analitikus nyilvantartasa p g8y 7 | Folyamatos | Szamlarend, Ugyrend, Feladat gazgato, g bizonylatai, kényvelés
gondnok, pénziigyi L \ , referens .
7 L, megosztasi megéllapodas dokumentumai
ligyintézo
MNM_HM:OM_HMMMMM? Aht, Ahsz, Szamviteli politika, loazeaté. koltséavetési Allomany valtozas
5.1.2 Targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasa p &y | Folyamatos | Szamlarend, Ugyrend, Feladat gazgalo, g bizonylatai, konyvelés
gondnok, pénziigyi Y , , referens .
8 e megosztasi megallapodas dokumentumai
iigyint€zo
Szamviteli refe g T i S
NM“M_HW_M@MMMP Aht, Ahsz, Szdmviteli politika, [gazgatd, koltségvetési Allomény vltozds
5.1.3 Beruhazasok analitikus nyilvantartasa P EY " | Folyamatos | Szamlarend, Ugyrend, Feladat £azgAto, & bizonylatai, konyvelés
gondnok, pénziigyi L. i , referens .
9 e megosztasi megallapodas dokumentumai
ligyintéz6
10 5.2 Készletek analitikus nyilvintartisa
o m~w3<\:a: politika, Allomény valtozis
Raktéarozasi Szamlarend, bizonvlata. kényvelés
Készletnyilvantart6 lapok ¢s kapcsolodo készletek | feladatokkal ellatott Feladatmegosztési [gazgato, koltségvetési Y ’, v\ X \
5.2.1 L. i Folyamatos , i dokumentumai, nyilvantarto
napléja munkatars, gondnok, megallapodas, Felesleges referens . Y ,
. X ! karton, 6sszesitd feladasok,
igazgatohelyettes vagyontargyak kénvvelési bizonylatok
11 hasznositasanak szabalyzat Y Y
Szamviteli politika,
Raktérozasi Szamlarend,
522 Raktari bizonylatok ma_mamﬁ_%m_ ellatott Folyamatos m‘m_ma&&nmomﬁmm_ Igazgato, koltségvetési Raktari, w:oBm:vEm:cNmm_
munkatérs, gondnok, megéallapodas, Felesleges referens bizonylatok
igazgatohelyettes vagyontirgyak
12 hasznositasanak szabalyzat
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Szamviteli politika,
Raktarozasi Szamlarend, . .
feladatokkal ellatott Feladatmegosztasi Igazgato, koltségvetési Raktri, alleltari
523 Eszkozok munkahelyi nyilvantartasa ada Aw cato Folyamatos R aca , £osz £azgato, & alloméanyvaltozasi
munkatars, gondnok, megallapodas, Felesleges referens bizonvlatok
igazgatdhelyettes vagyontargyak Y
13 hasznositasanak szabalyzat
14 53 Vevd, adés, szallitd analitika vezetése
15 5.3.1 Vevok, adosok analitikdja
e Ahsz, Aht, Avr, Szamviteli
Szémviteli referens, olitika, Szamlarend Igazgato, koltségvetési
5311 Vevok analitikus nyilvantartasanak vezetése pénziigyi referens, | Folyamatos P ’ L Eazgat0, g Folyoszamla nyilvantartasok
Snzilevi Giayintézd Feladatmegosztasi referens
16 penzigyl tgy megdllapodas
T Ahsz, Aht, Avr, Szamviteli
Szamviteli referens, olitika, Szamlarend Igazgato, koltségvetési
5312 Adosok analitikus nyilvantartasanak vezetése pénziigyi referens, | Folyamatos P ’ L gazgalo, g Foly6szamla nyilvantartasok
enziiovi ieyintézd Feladatmegosztési referens
17 penzigyr Ugy megallapodas
Szamviteli referens Ahsz, Aht, Avr, Szamviteli
Analitikus nyilvantartisok adataird! feladas készitése . i politika, Szamlarend, [gazgato, koltségvetési ., L, ,
5.3.1.3 ol 1 R i pénziigyi referens, | Folyamatos L Foly6szamla nyilvantartasok
a fokonyvi kényvelés felé enziievi Goyintézd Feladatmegosztasi referens
18 P eyt uey megéallapodas
19 5.3.2 Szallit6 analitika
Szamviteli referens, >rmw_m”w \WMMBm_MwMMa: loazeaté. kiltséavetési Szallitok, egyéb révid
5321 Belfoldi szallitok analitikus nyilvantartasa pénziigyi referens, | Folyamatos P ’ L gazgalo, g lejaratn kotelezettségek
énziigyi tigyintézo Feladatmegosztasi referens analitikus nyilvantartésa
20 P EYHUgY megallapodas Y
L. Ahsz, Aht, Avr, Szamviteli 14 o
5 Szallitoi kotelezettségek megbont. targyévi, illetve az meBw:&_ referens, politika, Szamlarend, [gazgato, koltségvetési m.N\m___mo_m. cgyeb 3‘<a
.3.2.2 e  x pénziigyi referens, | Folyamatos . lejarati kotelezettségek
azt kovetd évet terheld értékekre énzilevi Gioyintézd Feladatmegosztési referens analitikus nyilvAntartasa
21 P BY1 UEY megallapodas Y
Szamviteli referens, Ahsz, Aht, Avr, Szimviteli Szallitok, egyéb rovid
532 Egyéb rovid lejarati kotelezettségek analitikus . ’ politika, Szdmlarend, Igazgato, koltségvetési o sy .
3.2.3 ., X pénziigyi referens, | Folyamatos L. lejarata kotelezettségek
nyilvantartasa énziievi Giayintézs Feladatmegosztasi referens analitikus nyilvAntartasa
22 P EY! Ugy megallapodas Y
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Ahsz, Aht, Avr, Szamviteli
Analitikus nyilvéantartasok adatair6l fokényvi feladas| Szamviteli referens, politika, Szamlarend, Igazgato, koltségvetési  |Konyvelési programban tarolt
5324 L, . Folyamatos L. ..
készitése pénziigyi referens Feladatmegosztasi referens adatbazis
megéllapodas
23
24 5.4 Kitelezettségvallalasok analitikus nyilvantart.
25 541 Stelezettségvallalasok m=m~_:w=w nyilvantartasainak meBJ\.;n_._ referens, Folyamatos Ahsz, Aht, Avr, Szamviteli Igazgato, koltségvetési Kotelezetiscovallalds
26 vezetése pénziigyi referens politika, Szamlarend referens g
’ . analitikus és fokonyvi
27 Szamviteli referens Feladatmegosztsi [gazgatd, koltségvetési nyilvantartas
542 Analitikus és a fokonyvi nyilvantartas egyeztetése L. > | Folyamatos megéallapodas gazgato, &
28 pénziigyi referens referens
29 5.5 Hazipénztar vezetése
Pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyok betartasa Ahsz, Aht, Avr, Szamviteli
-Pénzkezeléssel kapcesolatos nyilvéantartasok vez. . politika, Szamlarend . Pénz- és értékkezelés
5.5.1 . . Oltsé : ’ . 0, t6 .
-Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa Koltségvetési referens| Folyamatos Feladatmegosztasi Igazgato, igazgaiohelyctics dokumentumai
30 -Szigort szamadasi nyomtatvanyok kezelése megéllapodas
Ahsz, Aht, Avr, Szamviteli
552 Pénzkezeld hely ellenodrzése Igazgatohelyettes | Folyamatos uﬂ%wﬂﬂﬂﬂﬂﬂ“ﬂmﬁ Igazgato Ellen6rzési dokumentum
31 megallapodas
32 5.6 Bérelszamolas, bérfeladas
Ahsz, Aht, Avr, Szémviteli Bérelszamolas, bérfeladas.
Bérfeladasok fokonyvi konyvelése felé torténd Munkaiigyi el6ado, politika, Szamlarend, [gazgato, koltségvetési . N
5.6.1 L, ‘ P Folyamatos . kozterhek és statisztikai
elkészitése, feladasa szamviteli referens Feladatmegosztési referens
33 i \ dokumentumok
megallapodas
34 5.7 Adé és jarulék elszamolas, bevallas
35 577 Afa elszamolasok meBm:n_._ referens, Folyamatos mo_mamﬁ‘anmoﬁwgm_ Igazgatd, koltségvetési Bevallasok
pénziigyi referens megallapodas referens
36 5.7.2 Egyéb adok és jarulékok elszamolasanak elokészitése Zw:wm.cmv.\ i elbadé, Folyamatos 1@_3&\ Emmo%ﬁmm_ Igazgato, koliscgvetési >amﬁmNo_mm=m§.m
szamviteli referens megallapodas referens dokumentumai
A dohatoséa folé kotelezdon készitondd — PEETTR —
37 573 ohatdsag felé kotelezden ‘ amw_mosao Szamviteli referens | Folyamatos _uo_mamﬁ,:.nmomwﬁmm_ Igazgato, koltségvetési Bevalldsok
dokumentumok, azok tovébbitasa megéallapodds referens
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R - . koliséavetési talvé deletek
574 Adok és jarulékok pénziigyi rendezése m..Nmwaﬁa__‘ q.owa:w:m, Folyamatos F o_mmmﬂ, Bnmawﬂmm_ Igazgato, koltségvetési Utalvanyrende ete
Kéltségvetési referens megallapodas referens dokumentumai
38
39 5.8 Bevételek, kiadasok elszamolasa.
Ahsz, Aht, Avr, Szamviteli
. . . . amviteli \ litika, Szaml , Bevételek, kiadasok
5.8.1 Kiadasok el6iranyzata és teljesitése kozg.oszt. szerint w..Nmwaﬂo_w H.Q.Qo:m Folyamatos politika, Szam maw:.a SZGYF X eve w .o 1adaso .
Kaoltségvetési referens Feladatmegosztasi elszamolasi dokumentumai
40 megallapodas
Ahsz, Aht, Avr, Szamviteli
e . ) stelek, kiaddsok
5.82 Kozvetett (altalanos) kiadasok felosztasa w..Nmzwfﬁ_M ﬁ.owoa:mu Folyamatos politika, MNmB_mR,:.a ’ SZGYF _wo<m w _.m k, kiadaso .
Koltségvetési referens Feladatmegosztasi elszdmolasi dokumentumai
41 megallapodas
Ahsz, Aht, Avr, Szamviteli
[ . . s as s . Szamviteli referens politika, Szamlarend Bevételek, kiadasok
583 Tevék k kiadasi el és t ité ’ ’ ’ YF L .
cvékenységek kiaddsi cloiranyzata Cs teljesitese Koltségvetési referens Folyamatos Feladatmegosztasi 826G elszamolasi dokumentumai
42 megallapodas
Ahsz, Aht, Avr, Szamviteli
5.8.4 Bevételek cldiranyzata és telj. Szamviteli referens, | o tos | Politika, Szamlarend, SZGYF Bevételek, kiaddsok
Koltségvetési referens Feladatmegosztasi elszamolasi dokumentumai
43 megéllapodas
44 5.9 Fokonyvi kinyvelés
Ahsz, Aht, Avr, Szamviteli
5.9.1 Gazdasagi miiveletek kijelolése (kontirozas) Szamviteli referens | Folyamatos politika, mNmB_mﬁz.a ’ Koltségvetési referens Fokonyvi _832@._3
Feladatmegosztasi dokumentumai
45 megallapodés
Ahsz, Aht, Avr, Szamviteli
N . ey w e a. T politika, Szamlarend, et (. Fokonyvi konyvelés
592 Konyvelés a f6konyvi szamlakon Szamviteli referens | Folyamatos L. Koltségvetési referens .
Feladatmegosztasi dokumentumai
46 megéllapodas
Ahsz, Aht, Avr, Szamviteli
A s . . I politika, Szamlarend, . L. Fokonyvi konyvelés
5.9.3 Banknapld, pénztar és vegyes naplé vezetése Szamviteli referens | Folyamatos L. Koltségvetési referens .
Feladatmegosztasi dokumentumai
47 megéllapodas
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Ahsz, Aht, Avr, Szamviteli
. o itika, Sz4 u , » Fokonyvi ko 16
594 Fokonyvi szamlak rendezése Szamviteli referens | Folyamatos politika mNmB_mzw:.a Koltségvetési referens oxonyvi 0320. ©s
. Feladatmegosztési dokumentumai
megallapodas
48
49 5.10 Analitikak, fokonyvi naplok egyeztetése
Ahsz, Aht, Avr, Szdmviteli Analitikus nyilvantartas és
5101 Ertékbeni egyeztetés (brutté érték és a nyilvan-tartott| Pénziigyi iigyintézo, Folvamatos politika, Szamlarend, Igazgatd, koltségvetési fokon SV\ Kényvelés
o értékcsokkenés egyeztetése gondnok Y Feladatmegosztasi referens Y . Y .
. . munkarészei
50 megallapodas
Ahsz, Aht, Avr, Szamviteli loazeatd
5702 Mennyiségi egyeztetés (analitikus konyvelés és az | Pénzilgyi ligyintéz0, Folyamatos politika, Szamlarend, ioaz Mamn_ m:aw
T elhelyezés szerinti nyilvantartas egyeztetése gondnok Y Feladatmegosztasi ..m ‘m \ .v\ ’
1 A R koltségvetési referens
5 megallapodas
52 5.11 Leltarozasok
Leltdrozsi Szt, Vhr, Eszkozok és forrasok Leltari utasitas, leltarozasi
5711 Leltrozas elékészitése Gondnok, pénziigyi szabélyzat értékelésének szabalyzata, loazeatd {itemterv, irdsos megbizasok,
o ligyintéz6 Y Leltarozasi szabalyzat, Feladat £azg jegyz6konyv, leltari
szerint Y
53 megosztasi megéllapodas bizonylatok
Leltarozsi Szt, Vhr, Eszk6zok és forrasok Leltari utasitas, leltarozasi
5.11.2 Leltarozés végrehajtasa Leltarozasi bizottsag | szabalyzat Q.mmwo_\nw.o:nw ‘mng_v\NﬁF Igazgato :85.82, “‘SWOm Eomc_‘NWmo_f
szerint Leltarozasi szabdlyzat, Feladat jegyzdkonyv, leltari
54 megosztasi megallapodés bizonylatok
Leltdrozasi Szt, Vhr, Eszk6zok és forrasok Leltari utasitas, leltarozasi
5.11.3 Leltarfelvétel bizonylatolasa Leltarozasi bizottsag | szabalyzat nﬁmo_a_wm.o:ow mchm_wmwﬁwu Igazgato :83.845 w‘nmmom Bomv_‘NwmoF
szerint Leltarozasi szabélyzat, Feladat jegyzdkonyv, leltari

55

megosztasi megallapodés

bizonylatok
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Leliarozasi Szt, Vhr, Eszkozok és forrasok Leltari utasitas, leltarozasi
. R i it bizasok,
5114 Leltarozas eredményének értékelése Qo:n_%o_m vosw Hey szabalyzat oﬁma_nn_\%.\asnw ,mng yzata, [gazgato Y 03.82 ‘_\Bmom mee _‘Nw&o
gyintézo szerint Leltarozasi szabalyzat, Feladat jegyzOkonyv, leltari
56 megosztasi megéllapodas bizonylatok
Leltarozasi Szt, Vhr, Eszkdzok és forrasok Leltari utasitas, leltarozasi
k. pénziioyi . dtemtery. ird bizdsok
5.11.5 Leltarkiilonbozetek rendezése Qo:a:.:o 2 vm:N ey szabalyzat oqo_ﬁo_‘om.ozow \mchm_v\NmS, [gazgatd :83. e, wam.m.Om meg MNH%O ’
gyintézo szerint Leltarozasi szabalyzat, Feladat jegyz6konyyv, leltari
57 megosztasi megéllapodas bizonylatok
58 5.12 Zarasok, beszamold készités
59 5.12.1 Zarlati feladatok
Zarlati Avr, Aht, Ahsz, Szamviteli
i . L, ) . . . . (e , Fa s o . . ) . ” . . I3 ~‘ R 74 »e +
512,11 Elbiranyzati szamlak zaras Szamviteli referens | hataridok politika, Szdmlarend Cm.v%n:g Koltségvetési referens Fokonyvi mN.wB dk, fokonyvi
szerint Feladat megosztasi kivonat
60 megéallapodas
Zarlati Avr, Aht, Ahsz, Szamviteli
512,12 Teljesitési szamlak zéaras Szamviteli referens | hataridok politika, Szdmlarend sz..a:a Koltségvetési referens Fokonyvi mN.mB_m_n fokonyvi
. Feladat megosztési kivonat
61 szerint , )
megéllapodas
74rlati Avr, Aht, Ahsz, Szamviteli
512,13 Ertékcsokkenések elszamolasa Szamviteli referens hataridok politika, Szamlarend, Cmv\ rend, Koltségvetési referens Fokonyvi mN.NB_mF fokonyvi
. Feladat megosztasi kivonat
62 szerint . .
megéllapodas .
Zariati Avr, Aht, Ahsz, Szamviteli
, . . ) I ] - , " , , . mu: 2 . z ~_Au A .
51214 Allomanyvaltozasok konyvelése Szamviteli referens | hatéaridok politika, Szdmlarend Cmv\ rend Koltségvetési referens Okonyvi mN.m_d_m fokonyvi
szerint Feladat megosztasi kivonat
63 megéllapodas
Fiiggo, kiegyenlit atfuté kiadasok és bevételek Zarlati ﬂmﬂmm\ymr W”MM_M_NNN Swo: d Faknyvi szamlak. fokanyvi
5,12,1,5 forgalmi szamlajanak atvezetése az allomanyi Szamviteli referens hataridok po » D24 i ‘m.v\ ene. Koltségvetési referens okonyvi mN.m - 1OKONYVI
o1 . Feladat megosztasi kivonat
64 szamléra szerint R i
megéllapodas
Zarlati Szt, Vhr, Amr, Art, Szamviteli
51216 Meérlegszamlak zardsa Szamviteli referens | hatéridsk politika, Szamlarend, Ugyrend,| Igazgato, koltségvetési | Fokonyvi szamlak, fokonyvi
e szerint Feladat megosztasi referens kivonat

65

megéllapodas
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Zarlati Avr, Aht, Ahsz, Szamviteli
. . . . . e 3 s & s ~u I re YN m: 2 . . —\ , %42 .0 .
512,17 Foékonyvi kivonat készit€se Szamviteli referens | hataridok politika, Szémlarend @m.vqo:a [gazgatd, koltségvetcsi Okonyvi mN.m_: dk, f6konyvi
. Feladat megosztasi referens kivonat
66 szerint ; :
megallapodas
67 5.12.2. Beszamol6 készités
, .1 Awr, Aht, Ahsz, Szamviteli
Beszmoldsi olitika, Szamlarend, Ugyrend,| Igazgato, koltségvetési
51221 Eves koltségvetési beszamolé készitése Szamviteli referens hataridé P ’ > gyrend, gazgalo, g Koltségvetési beszamolo
szerint Feladat megosztasi referens
68 megéllapodas
, L. ><p \ﬁ:u \y:mmu Szamviteli
Beszamoldsi olitika, Szamlarend, Ugyrend,| I[gazgato, koltségvetési
5.12.2.2 Mérlegjelentés készitése Szamviteli referens hataridé P ’ > m.% o & Mérlegjelentés
. Feladat megosztasi referens
69 szerint . .
megallapodas
, 1 Awr, Aht, Ahsz, Szamviteli
Beszamolasi olitika, Szamlarend, Ugyrend,| Igazgatd, koltségvetési
5.12.2.3 Koltségvetési jelentés készitése Szamviteli referens hatarido  [° ’ ’ ‘m.v\ | 1897830, & Koltségvetési jelentés
szerint Feladat megosztasi referens
70 megallapodas
Kilon Avr, Aht, Ahsz, Szamviteli
513 Kiilonféle adatszolgaltatasok, statisztikak és a Szamviteli referens | hataridok politika, Szamlarend, Ugyrend,| Igazgatd, koltségvetési Egyéb adatszolgaltatasi
’ kapesolédo nyilvantartisok vezetése szerint Feladat megosztési referens dokumentumok
71 megallapodas
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1
2 6. sz. melléklet
3 Szakmai ellenérzés nyomvonala
. 156
4 | Sorszam Feladatok Felelés Hataridé Jogszabalyok, belss Ellenérzés | Keletkezs dokumentum
szabalyok
Szakmai program igazgatrohelyettesek, a 1997. XXXI tv., 1/2015. Vezetdi cllendrzés
6.1 me s_Mm, awms szakmai teriileteken | Folyamatos EMMI rend.,2013. évi Igazgatod dokumentumai
5 gyalost dolgozék CCXL. Tv.
6 6.2 Novendékekkel kapcsolatos dokumentaciok elkészitése, vezetése
‘ , szakmai xoma_:mﬂg 1/2015. EMMI rend., , Vezetdi n:n:oﬁ.om
6.2.1 Csoportnaplé vezetése nevelok, Folyamatos . [gazgatohelyettes dokumentumai
- " Szakmai Program °
7 gyermekfeliigyeldk Csoportnaplo
Iskolai dokumentacid Vezetdi ellendrzés
6.2.2 elkészitése, vezetése (napld, |Oktatasi-képzési vezetd| Folyamatos 172015. E.SZ_ rend., Igazgatohelyettes dokumentumai [skolai
. Szakmai Program i
8 felméro fuzet) naplo
szolgalatban 1évo Vezetoi ellendrzés
6.2.3 Ugyeleti napl6 vezetése figyeletvezet® rendész, | Folyamatos 1/2015. E.<:<: rend., Jgazgatohelyettes | dokumentumai Ugyeleti
i Szakmai Program ]
9 rendész naplo
10 6.2.4 Vezetdi tigyeleti naplo Ugyeletet ellaté vezet6 | Folyamatos _\MMWWBMH_SW“_ MWMMMQ; Igazgatd Vezetdi iigyeleti naplod
Szakokiatdi, Vezetdi ellenorzés
foglalk Asi . . . I “ . . .
6.2.5 munka wm._w ON\Bﬁwm_ Oktatési-képzési vezetd| Folyamatos 172015 E.(:S rend Igazgatohelyettes |dokumentumai Szakoktatoi
dokumentacio elkészitése, Szakmai Program i
1 A naplo
vezetese
Szakmai koordinator, Vezetdi cllendrzes
6.2.6 Heti rendek, tervek elkészitése | csoportvezetd neveldk, | Folyamatos Szakmai program Igazgatohelyettes . .
12 . dokumentumai Hetirendek
nevelk
Szakmai feladatot évente janudr Vezetdi ellendrzés
6.2.7 Munkatervek elkészitése ellato pedagogusok, X . Szakmai program Igazgaté dokumentumai
13 : . hénap
igazgatOhelyettesek Munkatervek
Vezetdi ellendrzés
kért6i bizottsa értdi bi A . . . .
6.2.8 Sza ‘o. w_‘ 20 mm,m e Szakertoi c _.Nonmmm folyamatos 1/2015 E.(:(: rend., Igazgatohelyettes | dokumentumai Szakeért6i
dokumentaciojanak elkészitése tagjai Szakmai Program . . p s .
14 Bizottsag jegyzokonyvei
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Szakmai koordinator,
csoportvezet neveldk, Vezetbi ellendrzés
6.2.9 Nevelési folyamatok rogzitése | neveldk, oktatasi-képzési | folyamatos 172015, E.<:<: rend., Igazgatohelyettes | dokumentumai Nevelési
. s Szakmai Program
egység munkatarsai, dokumentumok
szakértdi csoport tagjai
15
Szakmai koordinator,
csoportvezetd neveldk,
. ok, Asi- L . 2015. I rend., ) . L
6.2.10 Szakmai beszamol6 készitése :Qmo_o‘_ﬂ .owﬁmﬁww_ januar 30-ig 1720 m_.<:<_ ren Igazgato Szakmai beszamoldok
képzési egység Szakmai Program
munkatarsai, szakértdi
16 csoport tagjai
Gyerekekkel Igazgatohelyettes
L, , kozvetleniil foglalkozd 1/2015. EMMI rend., gazg R Y . Vezetdi ellendrzés
6.2.11 Gondozasi tevékenységek \ Folyamatos . orvos, apolo- .
pedagdgusok, Szakmai Program . i dokumentumai
. " gyermekfeliigyeld
17 gyermekfeliigyeldk
Nevelodk,
] slvnak felels N " Vezetdi ellendrze
6.2.12 ommumwm e Bmm cleld m«anﬁo_mmm_cmwo_\o_w Folyamatos Szakmai program [gazgatohelyettes ezelol e enores
ruhézat biztositasa pénziigyi tigyintézo- dokumentumai
18 raktéros
Neveldk, oktatasi-
. . " . Vezetdi ellendrzé
6.2.13 Fejleszté munka biztositasa képzési vezetd Z:,s_a.:a_e Szakmai Program Igazgatohelyettes ezetol ¢ o:oQ.om
. . X szerint dokumentumai
19 fejlesztdpedagdgus
) . 51 ellendize
Eves rendezvényterv _mwmmmﬁ:o‘_v\.ﬂamu i . Szakmai program, ) Vezetdi e enorzes
6.2.14 .. (e oktatasi-képzési vezeto,| januar 15-ig X . Igazgat6 dokumentumai
osszeallitasa . \ Szabalyzatok, Utasitasok ,
csoportvezetd nevelok Rendezvényterv
20
Munk .
e . , Csoportvezetd nevel6k, ==\ aterv Szakmai Program, .
Szabadid6s tevékenység .\ s és , . , Vezetdi ellendrzés
6.2.15 . neveldk, oktatadsi- . Szabalyzatok, Utasitasok, Igazgatdhelyettes . .
szervezése rendezvény dokumentumai

21

képzési vezetd

terv szerint

Rendezvényterv
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Vezetdi ellendrzés
Szakmai koordinator 1997. XXX1 tv., 1/2015. dokumentumai Személyi
Novendékekkel kapcsolatos mai K . 4 o.., EMMI rend.,2013. évi lap, jutalmazés,
Y i csoportvezetd neveld, . , (gt .
6.2.16 dokumentaciok elkészitése, neveldk Folyamatos CCXL. Tv., intézeti Igazgatohelyettes | fegyelmezés és biintetés
vezetése (csoportokban) ermekfelii ’ elék szabalyok, igazgatoi dokumentumai,
24 £yelo utasitasok kapcsolattartas
22 dokumentumai
Vezetbi ellen6rzés
Zo<o=aaﬁwwmo_ wwvmmo‘_wﬁa Zwé:aow:mw: 1997. XXXI tv., 1/2015. mowcao:,z_.am_ Zowo:aow
dokumentéciok elkészitése, hivatalvezetd, . , egyéni kartonja,
6.2.17 X . . . .. .., | Folyamatos EMMI rend.,2013. évi IgazgatOhelyettes L .
vezetése (Novendékiigyi novendékiigyi eldado, értesitések, hivatalos
. . \ CCXL. Tv. o " .
hivatalban) utégondozd szervektol érkezo €s
23 elkiildétt dokumentumok
24 6.2.16
95 6.3 Zsebpénz, munkajutalom igénylése, elszamolasa, felhasznalasa
1997. XXXI tv., 1/2015.
EMMI rend.,2013. évi Vezetdi ellenorzés
631 Teénvlés Csoportvezetd neveld, | minden ho [ CCXL. Tv. Zsebpénzkezelési loazeatéhelvetics dokumentumai
e geny oktatasi képzési vezetd 05-ig Szabalyzat, Pénz-, gaze y Munkajutalom elszamol6
Ertékkezelési, és Letéti lapok
26 Pénztar Szabalyzat
1997. XXXl tv., 1/2015.
EMMI rend.,2013. évi
o , Csoportvezetd CCXL. Tv. Zsebpénzkezelési X Zsebpénz nyilvantartasi
.3.2 |
6 Nyilvantarts nevel6tanarok, neveldk Folyamatos Szabalyzat, Pénz-, [gazgatohelycties lapok
Ertékkezelési, és Letéti
27 Pénztar Szabalyzat
1997. XXXI tv., 1/2015.
Cooportiezetd | ot T pacpentetes Vesetsi elencrs
6.3.3 Felhasznalas nevel6tanarok, nevelok,| . Y L o per Igazgatohelyettes | dokumentumai Zsebpénz
ermekfeligyelok | B szerint Szabilyzat, Penz-, nyilvantartasi lapok
&y el Ertékkezelési, és Letéti Y P
28 Pénztar Szabalyzat
6.4 Csaladi pétlékkal kapcsolatos iigyek

29
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. Csaladi potick Vezet6i ellendrzés
o Novendékiigyi fethasznalasaval kapcsolatos Igazgato, Cr o
6.4.1 Igénylés . " Folyamatos , . .. . . dokumentumai Igénylés
hivatalvezetd szabélyzat és Igazgatoi igazgatohelyettes L.
30 utasitds nyomtatvényai
. e, Pénziigyi igyintézo, 1 - o
tutalas ell o
6.4.2 atutalas ellenorzése, régzitése az pénziigyi referens, Folyamatos Aht, Avr, Ahsz Koltségvetési mooﬁmﬁ.vamwm_ﬂ _‘Qo:
1 Ecostat programban R referens modulja+texcel tabla
3 szamviteli referens
Csaladi potiék
6.43 Havi zérds elkészitése Pénziigyi figyintézé Havonta mo_rmmw_dm_mmm&m_ _Snowo_mSm Koltségvetési mooﬁmﬁ.vam::: _w:;_
szabélyzat ¢és Igazgatoi referens moduljatexcel tabla
32 utasitas
. i s Csaladi potlék ,
Csaladi potlék felhasznalasanak |, . Zo<o=a.ww=m<_.. . felhasznalasaval kapcsolatos _mmm.mmﬂw:a_vwz.om, .
6.4.4 . i i hivatalvezetd, pénziigyi| Folyamatos , . s koltségvetési bizonylatok
bizonylatolésa, rendszerezése e, szabalyzat ¢s Igazgatoi
33 iigyintéz6 o referens
utasitas
Aht, Avr, Ahsz, Csalddi Koltségvetési Ecostat program letéti
6.4.5 Pénziigyi események rogzitése | Pénziigyi tigyintéz6 | Folyamatos potlék felhasznalasaval & .v gra )
34 k . referens moduljatexcel tabla
apcsolatos szabélyzat
Aht, Avr, Ahsz, Csaladi s (o e
6.4.6 Hazipénztar vezetése Pénziigyi tigyintéz6 | Folyamatos potliék felhasznalasaval Koltscgvetési Hazipenztari
35 k X referens dokumentumok
apcsolatos szabalyzat
36 6.5 Szakmai dokumentacidk elkészitése
Jogszabaly 1997. XXXI tv., 1/2015.
valtozasa és EMMI rend.,2013. évi Vezetsi cllendrzss
6.5.1 Hézirend Igazgato fentartdi CCXL. Tv. , intézeti SZGYF . ‘N.
e . . o dokumentumai Hazirend
utasitas szabdlyok, igazgatoi
37 alapjan utasitasok
Jogszabaly
652 Szervezeti és Miikodési 3 <m=0Nmmw.om A m:Nn.Qo‘No: wo_a?momﬁ Wm Vezetdi ellendrzés
5. Szabalyzat Igazgato fentartoi miikgdést meghatarozo SZGYF .
zabalyza s . h dokumentumai SZMSZ
38 utasitas jogszabalyok
alapjan
Szakmai koordinator, |, te ianua Vezetdi cllendrzs
653 Munkatery neveldk, éven ,o,_mscmq Szakmai program loazgaté ezetbi e lendrzés
39 ipazeatohelyettesck hénap dokumentumai Munkaterv
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Jogszabaly 1997. XXXI tv., 1/2015.
valtozasa ¢s EMMI rend.,2013. évi Vezeti ellendrzés
6.5.4 Szakmai program Igazgato fentart6i CCXL. Tv. , intézeti SZGYF dokumentumai Szakmai
utasitas szabalyok, igazgatoi Program
40 alapjan utasitasok
Jogszabaly 1997. XXXI tv., 1/2015.
Szabalyzatok, igazgatoi valtozdsa s EMMI rend.,2013. évi Vezetbi ellendrzés
6.5.5 ., Igazgatohelyettes fentart6i CCXL. Tv. , intézeti lgazgato .
utasitasok s , . . dokumentumai
utasitas szabalyok, igazgatoi
41 alapjan utasftdsok
Jogszabaly 1997. XXXI tv., 1/2015.
Szabilyzatok, igazgatoi valtozasa és EMMI rend.,2013. évi Vezetdi ellen6rzés
6.5.6 :Sm:wwo_n Igazgatohelyettesek fentartoi CCXL. Tv. , intézeti Igazgato dokumentumai
utasitas szabalyok, igazgatoi szabdalyzatok, utasitasok
42 alapjan utasitasok
Jogszabaly
valtozasa és 1997. XXXI tv., 1/2015.
Szakmai titmutatok, segédletck Szakmaikoordinator, | egyéb belsé EMMI rend.,2013. évi Vezetoi n:mm&ﬁmm
6.5.7 L nevelok, szabalyzatok, CCXL. Tv., intézeti Igazgato dokumentumai Utmutatdk,
aktualizalasa . \ ey . . o .
igazgatohelyettesek utasitasok szabalyok, igazgatoi segédletek
valtozasa utasftasok
alapjan
43
Jogszabaly
véltozasa és 1997. XXX tv., 1/2015.
egyéb belsd EMMI rend.,2013. évi Vezet6i ellendrzés
6.5.8 Nyomtatvanyok Igazgatohelyettes  |szabalyzatok, CCXL. Tv. , intézeti [gazgatd dokumentumai
utasitasok szabalyok, igazgatoi Nyomtatvanyok
véltozasa utasitasok
alapjan
44
1997. XXX1 tv., 1/2015.
A gyerekekkel ’
_&Né%oﬂm_omm_m:ﬂoa EMMI rend.,2013. évi Vezetéi ellenérzés
6.6 Gyermeki jogok érvényesiilése X Folyamatos CCXL. Tv. , Hazirend, Igazgatd .
pedagogusok, e , . s dokumentumai
N Y intézeti szabalyok, igazgatoi
45 gyermekfeliigyeldk utasitasok
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7. sz. melléklet

Elelmezési feladatokra vonatkozé ellenérzési nyomvonal

Jogszabalyok, bels6

Sorszam Feladatok Felelds Hataridé : Ellendrzés Keletkez6 dokumentum
szabalyok
7 Elelmezési feladatok
st e g v Igazgatd,
7.1 Személyi :_m_a:w , védeszkoz Elelmezésvezetd Folyamatos | G.H.P. leiras és H.C.C.P. | igazgatohelyettes
hasznalata
orvos
33/1998 NM.
, . ; 14. [ .
7.2 Etlap §sszeallitasa Elelmezésvezetd Folyamatos E:Qa_oruq\wo 4 m?:s Igazgato Etlap ECOStat rendszerben
rendelet, Elelmezési
szabdlyzat
. , 5 alkodési b
7.3 Aruétvétel, arukiadas Elelmezésvezetd Folyamatos | G.H.P. leiras és HC.C.P. | . _mmw‘mﬁou Qwwa ﬁ.v ast Eom‘qm.:_ an
igazgatohelyettes rogzitett adatbazis
o . , . Elelmezési Szabalyzat, Igazgato,
g T . .
74 drolds Elelmezésvezetd Folyamatos Leltarozasi Szabalyzat igazgatohelyettes
7.5 Elokészités és elkészités mewmo.woF‘ %o:«:m_ Folyamatos Elelmezési Szabalyzat Elelmezésvezetd
kisegitok
7.6 Hokezelés mNm_So.m oF‘ Mmozv&m: Folyamatos Elelmezési Szabalyzat Elelmezésvezetd
kisegitok
7.7 Hités MNm_Sn.moF‘Hwosv&m_ Folyamatos Elelmezési Szabalyzat Elelmezésvezetd
kisegitok
7.8 Geépek, berendezésck, mwmwﬁmnwmmﬂwwﬂ_wm Folyamatos 1993.évi XCIII. Tv.; Elelmezésvezetd
. eszkozok hasznélata SO%, Sony Y 368/2011. Korm. Rendelet
kisegitok
Gépek, berendezések, - .
7.9 es7koz0k karbantartdsa Gondnok Folyamatos G.H.P. leiras Igazgatdhelyettes
L, , Szakacsok, Konyhai . L. . - . .
7.10 Takaritas, mosogatas Kisegitok Folyamatos Elelmezési szabalyzat Elelmezésvezetd H.C.C.P.
Hulladékgyiijtés és tarolas, Szakacsok, Konyhai , L. , Elelmezésvezeto,
7.1 : . . H.C.C.P.
! hulladék elszallitasa kisegitok Folyamatos Blelmezési szabalyzat igazgatohelyettes cC
Sziikscg Elelmezésvezetd
7.12 Rovar és ragesaloirtas Gondnok szerint, 18/1998 NM. rendelet i H.C.C.P.

félévente

igazgatohelyettes
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8. sz. melléklet
Gépjarmlivek (izemeltetésének ellendrzési nyomvonala

Jogszabalyok, belsé

Sorszam Feladatok Felelos Hatarido : Ellenorzés Keletkez6é dokumentum
szabalyok
8 Gépjarmii lizemeltetés
8.1 QmE.N:BEm_%w_ kapcsolatos . Oo:,a:oF Folyamatos Om&..m_::?o_‘n iizemeltetési lgazgato Kapcsolatos
dontések igazgatohelyettes szabalyzata dokumentumok
Gépkocsivezetd, é N o
TR . =procsivezety, &5 4 Gépjarmiivek tizemeltetési Gondnok,
82 Gépjarmiivek tizemeltetése gépjarmiivek Folyamatos , . i
. szabalyzata igazgatohelyettes
hasznalatéara jogosultak
8.3 Gépjarmiivek karbantartasa nwnv oo.m_<mNo ‘oﬂ Folyamatos Gep) mzscﬁ_w tzemeltetcsi . Qos\a:o_ﬁ
gépkocsihasznalo szabélyzata igazgatohelyettes
Gépjarmiivek tarolasa, Gépkocsivezetd, Gépjarmivek iizemeltetési Gondnok,
84 , . ] . L Folyamatos ) . )
allagmegovasa gépkocsihasznalo szabalyzata igazgatohelyettes
Gépjarmiivek kulcsainak Gépkocsivezetd, Gépjarmiivek tizemeltetési Gondnok,
85 e i . . Folyamatos , . R
tarolasa gépkocsihasznald szabalyzata igazgatOhelyettes
8.6 Gépjarmiivek lizemanyag Gépkocsivezetd, Folyamatos Gépjarmiivek iizemeltetési Gondnok, Kartya, szamla,
) ellatasa gépkocsihasznéld Y szabalyzata igazgatohelyettes nyomtatvanyok
. : i 0 Spjarmivek i Itetési Menetlevé ilvantart6
87 Menetlevél nyilvantartasa Gépkocsivezetd, Folyamatos Gép m:5:<o‘ zemeltetesi Igazgatéhelyettes enetlevél, :«_ vantarto
gondnok szabélyzata nyomtatvanyok
8.8 Menetlevél vezetése ﬂoﬁ oom_<oNomow Folyamatos Gép) mn3=<ow tizemeltetési Igazgatohelyettes Menetlevél
gépkocsihasznalé szabalyzata
89 Zo:.o:.a&_‘_om ~_§vnmo~m8m Gépkocsivezetd, Folyamatos Gépj w::?&_m fizemeltetési leazgatohelyettes >a35mmNm&o:.w
adminisztracids feladatok gondnok szabélyzata nyomtatvanyai
Gépjarmiivek . . . BRI
. ipki t0 épjarmiivek i Iteté Futasteljesitmén
8.10 futasteljesitményének Gépkocsivezetd, Folyamatos O@Emzzcé\ tzemettetest [gazgatohelyettes utastey m_‘ Sa.v\
Rl , gondnok szabalyzata nyomtatvanyai
nyilvéntartasa
. . . . Fogyasztas
811 OnEEBE.S_m omv\WmNSmm:m_n Gépkocsivezetd, Folyamatos QoEmE.Eéw iizemeltetési Igazgatohelyettes nyilvantartésénak
nyilvéantartésa gondnok szabalyzata .
dokumentumai
T Igazgatohelyettes, T - (.
Int k It
8.12 ntezett mom,_m:::ﬁw Gépkocsivezetd, Folyamatos Gép) mq3=<o_‘n uzemeltetest Igazgato
hasznalata szabalyzata
gondnok
Sajat (dolgozéi) gépjarmiivek - P . o
8.13 hivatalos célbdl torténd lgazgato Rendkivili | Gépjarmiivek izemeltetési Igazgatéi engedély

hasznalata

igény esetén

szabélyzata




EMM! DEBRECENI JAVITOINTEZETE ELLENORZESI NYOMVONALA 2019.

Debrecen, 2019. julius 01. Nagy Kaiman
igazgato

Réviditések:

Avr: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtasarol;
Ahsz: 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az dllamhéztartas szamvitelérél;

Szt.: 2000. évi C. torvény a szamvitelrél;

Art: 2003. évi XCII. térvény az addzas rendjérél;

Ugyrend: Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag Teriileti Gazdalkodasi Féosztély Ugyrendje;
Kjt: 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogéllasardl;

Mt: 2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérdl;

Szja: 1995. évi CXVII. térvény a személyi jovedelemadorol;

SzMSz: Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat;

Aht: 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol;




