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I. ALTALANOS RESZ

1.JOGSZABALYI HATTER
A Puspokladany Varos Gazdasagi Ellatd Szervezete (a tovabbiakban GESZ) igazgatoja az

allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.), valamint annak
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.), a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban Bkr.) alapjan hatdrozza meg a GESZ belsé kontrollrendszerének
mukodtetésérdl szolo Belsé Kontroll Szabalyzatot.

A Bkr. minden tevékenységre eldirja a kockéazatok felmérését, értékelését és kezelését.

2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

(1) A belsé kontrollrendszer: a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy megvalosuljanak a
kovetkez6 célok:
a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és c¢) megvédjék az eréforrasokat a
veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszeri hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetdje felelés a bels6é kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiild - megfeleld

a) kontrollkornyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikacios rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

(2 integritaskontrollok: az intézmény azon eszkozei, amelyekkel a meghatarozott
értekrendszerének érvényesiilését a mindennapi feladatellatds soran eldsegiti, kikényszeriti
(pl.: jogszabalyok, szabalyzatok, etikai kodex, kiildetésnyilatkozat);

(3) belsé kontroll felelés: az igazgatd nevében a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a
szabalyzatban meghatirozott belsd kontrollrendszer megfeleld miikodésével kapcsolatos
feladatokat, kiilondsen a szervezeti integritast sértd és a korrupcios kockdzatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat;

(4) belso ellendr: a koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott, vagy
polgari jogi jogviszony keretében belsd ellendrzési tevékenységet ellatd személy;

(5) belso ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot adod és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje,



az ellenOrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi ¢€s belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat;

(6) belsé ellendrzési vezeto: a koltségvetési szerv belso ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy fo latja el a belsd ellendrzést, akkor a belsd ellendrzést ellato
személy;

3. A SZABALYZAT CELJA

A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a GESZ belsé kontrollrendszerének miikodési kereteit,
szabalyszer( végrehajtasanak rendjét a vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsd szabalyzatok
rendelkezéseinek figyelembevételével.

A szabalyzat az altalanos rendelkezések mellett elkiiloniilt, de egymasra épiil6 fejezete a belso
kontrollrendszer alabbi 5 0Osszefiiggd elemének mulkodését és végrehajtasi rendszerét
szabalyozza:

kontrollkornyezet,

integralt kockazatkezelési rendszer,

kontrolltevékenységek,

informacios és kommunikacios rendszer, és

nyomon kovetési rendszer (monitoring).

aprwdE

A szabdlyozas célja tovabba a belsé kontrollrendszer és a korrupcio-megeldzést szolgald belsd
intézkedések Osszhangjanak megteremtése.

A GESZ mikodésével 0Osszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansdgokra ¢&s integritasi,
korrupcios kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasara és kivizsgaldsara vonatkozo
altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcios kockazatok szervezeten
beliili hatékony kezelés€éhez, valamint a szervezet korrupcidoval szembeni ellenallo
képességének javitasahoz, segitve az integritds kozpontl szervezeti kultura kialakitasat.

Jelen szabdlyzat célja a GESZ integritast sérté eseményekre vonatkozd bejelentések
fogadasaval ¢és kivizsgalasaval Osszefiiggd feladatok, feleldsségek ¢€s hataskorok
meghatarozasa.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekli bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egyéb 4agazati eljarés
alkalmazasénak van helye.

4. A SZABALYZAT HATALYA
(1) A szabalyzat hatalya kiterjed a a GESZ valamennyi szervezeti egységére ¢és

kozalkalmazottjara.



4. ALTALANOS SZABALYOK

Az igazgatd, mint a GESZ vezetdje felelés a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesiilo - megfeleld

a) kontrollkornyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikacios rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring) Kkialakitasaért, miikodtetéséért és
fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
a) a GESZ mint koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban
legyen a szabdlyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasidgossag,
hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel,
b) az eszkozokkel és forrasokkal valdo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a GESZ
mukodésével kapcsolatosan, €s
d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangolasara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

Az igazgato felelossége olyan belsd kontrollrendszer kialakitdsa, amely alkalmas az etikai
értékek €s az integritas érvényesitésének biztositasara.

Az igazgatéd feladata a GESZ alaptevékenységének megfeleld miikodése, folyamatba épitett
ellendrzése, az alaptevékenység szakmai feladatai vonatkozasdban a bels6 kontrollfolyamatok
miikodtetése.

A GESZ bels6 kontrollrendszerének magas szintli és szabalyozott ellatasa érdekében a GESZ
igazgatdja belsdé kontroll feleldst (tovabbiakban: Felelds) biz meg a kontrollrendszer operativ
feladatainak koordindlasa céljabol. A Felel6s feladatait jelen szabalyzat hatdrozza meg.

II. KONTROLLKORNYEZET

1. KONTROLLKORNYEZET TENYEZOI
Az igazgatd, mint a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdmyezetet kialakitani,
amelyben

a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,

b) egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

€) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden



szintjén,

d) atlathato a humaneréforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesztése és
elosegitése.

Az igazgatd mint a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni,
folyamatokat kialakitani ¢és mukddtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre allo forrasok atlathato, szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

A Bkr. eldirdsa szerint a koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv
folyamatait, kijeloli a folyamatok miitkodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a
folyamatért altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasi személyt (a tovabbiakban:
folyamatgazda).

A GESZ-nél az alaptevékenységeket a mindenkor hatalyos SZMSZ szerinti szervezeti
egységek latjak el. A szervezeti egységek az altaluk ellatott tevékenység keretében
folyamatgazdéanak (tovabbiakban: folyamatgazda) mindsiilnek.

2. SZERVEZETI STRUKTURA

A GESZ igazgatdja elkotelezett a vilagos szervezeti struktura, atlathaté folyamatok
biztositasaban. A szervezeti struktirat a szervezeti miikddési szabalyzat és a szervezeti
egységek ligyrendje tartalmazza.

A szervezeti felépités a legegyszerlibben és a legattekinthetébb mdédon az SZMSZ mellékletét
képezd szervezeti abrabdl (organogram) ismerhetd meg. Az SZMSZ részletesebben kifejtve
tartalmazza a GESZ szervezeti felépitésének bels6 kapcsolatrendszerét, a nagyobb egységek
meghatarozo céljait, feladatait, felelosségét.

A GESZ szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti
egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, a kiilsé
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait az SZMSZ tartalmazza.

3.SZABALYOZOTTSAG

A GESZ tevékenységének 6 iranyait, kereteit jogszabalyok hatarozzak meg. Az Aht. 10. § (5)
bekezdése értelmében a koltségvetési szerv feladatai ellatasdnak részletes belsd rendjét és
maddjat a szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozo
szabalyokat a koltségvetési szerv SZMSZ-ben és a szervezeti egységek iigyrendjében, a
gazdalkodas részletes rendjét bels6 szabalyzatokban hatarozza meg.

A koltségvetési szervek folyamataiban egyik meghatarozo tényezd a kotelezettségvallalasi és
munkaltatéi jogok gyakorlasa. A GESZ mindkét esetben a jovahagyott belsé szabalyzat -



Kotelezettségvallalasi Szabalyzat - részletezi ezen jogkorok gyakorlasanak és atruhazasanak
eseteit. Az atruhdzott jogkor gyakorlasa a szabalyzatnak megfeleléen elkészitett
meghatalmazassal torténhet.

A gazdasagi vezetd a gazdasagi adminisztracioban alkalmazott informatikai rendszerek
alkalmazasardl utmutatot, sziikség szerint felhasznaloi kézikonyvet ad ki. Uj informatikai
rendszerek bevezetése eldtt a gazdasagi vezetd a szoftvert alkalmazni fogd alkalmazottak
részére oktatast biztosit.

A GESZ a bels6 szabalyzatait a jogszabalyi eldirasok valtozasa esetén, illetve belsd szervezeti,
vagy feladatbeli valtozas esetén modositja. A belsé ellendrzés altal tett megallapitasokat,
javaslatokat a szabalyzatok készitése, modositdsa soran figyelembe kell venni. A szabalyzatok
modositasat a GESZ igazgatdja hagyja jova.

4. HUMANEROFORRAS KEZELES

A munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd feladata, hogy felmérje az egyes munkakorokhoz
szlikséges szakértelmet, és ennek alapjan pontosan definidlja a szakmai elvarasokat.

Ennek érdekében az alabbi kdvetelményeket kell teljesiteni:
a) a munkakorok belsé szabalyozasa, a munkakorok kialakitasakor azok elemzése és a
munkakorok folyamatos ,karbantartasa”;
b) szervezeti és egyéni célkitlizések, munkakdri leirasok, amelyek egyértelmiivé teszik az
elvart szakmai kompetencidkat mindenki szamara;
C) a munkakorok és a munkakorok betoltéséhez sziikséges feltételek folyamatos
feliilvizsgalata €s sziikség szerinti korrigalasa

A munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd feladata, hogy megfeleld helyre megfeleld szakmai
Osszetételll 1étszamot, illetve a feladat ellatasara alkalmas vezetOt biztositson, a feladat- és
hataskoroket ugy alakitsa ki - 6sszhangban a belsd szabalyzatokkal - €s rogzitse a munkakdri
leirasokban, ami biztositja a dontéshozatalt és az elszamoltathatdsagot.

5. ELLENORZESI NYOMVONAL

A Bkr. eldirja, hogy a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
miukodési folyamatainak szdveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilonosen a felelsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi
¢s ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utodlagos ellendrzését.

Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megvalosuldsa érdekében tudatosan megtervezett
1épések, tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly moddon lettek kialakitva és



szabalyozva, hogy kiszamithaté ¢és elvarasok szerinti eredményt produkaljanak. A
kontrollrendszer kialakitasdban mindig mérlegelni kell a koltséghaszon elvét, tehat azt, hogy
egy ujabb kontrollelem beépitése mibe keriil az intézmény szdmara.

A legfontosabb folyamatokbol kiindulva, feliilrdl lefel¢ haladva kell irasba foglalni a
koltségvetési szerven belill végzett munkafolyamatokat. A szervezeti kulcsfolyamatok
részfunkcioinak nagyobb 1éptékii leirasatol kell a végrehajtasi szintek felé haladni. Ugy, hogy
az adott féfolyamatba foglalhatd részfunkciokat ellatd ,.tevékenységcsoportokat™ logikai
sorrendben leirjak.

A folyamatleirasnak tartalmaznia kell:
a) a fofolyamat megnevezését;
b) a féfolyamat céljat, inputjait és elvart outputjait;
c) a féfolyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitiizésekkel valo kapcsolatat;
d) a folyamatgazda megnevezését (folyamatgazdakat a részfolyamatokhoz is ki lehet
jeldlni, kiillondsen abban az esetben ha a féfolyamat nagyon dsszetett);
e) a folyamatban résztvevo szervezeti egységeket;
f) a folyamatot szabalyoz6 jogszabalyokat és bels6 szabalyzatokat;
g) a foéfolyamathoz tartoz6 részfolyamatokat;
h) a részfolyamatok 1épéseit és kapcsolodasi pontjait

1. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrollstratégiak és modszerek
1.1. Kontrolltevékenységek altalanos elvei

A GESZ igazgatoja koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére irdnyuld kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:

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

b) a dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontl
megalapozottsaga,

C) a dontések szabalyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszdmolas).

Az a), c) és d) pontban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

A kontrolltevékenységek fogalma tgy hatarozhaté meg, hogy azok a kontrollkdrnyezetet
kiegészitd eljarasok (eszkozok, eljarasok, mechanizmusok = kontrollok), amelyeket a GESZ



vezetése annak érdekében hoz 1étre, hogy eldsegitse a GESZ célkitlizéseinek elérését
e amikddés eredményessége és hatékonysaga,
e apénziigyi jelentések megbizhatosaga, és
e az alkalmazand¢ torvényeknek és eldirasoknak valo megfelelés teriiletén.

A kontrolltevékenységek cllatasat a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miikodési
teriiletén biztositani kell.

A kontrollokkal szemben altalanos kovetelmény, hogy azok legyenek
e a célhoz illeszkedok,
o egyszerlek, érthetdek és konnyen végrehajthatoak,
e koltség-hatékonyan miikodtethetok,
e crdsek, de ne korlatozzak a tevékenységet.

1.2. Kontrolltevékenység tipusai
Részleteiben a kontrolltevékenységek:
e az engedélyezési €s jovahagyasi eljarasok,
o afeladat, hatds- és felelosségi korok elhatarolasa,
e a forrasokhoz és nyilvantartasokhoz val6 hozzaférés kontrollja,
e azigazolasok,
e az egyeztetések,
e amiikddési teljesitmény vizsgalata,
e amiiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,
o a felligyelet (feladatkijeldlés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas, tmutatds és
képzés).

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

a) Megel6zo (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibas 1épések, nem
eldirasszerl teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, s igy eldzzEék meg
a nagyobb hibak bekdvetkezésének lehetdségét. Ezt a célt szolgdlja a GESZ esetében a
kotelezettségvallalast, illetve az utalvanyozést megel6zd ellenjegyzés, amikor a koltségvetési
eléiranyzatokra, a kotelezettségvallalasokra, a palyadzati eljarasokra, a szerzddéskotésekre,
valamint a hozzé4juk kapcsolodo kifizetésekre vonatkozd pénziigyi dontéseket, csak az eldzetes
pénziigyi engedélyezést végzd pénziigyi ellenjegyz jovahagyasa alapjan lehet végrehajtani.

b) Helyrehozé (korrekcids) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar bekovetkezett,
nemkivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Példaul, egy megkifogasolt ,teljesités”
kotbérezése, illetve a garancialis javitasokra szolgalo tartalék visszatartasa.

c) Iranymutato (direktiv) kontrollok, amelyek a GESZ szamara egy kiemelten fontos,
negativ hatasu cselekmény, esemény, kockdzat elkeriilésének lehetdségeire hivjdk fel a
figyelmet, és igy még idoben lehetdséget adnak a vezetésnek a reagdldsra, a varhatd negativ
hatast megel6z0, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlddésének
megakadalyozasara.



d) Feltaro (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva
a hiba, hianyossag eléforduldsanak tényén kiviil, a GESZ-re gyakorolt, mar bekodvetkezett
hatasara is. Utolagos jellegiik ellenére, visszatartd erejiik érvényesiil. Példaul, a leltarozas
soran, a ténylegesen fellelhetd készletek Osszehasonlitisa a nyilvantartasi adatokkal, és az
eltérések rogzitése.

Kontroll megjelenési formak

A kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelezd eldirdsok, utasitasok (szervezeti és
miikodési szabalyzat, ligyrend, belsd szabalyzat, folyamatleirds, munkakori leiras stb.), vagy
kotelez6 formaban alkalmazand6 bizonylatok, jelentések, iratmintdk és tUrlapok, amelyek
céliranyos kialakitasa és alkalmazasuk megkovetelése biztosithatja, hogy a kontrollok képesek
legyenek valaszt adni:

a) a mikodés szabalyossagara,

b) a nyilvantartasok megfelel6 voltara,

C) az eszk0zok, vagyontargyak 1étezésére,

d) a tranzakciok valosagos megtorténtére,

e) az eszkozok értékelési modjara,

f) amérési kritériumokra,

g) atulajdonviszonyokra,

h) ahumaner6forras mindségére.

A folyamatokba épitett kontrollok szerepe, hogy megakadalyozzék a felismert kockazatok
bekovetkezését, illetve mérsékeljék azok szervezetre gyakorolt hatasat. A jol miikodd
kontrolloknak elfogadhaté szintli bizonyossagot kell nygjtaniuk arra, hogy jelentds (Iényeges)
hibak nem kovetkeznek be, illetve ha bekovetkeznek, nem maradnak feltaratlanul. A
kontrollok lehetnek aktivak, amikor a folyamatban résztvevo konkrét ellendrz tevékenységet
végez (jovahagyo alairas, hitelesitd folyamat, egyeztetés stb.), és lehetnek passzivak, amelyek
nem engedik, hogy adott folyamatban arra illetéktelen részt vegyen (feladatok szétvalasztasa,
jelszavak, konkrét tiltas stb.).

A kontrollok megjelenési, alkalmazasi formdajuk, tartalmuk, beavatkozdsi moddjuk szerint

lehetnek:

a) Szervezeti kontrollok: a szervezet struktirajabol ered6 ellendrzési pontok vagy
folyamatok, pl. feladatkordk, funkciok szervezeti egységen beliili, illetve szervezeti
egységek kozotti szétvalasztdsa és a kapcsolodo feleldsségi korok olyan vilagos
meghatarozasa, amely megakadalyozza, hogy egyetlen személy vagy csoport kizarolagos
ellendrzési jogosultsdggal rendelkezzen egy tevékenység felett.

b) A személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaerd-gazdalkodas teriiletén megnyilvanulo, a
munkatarsak hozzaértésének, képzettségiik, készségiik, gyakorlatuk fejlesztésének, erkdlcsi
magatartdsuknak, a szervezethez val6 lojalitasuknak ellendrzésére, az ezen a téren meglévd
hidnyossagok feltaradsara és megsziintetésére lehetdséget ado ellendrzési pontok.

c) A vezetdi ellendrzés: a vezetdk altal, napi tevékenységilik soran kiillonb6zé moddszerekkel
végzett feliigyelet ¢és feliilvizsgalat, valamint a koltségvetés ¢és a teljesitmény
Osszehasonlitdsdra szolgdld 4atfogd informacids lehetdségek, a rendes és rendkiviili
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jelentések, elszamoltatasok felhasznaldsa, elemzése, és a belsd ellendrzés tapasztalatainak
felhasznalasa, a kapcsolodo feleldsség érvényesitésével egyiitt.

d) A jovahagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfeleld szintii jovahagyas, engedélyezés
hianyaban a tranzakcié folyamatat megallit6 ellendrzési pontok vagy folyamatok, amelyek
hatékony miikodése sziikségessé teszi a jovahagyasi, engedélyezési jogkorok egyértelmii
telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a jovahagyas, engedélyezés elotti ellendrzések
pontos elvégzésének meghatarozasat és dokumentalasat

e) A miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetden a szamvitelre és a
statisztikara tdmaszkodo, a tranzakciok teljes korli €s pontos végrehajtasanak biztositasara,
beleértve a szamozott dokumentumok sorszamanak ellendrzésére, az egyeztetésekre, és a
dokumentumok adott korének egy masikkal vald 6sszehasonlitdsara szolgald ellendrzési
pontok.

f) A hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontargyak, eszkozok fizikai védelmére,
ellendrzésére (pl. biztonsagi ¢és logikai ellendrzési pontok), az informaciok biztonsagéara
(pl. informatikai rendszerek jogosultsagkezelése) kialakitott ellendrzési pontok, amelyek
egy adott tevékenységben vald részvételt, illetve feliigyeletet csak meghatarozott
személyek szamadra tesznek lehetové.

g) A miikodési folytonossag megszakitasanak, helyreallitaisanak kontrolijai: a mikddés
fenntartasanak érdekében rendkiviili esemény bekovetkezésekor (példaul katasztrofa
esetén) alkalmazandd ellenérzési pontok (pl. helyredllitasi terv, lizletfolytonossagi terv,
tlzvédelem stb.).

h) Rendszerfejlesztési kontrollok: azt biztositjak, hogy az 0j rendszerek bevezetése, illetve a
meglévok modositasa, csak megfeleld hatastanulmany elkészitését, megvitatasat kovetoen,
engedélyezés utan, a sziikséges ellendrzés és dokumentdlas mellett torténhessen meg.

i) Dokumentaciés kontrollok: a szervezet dokumentéicids rendjének kialakitasat,
valamennyi tranzakci6 tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat
eldird kovetelmények betartasat megfelelden nyomon kovetd iratkezelést, sziikség szerinti
visszakeresésiik lehetdséget jelentik.

1.3. ,,Négy szem elve”- kiilso jelentések biztonsaga

A ,,négy szem elvének” alkalmazasaval - amikor egy adott feladatot ellatd személy munkd;jat
egy masik személy feliilvizsgalja- garantdlni lehet a koltségvetési szerven beliili
informacidaramléas keretében Gsszeallitott jelentések, beszamolok megbizhatdsagat, amelyek
megalapozzék a kiilsé felek (pl. iranyitdszerv) részére megkiildott irdsos anyagok (jelentések,
beszamolok, adatkdzlések) valosagtartalmat.

A GESZ-nél a kifizetések és bevétel beszedések vonatkozasaban alkalmazza az
utalvanyrendelet ellenjegyzését, mely magasabb megel6z6 kontrollt valdsit meg.

A kiilsé szervezet, hatésdg szamara készitett beszamolok, jelentések, adatszolgaltatisok a
pontossagat, megbizhatosagat a tobbszintli vezetdi ellendrzés mellett a gazdasagi informatikai
rendszer jelentds mértékli automatizaltsaga és zartsaga biztositja. A gazdasagi informatika
rendszer folyamatai dokumentaltak.

1.4. 1T kontrollok
Meg kell hatarozni, hogy az adott informatikai rendszeren beliil milyen adatokat kell gytijteni
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¢s tarolni, az adatokat, informdaciokat ki és mikor, milyen formaban kell, hogy bevigye a
rendszerbe. Emellett rendelkezni kell arr6l, hogy a rendszerben tarolt adatokhoz ki, mikor,
milyen céllal férhet hozza, és az adatokat, vagy azok egy meghatarozott részét hogyan, milyen
célra hasznalhatja fel, tovabba, hogy milyen korben kap lehetdséget az adatok esetleges
modositasara.

A hozzaférési kontrollok ezen a teriileten a szamitogépes adatfeldolgozasi tevékenységek
atfogo ellendrzési pontjait jelentik, amelyeknek ésszeri biztositékot kell adniuk a belséd
iranyitasi és szabalyozéasi rendszer (belsé kontrollrendszer) atfogd céljainak teljesitésére.
Ezeket a kontrollokat az informaciés technologidban (IT) a forrdsok (adatok, programok)
illetéktelenek altali médositasatol, nyilvanossagra hozatalatol, vagy megsemmisitésétol, illetve
elvesztésétdl vald védelme érdekében szabalyozza.

Legfontosabb hozzaférési kontroll a felhasznald azonositds. A GESZ informatikai szolgaltatast
igénybe vevo felhasznaldja szerepel a GESZ nyilvantartasaban, halozati azonositot kap, mely
alapjan azonosithato az altala végzett informatikai tevékenység.

A CT Ecostat rendszer biztonsaganak egyik legfontosabb eleme az, hogy a rendszerbe csak a
rendszer hasznalatara jogosult felhasznalok jelentkezhetnek be. Ezt a célt szolgalja a CT
Ecostat rendszer felhaszndld azonositd6 mechanizmusa. A felhasznaléi nyilvantartas
tartalmazza a korabbi és jelenlegi CT Ecostat ¢les rendszerhez hozzaféréssel rendelkezdk (a
rendszerben felhasznal6i azonositoval €s szerepkorrel rendelkezd, de nem zarolt felhasznalok)
névsoradt, rendszerbeli azonositojat, illetve azt, hogy ki milyen szerepkérokhdz van
hozzarendelve.

Az egyes felhasznalok bejelentkezéskor megkapjak (az elére definidlt) jogosultsagaikat, és az
abban megadott modon férhetnek hozz4 a rendszer komponenseihez.

A jogosultsagi koncepcio szerint a CT Ecostat jogosultsagi vizsgalatokat végez, amikor a
felhasznald megkisérel végrehajtani egy programot vagy tranzakciot. A vizsgalat soran a CT
Ecostat megbizonyosodik arrdl, hogy a felhasznal6 rendelkezik-e a megfeleld jogosultsagokkal
a felhasznaloéi torzsrekordjaban, mieldtt engedélyezi a feldolgozast.

1.5. Folyamatba épitett vezetoi ellenérzés

A GESZ minden vezetd beosztasti alkalmazottjanak kotelessége és feleldssége az altala
vezetett (iranyitott), feliigyelt szervezeti egység vagy folyamat, rendszer miikddésének
ellenérzése és az elGirastol eltérd gyakorlat megsziintetése, vagy a megsziintetést segitd
javaslatok megtétele.

A vezetOk a vezetdi ellendrzést a kovetkez6 kozvetlen eszkdzokkel végezhetik:

a) az alairasi jog gyakorlasaval (megtagadja az alairast, ha nem hajtottdk végre az
intézkedéseket, és szabalytalan tranzakciodt akarnak végezni),

b) az informaciok elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott informaciok,
jelentések jelzik-e a médositott gyakorlat hasznat),

C) beszamoltatassal (személyesen szamon kéri az érintett munkatarsatol a végrehajtas
megtorténtét €s eredményét),

d) helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, ligylet eldirtaknak megfeleld
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),
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e) a meghatarozott teljesitmények alakulasanak ellenérzésével (indexek felhasznalasaval,
mennyiségi €s mindségi, valamint fajlagos mutatokkal),

f) 0Osszehasonlitassal (benchmarking) (mas, azonos feladatot ellatd szervek, szervezeti
egységek adataival, gyakorlataval, eredményeivel valo dsszehasonlitassal),

g) intézkedések nyomon kovetésével (6nbeszamolok bekérésével, vagy a bels6 ellenérok
megbizasaval).

A vezet6 GESZ -en beliili elhelyezkedésétdl fiiggden a vezetdi ellendrzés valasztott
modszereinek stlypontjai is valtozhatnak. A szervezet adott szintjén all6 vezetd donti el, hogy
az adott tevékenység jellegére tekintettel, az ellendrzést rendszeres vagy eseti jelleggel, ¢€s
milyen modszerrel, ellendrzési technikaval végzi el.

e Az igazgatd mint a koltségvetési szerv vezetdje altal végzett ellenérzések alapvetden
esetiek, azokban a hangsuly elsésorban az informécids rendszer altal szolgaltatott
adatok elemzésére, az irasbeli és szobeli beszamoltatasra, és az aldirdsi jog
gyakorlasara, az 6sszehasonlitasra kertl.

e A gazdasagi vezetd ¢és az ¢élelmezési csoportvezetd ellendrzd tevékenysége

feladatkoriik altal meghatarozottan lehet rendszeres vagy eseti, amelyek soran, az
informacios rendszer felhasznalasa mellett, tobbnyire a beszamoltats, a tervezés, a
helyszini €s a teljesitmény ellendrzés, valamint a nyomon kovetés modszerét célszerii
alkalmazniuk.
Kozvetleniil ellendrizniiik kell munkatérsaik tevékenységét, mérni teljesitményeiket, és
az altaluk feliigyelt folyamatokba épitett kontrollok gazdasagossagat, eredményességét,
hatékonysagat. A hibak, hianyossagok feltarasat kovetden, a kompetenciajukba tartozo
esetekben meghozzak a sziikséges intézkedéseket, illetve megteszik az igazgato részére
az indokoltnak tartott intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A vezetok altal alkalmazott vezet6i ellendrzések kiilonb6z6é modszerei az automatikus
kontrollokkal egyiitt biztosithatjak, hogy a GESZ egyetlen teriilete se maradjon feliigyelet,
ellendrzés nélkiil, ami a szabalyos munkavégzés elengedhetetlen feltétele.

A kozvetlen vezetdi ellendrzéseken til, a GESZ igazgatdjanak joga ¢€s lehetdsége van soron
kiviili belsd ellendrzések elrendelésével is meggy6zddni az intézkedések végrehajtasardl és
eredményeirdl.

1.6. Feladatkorok szétvalasztisa - a feladat és hataskor személyi és szervezeti
meghatarozasa

A GESZ miikddésében alapvetd kovetelmény - az elszamoltathatdsag szempontjabdl -, hogy a
tevékenység végzése soran, a jogszabalyi eldirasok betartasan tal biztositani kell a gazdasagos,
eredmeényes €s hatékony feladatellatast.

A munkavégzés alapvetd feltétele, hogy a tevékenység és feladat tartalma egyértelmiien,
kozérthetben meghatarozott legyen. A szabdlyzatok, belsd utasitdsok, folyamatleirasok és
munkakdri leirdsok egylittesen atfogéan szabalyozzdk a szervezeti egységek ala- ¢és
folérendeltségi viszonyait, egylittmiikodési kotelezettségeiket, jogaikat, kotelességeiket,
valamint tartalmazzdk a tevékenységek Osszehangoldsdnak eldirasait, és az adott feladat
ellatasaért valo feleldsség egyértelmii elkiilonitését.
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A GESZ feladat- és hataskorét szabalyozé eszkozok:
a) a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és mellékletei,
b) aziigyrend,
c) abelsé szakmai és pénziigyi szabalyzatok,
d) azutmutatok,
e) az utasitasok,
f) a munkakori leirasok.

A szabalyzatok egyiittesen fedik le mindazokat a folyamatokat, tevékenységeket, feladatokat,
amelyek a kitlizott stratégiai és szakmai célok elvégzéséhez elengedhetetleniil sziikségesek.

Ha egy folyamaton beliil a végrehajtast, az ellendrzést (jovahagyast) €és a pénziigyi teljesitést
mas-mas szervezeti egység vagy személy végzi, ez egyben garanciat jelent a jogszabalyokban,
belsd szabalyzatokban foglaltak betartasara, a szabalyos munkavégzésre, mivel a résztvevok az
egylittmiikodés soran egymast ellendrizve, idében kiszlirik a szabalytalansagokat.

A GESZ Kotelezettségvallaldsi szabalyzata részletesen meghatarozza a gazdalkodasi
felelosséget €s jogosultsagot, a gazdalkodasi jogosultsagok altalanos és specialis szabalyait,
valamint egyes szerepkorok gyakorlasa soran rogziti az 6sszeférhetetlenségi szabalyokat.

A szerepkorok meghatarozasaval és a jogosultsdgrendszer bedllitasaval biztosithatd, hogy
minden felhasznalo6 azt a tevékenységet végezheti, amire a hataskore kiteljed.

1.7. A feladatvégzés folytonossaga

Feladatok ellatasanak humaneréforras kockazata

A GESZ mint kozfeladatot ellatd szerv, folyamatos tevékenysége soran tesz ecleget a
jogszabdlyokban meghatarozott kotelezettségeinek. A koltségvetési szerv folyamatos
mitkddése alapvetd kovetelmény, mivel feladatai ellatdsa soran tarsadalmi igényeket kell
kielégitenie. A folyamatos miikodés megkoveteli, hogy a munkavégzéshez sziikséges minden
adat, informécié ugy alljon rendelkezésére a feladatot ellatd alkalmazottnak, hogy azokbol
nyomon lehessen kovetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi tevékenységeket akkor is, ha
athelyezés vagy kilépés miatt, személycserére keriilt sor. Ezért, mindkét esetben irasban kell
rogziteni a tovabbi feladatellatdshoz sziikséges informaciokat, és azokat a feladattal Gjonnan
megbizott részére atadni.

Az  alkalmazott  kotelezettsége ~ kozalkalmazotti  jogviszonya  megsziintetésekor
(megszlinésekor), hogy a munkakorét a belsd szabalyzat szerint jegyzokonyvvel atadja, és a
munkaltatdval elszamoljon.

Az alkalmazott feladatai elvégzéséért feleldsséggel tartozik. Ez azt igényli, hogy amikor
kilépnek a koltségvetési szervtdl, lehetéleg ne maradjanak utdnuk befejezetlen ligyek, illetve -
csak hosszabb tdvon megoldhato feladatok esetében - egyértelmiien deriiljon ki, hogy a kilépd
altal ellatott feladat statusza (kilépéskori helyzete) hol tart.
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V. INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO

1. Kommunikacios rendszer
A kommunikécios rendszer kialakitasakor, és mikodtetése soran figyelemmel kell lenni arra,

hogy
a) abban minden olyan adat és informaciéo megjelenjen, és keriiljon feldolgozasra, amely
alapvetden sziikséges az intézmény iranyitasa és ellendrizhetdsége szempontjabol,
b) az informacid, és az azt aramoltatdé kommunikacids csatornak és eszkozok egymast
kiegészitd tényezok, barmelyikben meglévd gyengeség vagy hianyossag negativan hat
a masik mindségére.

A GESZ az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvényben foglalt eldirasok szerint kozérdekli és személyes, bizalmas adatokat kezel.
Az adatkezelés modjanak eldirdsait a GESZ Adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzata
tartalmazza

Biztositani kell, hogy a kiviilrdl érkez6 informacidk, a megfelelé kommunikacios csatorndkon
at eljussanak ahhoz a szervezeti egységhez, amely az informacidkat hasznositani tudja.

A beszamolok objektivitdsa, megalapozottsiga megkdveteli, hogy a miikodés minden
eseményérdl egyértelmli, dokumentumokkal aldtdmasztott belsd jelentések alljanak
rendelkezésre, bemutatva a miikodés szabalyossagat, megbizhatosagat, célirinyossagat. A
miikodés minden teriiletének szabalyozasa tartalmazza a kommunikdcids és informacios
igényeket, valamint az azokhoz val6 hozz4jutds modjat.

Az informaciok tovabbitasa soran meg kell gy6zddni arrol, ki, mikor, kinek és milyen tartalmu
informaciot, milyen moddon kell, hogy adjon, hogy az informaci6 idében eljutott az
érintettekhez, és annak megértése is megtortént-e. Keriilni kell az informaciok tobbszoros
attétellel valo tovabbitasat, menet kozbeni modositasait, értelmezéseit, kiilondsen a szobeli
kommunikécioban.

A kiils6 szervek részére adott informaciok, jelentések, tajékoztatok formai, tartalmi és
technikai kiadasa csak megalapozott, megbizhat6, beliil mar ellendrzott, hitelesitett forméaban
adhatok ki.

2. Kommunikacios eszkoziik

A kommunikacidés eszk6zok kozé tartoznak a szabalyzatokon, folyamatleirdsokon,
utasitdsokon kiviil az ismertetd eldadasok, konzultaciok, a képzés €s oktatas, a hasznalati
utmutatok, stb., amelyek a hatékonyabb munkavégzést segitik.

A GESZ minden munkatirsa szamara elérhetéek a bels® haldozaton az aktualis belsd
szabalyzatok, utasitasok.

A gazdasagi tartalmi szabalyzatok, vezetOi utasitdsok, eljarasrendek, alkalmazando
nyomtatvanyok szintén elérhetdek.
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A gazdasagi informatikai rendszer felhasznaloi kézikonyvet, itmutatdkat tartalmaz, emellett
rendszeriizenettel értesitik a felhasznalokat a feladatellatdshoz sziikséges aktudlis
informaciokrol.

A belsé kontrollrendszer 1ényegese eleme, hogy minden alkalmazott tisztdban legyen az

crer

3. irasbeli kommunikacid, iratkezelés

Az allamhaztartas szervezetei, igy a koltségvetési szervek miikodésének egyik fontos
kovetelménye az irasbeliség, a tevékenység, a feladatkiadds és a feladat elvégzésének
dokumentélésa.

Ezért kiemelt szerepe van a GESZ-hez kiviilrdl, az iranyité szervektdl, lizleti partnerektdl
érkezett, valamint a GESZ-en beliil keletkezett, az ligyintézés kiilonb6z6é fazisaiban tett
intézkedések modjat, formdjat és tartalmat rogzitd iratok nyomon kdvetésének.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét a GESZ Iratkezelési szabalyzata hatarozza meg.

V. MONITORING

1. Monitoring altalanos szabalyai

A jogszabalyi elbiras alapjan, az ellendrzési nyomvonalhoz kapcsoldddan, minden
koltségvetési szervnek ki kell alakitania egy olyan monitoring, amelynek alapjan a szervezet
valamennyi tevékenységének minden szakasza értékelhetd, és megfeleld jelzést ad a sziikséges
intézkedések meghozatalara.

A monitoring rendszerrel szemben altalanos kovetelmény, hogy az legyen alkalmas: ¢ belsd
kontrollok miikodésérdl megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok
biztositasara,
a) a kiilonb6zé tevékenységi korok kapcsolddasi pontjain  eldirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére,
b) a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének —észlelésére, ¢és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,
C) abelso ellendrzés ellendrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

2. A szervezeti célok megvalositasanak monitoringja

A belsé kontrollrendszerek életciklusuk alatti miikodését folyamatosan figyelemmel kell
kisérni ahhoz, hogy értékelni lehessen a rendszerek milkodését. A folyamatos monitoring
lényegében beépiil a szervezet normalis, ismétlddd, mindennapi miikodési tevékenységeibe,
magaban foglalva a vezetés rendszeres feliigyelet-ellato, ellenérzo tevékenységét, valamint
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mas muveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa keretében.
A monitoringnak biztositania kell, hogy az ellenérzési megallapitasokat és javaslatokat
megfelel6en hasznositsak, és azonnal tegyék meg azok alapjan a sziikséges intézkedéseket.

A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e kettd
kombinaciodja révén valosul meg, oly modon, hogy

A folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az dsszes kontrollelemre, €s magukban
foglaljak a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek megakadalyozéasara
1étrehozott, de nem hatékony, és nem kelléen eredményes belsé kontrollrendszerrel szembeni
fellépést.

A bels6 kontroll hidnyossagait a GESZ igazgatojanak kell jelenteni, hogy ezaltal biztositani
lehessen, hogy a belsé kontrolleljarasok teljesitik a megcélzott eredményeket, az eldzetesen
meghatarozott modszerek és eljarasok alapjan.

3. Célrendszer indikatorok monitoringja
A vezetés altal kitlizott célok elérését szolgald feladatok teljesitésének mérésére kidolgozott

indikatorok (mutatészamok), a tevékenység soran kiilonb6z6 irdnyban és mértékben valtoznak.
A vezetésnek folyamatosan latnia kell, hogy a teljesitmények a szandékaiknak megfelel6en,
vagy attdl eltéré modon alakulnak. Ezért folyamatosan kontrollalniuk kell, hogy a kitlizott
célok teljesitése hol tart, a teljesités mérését biztositd indikdtorok megfeleldek-e a
teljesitménykovetelmények meghatarozasara, mérésére, értékelésére.

A GESZ-nél a célokhoz rendelt indikatorok teljesiilését évente feliil kell vizsgalni az adott
részcélért felelés vezetdnek. A célok indikatorainak teljesiilését a Felels Osszesiti és kiildi
meg az Igazgato részére.

A GESZ koltségvetése tartalmazza az adott évi célok gazdasagi hatasat. A koltségvetés
leképezése a gazdasagi informatikai rendszerben torténik meg projekt/téma mélységig. A
koltségvetés folyamatos nyomon kovetését - a CT Ecostat automatikus kontrollja mellett- a
terv-tény adatok Osszehasonlitdssal is biztositani kell.

VI A BELSO KONTROLL ERTEKELESE

A koltségvetési szervek kornyezete, a céljai, feladatai, eszkdzei és forrasai is folyamatosan
véltoznak. A vezetésnek folyamatosan nyomon kell kovetnie belsd kontroll-rendszerét, hogy a
céljai elérésének megfeleld6 modositdsokhoz sziikséges intézkedéseket megtehesse. A
kontrollok folyamatos nyomon kovetése mellett azonban sziikséges, hogy évente legalabb
egyszer atfogoan értékelje, hogy a kontrollrendszer megfelel- ¢ a vele szemben tamasztott
kovetelményeknek, és megfeleld alapot nyuljt-e a jogszabalyok altal eldirt beszamolok objektiv
Osszedllitasdhoz. A GESZ Igazgatoja koteles az NGM utmutatdja alapjan nyilatkozatban
értekelni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét az éves beszdmoloval
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egylutt.

A koltségvetési szerv vezetdje évente beszamolot készit
a) a belso és kiilso ellendrzések altal tett megallapitasok €s javaslatok hasznositasarol, az
b) az intézkedési tervek nyomon kovetésének rendszerérdl, a javaslatok és intézkedések
nyilvantartdsanak gyakorlatarol,
C) az intézkedési tervekben eldirtak megvalositasanak helyzetérdl, az intézkedések
esetleges elmaradasanak okairol,
d) avezetés altal az ellendrzési tevékenység fejlesztésére tett javaslatokrol.

VII. ZARO ES EGYEB RENDELKEZESEK

Ezen szabdlyzat 2020. augusztus 1-jén 1ép hatalyba, rendelkezéseit a nyilvantartasok
vezetésével és beszamolo készitésénél alkalmazni kell.
A targyra vonatkoz6 minden kordbbi szabalyozas hatalyat veszti.
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Megismerési nyilatkozat

A Piispokladany Varos Gazdasagi Ellatdo 2020.08.01. napjatol hatdlyos Belsdé kontroll
Szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Név Feladat, Hataskor Datum Alairés
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