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Preambulum

A Viari Emil Altalanos Iskola (tovabbiakban: Intézmény) Tantestiilete az ellendrzési
nyomvonal kialakitasdnak és miikddtetésének szabalyozéasat (tovabbiakban: Szabalyzat) az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. toérvény, a kéltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL.31.) korm. rendelet,
valamint az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (X11.31.) korm.
rendelet rendelkezéseivel 6sszhangban az alabbiak szerint hatarozza meg:

I. Fejezet
Az ellendrzési nyomvonalak

1. § A szabdlyozas hatokore

Az |. fejezet hatalya valamennyi intézményi egység vezetdjére kiterjed, akik az Intézmény
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdi. Az ellendrzési nyomvonal
készitésének kotelezettsége feloleli az Intézmény tevékenységét jellemzd Osszes
folyamatot.

A szabdlyszeriien vezetett és dokumentéalt folyamatoknak megbizhaté informéaciot kell
nyUjtaniuk az Intézmény tevékenységeire vonatkozod eseményekrél, miveletekrdl, a
miveletek idépontjarol, a miiveletekben résztvevokrol, a felelosségeikrdl, a folyamatot
kiséré, azt alatamasztd (beérkezd és kimend) dokumentumokrél. Az elkészitett és
érvényben 1€vo ellendrzési nyomvonalak jelen szabalyzat mellékletét képezik.

2. § Az ellen6rzési nyomvonal fogalma

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl szold kormanyrendelet szerint az
ellendrzési nyomvonal ,a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa, mely tartalmazza kiilondsen a
felelésségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat,
lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését”.

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolddo
dokumentumokat oleli fel:

a) a koltségvetési szerv mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az
ellendrzési pontok (tipusok) 0sszességét;

b) kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemzo valamennyi tevékenység, valamennyi
»szerepld”, funkcid egylittes koordinalasara kertil sor;
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) valamennyi résztvevd szamara irott és atlathaté formaban valik (kovetendd eljarasként)
feladattd az eljardsok ¢és modszerek Dbetartasa, mikdozben a referenciak,
dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak;

d) megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellenérzési rendszerének hianyossagait, igy
felgyorsitja az iranyitds folyamatainak megfeleld atalakitasat, és a mikodtetés
szinvonalanak, a nyujtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti eld.

3. § Az ellendrzési nyomvonal célja

(1) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak célja:

1)

(2)

3)

4)

1)

2)

a) az Intézmény szervezeti miikodése terén feltérképezhetévé valjon az intézmény dsszes
folyamatdban rejlé miikddési kockézat; az Intézmény tevékenységének valamennyi
folyamataban meghatarozhatok legyenck a felel6sok és az ellendrzési pontok;

b) az ellenérzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithato legyen a hibas
miikodés és az egyes résztevékenységekért felelds személye;

C) a szervezeti egységek kapcsolatiban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmiikodés,
koordinaci6 valdsuljon meg és a teljes feladatellatasara kiterjedve, hatékonyabbé valjona
mukdodtetés.

4. § Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

Az Intézmény mikodési folyamatai az intézmény célkitlizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitasra, és ennek megfelelden kell az intézményt miikddtetni. Az ellendrzési
nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feloleli az intézmény tevékenységét
jellemzd Osszes folyamatot. Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsdnak elsé 1épése a
folyamatok (tevékenységek) és folyamatgazdak azonositasa.

Az Intézmény miikodési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat megfelel6 modon, oszthatésaguk alapjan részfolyamatokka kell bontani.

A mikodési folyamatok pontos és teljes korli meghatdrozdsa a szervezeti egységek
vezetdinek feleldssége és kotelezettsége.

5. § Tevékenységcsoportok

Az ellend6rzési nyomvonal kialakitdsanal olyan tevékenységcsoportokat kell kialakitani,
amelyek tobb elemi tevékenységet 6sszefoglaloan képesek leirni. Ennek soran figyelembe
kell venni az Intézmény tobbszintli mitkodését, az egyes szintek feladat- €s tevékenységbeli
sajatossagait, a szintek kozott végbemend dokumentumaramlast.

Az Intézmény ellendrzési nyomvonalanak kialakitdsanal az 1. sz. mellékletben feltiintetett
tevékenységcsoportokbol kell kiindulni.
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6. § Ellen6rzési nyomvonal véleményezése

Az Intézmény ellendrzési nyomvonalat, a folyamatokra vonatkoz6 informéciokat az
intézmény vezetéje minden ¢év junius 30-aig feliilvizsgalja, majd megkiildi a
munkako6zosségek részére. Az intézmény vezetOje abban az esetben is koteles jelezni a
munkakozosségek felé, ha a feliilvizsgalatanak eredményeként az ellendrzési
nyomvonalban, folyamatokban nem latja indokoltnak a valtoztatasokat. Az
intézményvezetd 5 évente koteles aktualizalni az ellenérzési nyomvonalat, valamint a
folyamatokat.

Az (1) bekezdés rendelkezéseinek megfelelden feliilvizsgalt és megkiildott ellendrzési
nyomvonalakat a munkakozosségek koteles Osszegyljteni, intézményi Szinten koteles
Osszesiteni, valamint szakmailag feliilvizsgalni. A szakmailag feliilvizsgalt — intézményi
szintre kiterjed0 — ellendrzési nyomvonalakat legkésobb minden év jalius 31-éig
jovahagyasra tovabbitja az intézményvezeto felé.

Az (1) és (2) bekezdésben foglaltakat kovetden az intézményvezeté minden év augusztus
31-ig az - Osszesitett és szakmailag el6zetesen vizsgalt és véleményezett - ellendrzési
nyomvonalakat jovahagyja. Az intézményvezetd az ellen6rzési nyomvonalak jovahagyasat
kovetden a Tantestiilet elé terjesztik elfogadasra. Az ellendrzési nyomvonalak eldterjesztése
a Tantestlilet litemtervének részét képezi.

A folyamatok, ellen6rzési pontok, ellendrzést végzok és egyéb ismérvek meghatarozasaban,
a hatalyos SZMSZ-t, egyéb szabélyzatokat, utasitisokat, ligyrendeket, folyamat- és
munkakori leirasokat kell figyelembe venni.

7. § Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer

A tablazatba foglalt ellendrzési nyomvonalak egységesen alkalmazott fejlécében szerepld
egyes megnevezeések alatt a kovetkezoket kell érteni:

— Tevékenység/feladat megnevezése: tevékenység egy komplex, tobb résztevékenységbol
allo cselekvéssorozat, feladat a tevékenység eléréséhez sziikséges résztevékenységek
tartalmilag teljes, formailag vazlatos leirasa.

— Jogszabalyi alap: azon jogszabalyoknak, valamint az allami iranyitas egyéb jogi
eszkozeinek €s az Intézmény belsd iranyitas eszkdzeinek megnevezése, amelyeket az
adott feladat elvégzése soran kotelezden figyelembe kell vennie az eldkészitésért,
végrehajtasért felelds személynek.

— FEldkészités: az adott feladat, valamint a feladat elvégzéséhez sziikséges intézkedés
megnevezeése, megtervezese;

— Keletkez6 dokumentum: a feladat elvégzésének eredményeképpen létrejott
dokumentum, illetve adat — fliggetleniil annak megjelenési formajatol —, amelyet a
felelés rovatban megjelolt személy kiadmanyoz, szigndl, ellenjegyez, vagy egyéb
moddon jovahagy;

— Dokumentumbirtokos: Az a személy, aki az adott dokumentummal jegyzék szerint
rendelkezik, és felelds annak megdrzéséért.
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— Felelos: az adott tevékenység megszervezéséért, szabalyszerli és hatékony
elvégzéséért, valamint a keletkezett dokumentum el6z6 pontban meghatarozott médon
torténd elkészitéséért felelos személy megnevezése;

— Hatarido: az adott feladat elvégzésére rendelkezésre all6 hataridé vagy hatarnap
megjelolése;

— Ellenorzo: az adott folyamatot ellendrz6 vezetd személy neve;

—  Ervényesits: a keletkezett dokumentumot érvényesité személy neve;

(2) A tablarendszerben az egyes eseményekkel kapcsolatosan a tevékenységek/feladatok
vonatkozasaban a teljes folyamatot le kell irni, vagyis a tervezést6l a végrehajtason at a
beszdmoléas fazisdig, megjelolve a folyamatot ¢és a feleldst, ellenérzési pontot, a
dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat hasznal és az ezekért vald
felelosségeket.

(3) Ha egy folyamat esetében nem értelmezhet6 a fejléc valamennyi rovata, az adott rovatokat
nem kell kit6lteni, a nem jellemz6 rovat tiresen marad.

8. § Ellendrzés, feliilvizsgalat

(1) Az ellendrzés, feliilvizsgdlat soran a felelés intézményvezetd az éves iitemtervnek
megfelelen - illetve a tevékenység szabalyozdsanak valtozasa esetében soron kiviil - a mar
érvényben 1év6 ellendrzési nyomvonalakat koteles feliilvizsgalni, valtozas esetén a
munkakozosségeknek jelezni a javasolt modositdsokat. Az intézményvezetd és a
munkakozosségek a 6. § (1)-(3) bekezdéseiben foglalt rendelkezéseknek megfelelden kotelesek
eljarni.

Il. Fejezet

16. § ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen Szabalyzatot a Tantestiilet VV11/4/2020. (2020.08.31.) sz. hatarozataval fogadta el,
amely 2020.09.01. napjaval 1ép hatalyba.
(2) Jelen szabalyzat kozzétételérdl az Intézmény a helyben szokasos modon gondoskodik,

Kisvarda, 2020. szeptember 1.

T e [
Pokol Miklos
intézményvezetd
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Mellékletek

1. melléklet - Vari Emil Altalanos Iskola — intézményi folyamatok

. Intézményvezetoi ellenorzés (megvalosulas, dokumenttaltsag):
- éves ellenOrzési terv és Onértékelési terv, beszamold

1. Intézményi belso szabalyzatok készitése, aktualizalasa:
- Intézményi belsd szabalyzatok elkészitése

- Intézményi belsd szabalyzatok aktualizalasa

I11. Taniigyi dokumentaci6 vezetése, készitése:
- Taniigyi nyilvantartasok
- Statisztika és adatszolgaltatasok
- Mulasztasok vezetése, Osszesitése
- A tanév helyi rendeje, éves minkaterv

IV. Munkaiigyi feladatok:
- Kinevezések, felmentések elokészitése
- Munkatigyi (személyiigyi) iratok nyilvantartasa
- Munkatigyi (személyiigyi) iratok irattarozasa

V. Tanulo6i és munkavallaloi adatok naprakész rogzitése a
megfeleld web-es feliileteken:

- KIR, KRETA rendszerben az adatok rogzitése

V1. Kommunikacio, panasziigyintézés, kapcsolattartas:
- Sziil6i értekezlet, fogadoora
- Elktronikus levelezérendszer osztalyonkénti 1étrehozasa,
sziilok felvétele

- Intézmény kozdsségi oldalanak, honlapjanak miikodtetése

VIIl. Kiilonféle tAmogatasok igénylése, elszamolasa:
- Ingyenes, kedvezményes étkezés igénybevétele

- Kedvezmények/mentességek igénybevételére jogositd
kérelmek elbiralasa
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2. melléklet (az 1. szama melléklet alapjan) — Ellenérzési nyomvonal

I. Ellen6rzési nyomvonal I1. A tevékenység végzése soran felmeriilé 1. Kockazat V.
kockazat kezelése Kock
azati
ponto
k
A folyamat Jogszab | Elékészités | Keletkezett Feladatgazda Hataridé | Ellenérzé | Utalvany | Pénziigyi | Elszamo | Kockazat Mérése Elkeriilés | A kockazatos
1épései (f6 és alyi ,ill.az dokumentum (felelos/kotelezett S 0zas, teljesités | las megnevezé | (eléfordulas ért felelos | esemény (v.
részfolyamat: | alap egyes ségvallald) (ellenérzé | ellenjegyz (konyvel | se lehetésége/gya | személy szabalytalansag)
munkafolya folyamatok személy, és ésben Korisaga) bekovetkezése
maton tartalma funkcidja, valo Alacsony 1- esetén sziikséges
gazdasagi kotelezett megjele Kozepes 2- intézkedés, annak
eseményen ségei) nés) Magas 3 helyesbitése,
beliili kezelése
tevékenység)
l. 2 32
Intézményvez
etdi
ellendérzés
(megvalésula
S,
dokumentalts
ag)
éves 2011.évi | Atervek, éves ellenbrzési Intézményvezets, | Eves Intézmény | n.é n.é n.é nem all 2 Intézmény | A dokumentum
ellendrzési CXCtv. | beszamolok | terv és Intézményvezetd ellendrzési | vezeto, rendelkezé vezetd elkészitése
terv és 20/2012 | el6készitése | Onértékelési terv, helyettes, terv: a BECS sre a
Onértékelési EMMI nevelbtestiil | beszamold munkakozhdsség tanév jogszabaly
terv, rendelet | eti vezetSk kezdetét oknak
beszamolo elfogadasra kovetd megfelelde
09.15-ig; n
Beszamol
6: Az elsd
felév és a
tanitasi év
utolso
napjat
kovetd
tizenot
napon
beliil
Onértékelé
si terv:

évente
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1. 24
Intézményi
belsé
szabalyzatok
(Szmsz,
PED.ROGRA
M,
HAZIREND,
STB..)
készitése,
aktualizalasa
elkészitése Nemzeti | A SZMSZ, Intézményvezetd, | Jogszabaly | tankertileti | n.é n.é n.é nem all Intézmény | A dokumentum
kozneve | jogszabalyi Ped.Progr. Intézményvezetd ban felelds rendelkezé vezetd elkészitése
lésrol valtozasok Hazirend helyettes, rogzitett sre,
sz0lo elkészitése munkakozosség jogszabaly
2011.évi | és vezetdk oknak nem
CXCtv. | neveldtestiil megfelelde
25.§ eti n késziilt
elfogadasra
torténd
elkészitése
aktualizaltsag | Nemzeti | A Aktualizalt Intézményvezetd, | Jogszabaly | tankertileti | n.é n.é n.é nem Intézmény | A dokumentum
a kozneve | jogszabalyi SZMSZ, Intézményvezetd ban felelds aktualizalt, vezetd aktualizalasa
1ésrdl valtozasok Ped.Progr. helyettes, rogzitett jogszabaly
sz010 aktualizalas | Hazirend munkakdzosség oknak nem
2011.évi | aés vezet6k megfelelde
CXCtv. | nevel6testiil n késziilt
25.8 eti
elfogadasra
torténd
elkészitése
II1. Taniigyi 24
dokumentaci
[
(taniigyigazg
atas)
vezetése,
készitése
Taniigyi 20/2012 | adatgyjtés, | E-naplo, torzslap, | Intézményvezet, | Tanév Intézmény | tankeriilet | Tankeriil | tankeriile | Nem Intézmény | A feltart hibak
nyilvantartdso | . EMMI | nyilvantartad | bizonyitvany, Intézményvezetd kezdetét vezetd ipénziigyi | et ti megfelelde vezetd javitasa
k (naplok, rendelet | sok beirasi naplo helyettes, kovetd referens gazdasagi | pénziigyi | nkészilt
anyakonyvek, vezetése és munkakozhdsség 10.01-ig vezetd referens el, formai
bizonyitvanyo ellenérzése vezetbk és tartalmi
k, stb) hibakkal
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Statisztika és 229/201 | internetes kritikus hibat nem | Intézményvezetd, | Statisztika | Intézmény | tankeriilet | n.é n.é Kritikus Intézmény | Segitségkérés a
adatszolgaltat | 2. (VIII. | adatgy(jtép | tartalmazé pdf- Intézményvezetd , vezetd taniigyiga hibat nem vezetd kozpontbdl a hiba
4sok 28.) rogram fajlok helyettes, adatszolga zgatasi tudja javitasara
(kdzponti, Korm. hasznalata; munkakdzosség Itatas referens javitani az
fenntartoi rendelet. | KIR vezet6k hatéridejé intézmény
statisztikak, adatszolgalt nek
1étszamadatok atas; megfeleld
) ellendrzés;
adatatadas;
irattarazas
Mulasztasok 20/2012 | adminisztra | irasbeli jelzés a Osztalyfénokok, tanév Intézmény | Intézmény | n.é n.é Intézkedési Osztalyfon | Gyermekjoléti
vezetése, EMMI cio; sziilék és a Iskolatitkar soran vezetd vezetd terv Okok, Szolgalattal valo
Osszesitése rendelet | jelzérendsz | Gyermekjoléti folyamato készitése a Gyermekv | egyiittmiikodés
(VIIL3L | er Szolgalat, s hianyzasok édelmi
) miikodtetés | valamint sz. csokkentés felelés
e, esetén a ére
KRETA Korményhivatal
felé
A tanév helyi EMMI munkaterv éves munkaterv Intézményvezetd, | Aktiv Intézmény | tankeriilet | n.é n.é Figyelmen Intézmény | A dokumentum
rendje, éves Tanévke | elkészitése, Intézményvezetd tanév elsé | vezetd taniligyiga kiviil vezetd elkészitése
munkaterv zd6 elfogadasa helyettes, napja zgatasi marad a
kiadvan munkakozosség referens tanévkezd6
\2 vezetok kiadvany
Tanévn aktualis
yito része
konfere
ncia,
Tankerii
leti
Tanévn
yito
Ertekezl
et
V. 29
Munkaiigyi
feladatok
(jogviszony
létesités,
megsziintetés
elokészitése,
tavollétek
rogzitése)
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Kinevezések, KJT, adatgytijtés Kinevezés Tankertileti kinevezés Intézmény | Tankeriile | Tankeriil | tankeriile | Az Intézmény | A dokumentum
felmentések 2011. (iskolai (hatéaroztt v. személyiigyi és vezetd t et ti elkészitett vezet elkészitése
el6készitése évi végz. ig. hatérozatlan referens felmentés Gazdasagi | gazdasagi | pénziigyi | szakmai
CXC. bizonyitvan | iddre), kezd6/vég igh. vezetd referens anyag nem
tv., Y, munkaviszony datuma a
326/201 | személyes megsziinetetd irat jogszabalyi
3. iratok, rendelkezé
korm.re | Erkolcsi snek
nd. bizonyitvan megfelele
y, elézo n késziilt el
munkah.iga
zolasai)
Munkaiigyi Info. Kozalkalma | Kinevezés Intézményvezetd, | folyamato | Intézmény | Iskolavez | n.é n.é KIR, Intézmény | KIR, KRETA
(személyi) Tv. zotti (hatéroztt v. Intézményvezetd S vezetd, etés KRETA vezetd rendszerbe a
iratok alapnyilvant | hatarozatlan helyettes, tankertileti rendszerbe sziikséges
nyilvantartasa artas, KIR, idore) iskolatitkar munkatigy a sziikséges bejegyzések potlasa,
KRETA i referens bejegyzése korrigalasa.
rendszerbe k nem vagy
a sziikséges hibasan
adatok torténnek
rogzitése meg.
Munkaiigi Belsg Irattarolo n.é iskolatitkar folyamato | Intézmény | Iskolavez | n.é n.é Az Intézmény | Az irattarozas
(személyi) szabalyz | helyiségben S vezetd etés irattarozas vezetd végrehajtasa az
iratok as (tlizallo nem vagy eldirasoknak
irattarozasa pancélszekr nema megfelelden.
ényben) az vonatkozo
iratok eldirasok
rendezett szerint
formaban torténik.
torténd
elhelyezés.
V. Tanuléi és 24
munkavaillalé
i adatok
naprakész
rogzitése a
megfelelé
web-es
feliileteken
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KIR, KRETA | Oktatasi | adatgyiijtés, | web-es feliilet: Intézményvezets, | KIR:folya | Intézmény | Iskolavez | Tankeriil | Tankeriil | Kritikus Intézmény | Adatrogzitése
rendszerekben | Hivatal (adatlap, KIR, KRETA Intézményvezetd- | matos, vezetd etés et et hiba; az vezetd, potlasa, vagy a
az adatok és MAK | sziil.anyajo | személyi helyettesek valtozast Gazdasag | pénziigyi | adatrogzité iskolatitka | javitas elvégzése a
rogzitése utasitasa | nyvi kiv., nyilvantartas kovetd 5 i vezetd referens se nem r rendszerben.
i, lakcimkarty napon vagy
Utmutat a) beliil.; hibasan,
01 ellenérzés, folyamato nem
alapjan rogzités, silletve hataridébe
sziikség targyho n valosul
esetén végéig meg.
valtoztatas,
kiegészités
VI. 21
Kommunikac
io,
panasziigyint
ézés,
kapcsolattart
as
(belsé,kiilsé)
Sziil6i 20/2012 | Sziilsi Jegyz6konyv v Intézményvezetés | Tanév Intézmény | n.é n.é n.é nem all Intézmény | a javitott
értekezlet, EMMI értekezlet, emlékezteto, , osztalyfonokok kezdetét vezetd rendelkezé vezetd dokumentum
fogadd ora rendelet | fogado ora névsor kovetd sre a elkészitése
(V.31 10.15.igés jogszabaly
) az éves oknak
munkaterv megfelel6e
ben n
meghataro
zott
idépontoki
g
Elektronikus 20/2012 | Elektroniku | Honlapon, iskolai | Intézményvezetd, | Tanév Intézmény | n.é. n.é. n.é Nem Intézmény | Hibak javitasa
levelezérends . S levelezérendszere | intézményvezetd- | kezdetét vezetd megfelelde vezetés
zer (KRETA) | (VIIL.31 | levelezéren | n az iskolai helyettesek, kovetd n késziilt
osztalyonkénti | .) 94.§ dszer dolgozok osztalyfonokok 09.30-ig el, formai
létrehozasa, (KRETA) elérhetéségének és tartalmi
sziilok osztalyonké | kozzététele hibakkal
felvétele nti
Iétrehozasa,
sziilok
felvétele
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Intézmény Vezetéi | Az Fotok, meghivok, | Intézményvezetd folyamato | Intézmény | n.é n.é n.é nem Intézmény | Bejegyzés torlése,
kozosségi és intézmény bejegyzések helyettes, s vezetd megfelel$ vzetd modositasa
oldalanak, intézmé | életérdl a iskolaitkar tartalmi
honlapjanak nyi sziilok és elemek
milkodtetése tanfeliig | partnerek
yelet folyamatos
jegyzok | tajékoztatas
onyve a
alapjan.
VII. 34
Kiilonféle
tamogatasok
igénylése,
elszamolasa
Ingyenes, 2015. felmérés Kedvezmény Osztalyfénokok Tanév Intézmény | Kisvarda Kisvarda | n.é n.é Intézmény | A hatarozatok
kedvezményes | évi igénybevételére kezdetét vezetd Varos Varos vezetés begyijtése,
étkezés LXII. jogositod megel6z6 Onkorma | Onkorma
igénybevétele | Torvény hatérozatok 09.01.-ig nyzata nyzata
a begytijtése
gyerme
kek
védelmé
rél
tandij 229/201 | dijkedvezm dijmentesség/ intézményvezetd a Intézmény | engedélye | n.é n.é Jovedelemi Intézmény
kedvezmény/ 2. (VII. | ény/ dijkedvezmény benyujtasa | vezetd 76: gazolas vezetd Kedvezmény/mentess
mentesség 28.) dijmentessé | iranti kérelem t kovetd helyettes, intézmény nélkiil ég
igénybevételér | Korm. g iranti jovahagyasaval/el 10 napon iskolatitka | vezet6 keriil jovahagyasa/elutasita
e jogosito rendelet | kérelem utasitasaval beliil, r elbiralasra sa/modositasa
kérelmek benyujtasa, kapcsolatos legfeljebb a kérelem
elbiralasa elbiralasaa | dokumentum minden év
vonatkozo szeptembe
szabalyzat r 30. napja
alapjan
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3. melléklet: Kockazatok

Pénziigyi és

bevétel volumene, kiadasok, készpénz Osszege, likviditas és forgo- illetve tokeeszkozok értéke, egyéb befektetett eréforrasok

gazdasagi értéke, a miivelet értéke a szervezet szamara.

Magatartasi a vezetOség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai €s értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatdsag, motivacio; a
belsd ellendrzéssel szemben tanusitott hozzaallas, elszamoltathat6sag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansdgok, kontroll vétségek stb. volumene, gyakorisaga és oka. Ez a fennall6 aggélyokat is
magaban foglalja.

Miikodési miveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege, lathatosaga, érzékenysége, stabilitasa; valtozas mértéke és valoszinlisége (a
miveletekben, munkatarsak személyében és folyamatokban); rejlé inherens kockdzat; elhelyezkedés, delegalas

Kornyezeti kiils6 tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kdrnyezet dinamizmusa; kapcsolddasok mas rendszerekhez, mas miiveletektdl

val6 fliggés (pl. informatika); vezetdség, kozvélemény aggdlyai stb.

Belso kontrollhoz

a problémak megeldzésére, észlelésére €s korrigalasara, a rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen

kapcsolodé események kezelésére és a célkitiizések elérésének eldsegitésére tervezett belsd kontrollok megléte és eredményessége.
Kozvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatas

Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozo belsd szabalyzatok, utasitasok nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel.
feladatellatassal A szakmai feladatellatasra vonatkoz6 belsé szabalyzatokat, utasitasokat nem tartjak be.

kapcsolatos A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket nem tartjak be.

kockazatok

Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
eredo kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsd eljarasrendekben.

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti valtozasokat nem kovetik a belsd szabalyozasok.

Az 1j feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolddd belsd szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan
késziilnek el, vagy nem idében késziilnek el.

A stratégiai és éves miikddési, illetve koltségvetési tervek osszeallitasahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi
¢és egyeb szabalyok.

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozési valtozasok elére nem tervezhetd hatdsokkal jarnak.

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyok til bonyolultak.

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belsd szabalyozasi kdrnyezet til gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel.

Szabalyozas ¢és gyakorlat kiilonbozik.

Eltérd jogszabaly-értelmezés €s/vagy alkalmazas az egyes szervezeti egységeknél.
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Feladatok idébeli iitemezése és Osszehangolasa nem megfeleld.

Lassu a szabalyozas valtozasarol szol6 informacio atiiltetése a gyakorlatba.

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil a jogszabalyok valtoztatasa soran.

A Tankertileti K6zpont nem iddben értesiil a vonatkozd szakmai jogszabalyok teljes korérdl, azok valtozasarol.

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfeleld, pontatlan.

Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik.

A koordinacios és

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és kommunikacio nem biztositott.

kommunikacios
rendszerekben rejlé | A belsé kommunikacios folyamatok nem megfelelden mitkddnek.
kockazatok A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikodik a feliilrdl lefelé, illetve az alulrél felfelé torténé kommunikacio.
A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas szabalyaival.
Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikaci6 lehetdsége nincs megfelelden kezelve.
PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket nem ismerik vagy hasznaljak eléirasszertien.
Kiilso A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsahoz sziikséges adatokat, informéciokat a partnerek nem
szervezetekkel valo | bocsatjak idoben rendelkezésre.
egyiittmiikodésben A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatds hianyos, nem megbizhatd, nem megalapozott
rejlo kockazatok A partner szervezetekkel folytatott kommunikaci6 nem megfeleld
Szervezetek, A partner szervezetek eldre nem lathat6 valtozasai negativan befolyasoljdk a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
partnerek A partner szervezetek valtozasair6l nem értesiil idOben a szervezet, ami negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy
valtozasabol eredo adminisztrativ feladatok ellatasara.
kockazatok
Tervezésbol, A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi eldirasokkal, a
pénziigyi és egyéb tulajdonosi elvarasokkal, a célkitiizésekkel.
erdforrasok A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokra.
rendelkezésre A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem szdmolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo
allasabol eredo kockézatokkal, a kdltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat.
kockazatok

A feladatok, er6forrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem veszik figyelembe.,

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathatd pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetéségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran.

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak erdforras sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfelel6 mennyiségben és mindségben biztositott.

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forras.
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Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban.

A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan).

A betervezett kotelezettségvallalds nem valdsul meg.

Az iranyitasi, a
belso
kontrollrendszerben
és a belso
ellenérzésben rejlo
kockazatok

A Tankertileti K6zpont szervezeti egységeinek vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tava célokkal.

A Tankertileti K6zpont szervezeti egységeinek vezetéi nem motivaltak.

A Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeinek vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran.

A tervezést, miikddést, beszamolast, stb. befolyasolo feliigyeleti szervi dontések nem sziilettek meg, vagy a Tankertileti K6zpont
szervezeti egységének tagjai szamara nem ismertek.

A bels6 kontrollrendszer egyes elemei hianyoznak a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeinél, vagy nem megfelelden
mitkddnek.

A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a Tankeriileti Kozpont vezetdsége nem hajtotta végre vagy az intézkedések nem
hatékonyak.

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek.

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellendrzések stlyos hibakat tartak fel.

A projektek eldrehaladasat gatlo tényezokrdl az informacio késve vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre.

Rendhagyo iigyek nagy szdma, illetve komplexitasa miatt nehéz a nyomon kdvetés.

Jelentéstételi hataridék elmulasztasa.

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek 6sszeallitasra.

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be.

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében.

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellen alapos, vagy elmarad.

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megfeleld.

Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitasokat.

Dokumentum alapt és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad.

Dokumentum alapti és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa nem kell6en részletes, alapos.

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozott nem megfeleld.

Soron kiviili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat.

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld.

A helyszini ellen6rzés nem térja fel az igazi problémakat.

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése, visszacsatolasa nem megfeleld.

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kdzbeszerzési kotelezettséget.

Az ellendrzésen feltart probléméak nyomon kovetése nem megfeleld.
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Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs, vagy hidnyos.

Szabalytalansagkezelés nem megfelelo.

Szabalytalansdgok nyilvantartasa nem teljes korii, szabélytalansagok felvitele késedelmes.

Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld.

Szabalytalansdgokat nem idOben tarjak fel, az eljaras elhuzodik.

Csak EU-s, illetve hazai ellen6rz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot.

A szabalytalansag tényének megallapitasa és annak kezelése, szankciondldsa nem egységes.

Valos szabalytalansagi gyant eljaras nélkiil zarul.

Koveteléskezelés eredménytelen, vagy elhuzodik.

Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és idébeli nehézségeket okoznak a végrehajtas soran.

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot.

A tervezés elhuzodik, a hidnyz6 engedélyeket nem szerzik be vagy hosszl id6t vesz igénybe.

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre idében és Gsszegben.

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtillépéshez vezetnek.

Ko6zbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelelé mindségii.

Kozbeszerzési eljaras elhuzodik.

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast.

Korrupci6 veszélye a kdzbeszerzésben.

Ko6zbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositasi és szabalyossagi javaslatokat nem veszik figyelembe.

Szerzddéseket nem tartjak be.

Villalkozoi szerz6dések nem megfeleldek.

Humaneroforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsara nem all rendelkezésre elegendé munkaerd-kapacitas.

A rendelkezésre all6 munkaerd nem rendelkezik megfeleld végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal.

Uj munkatérsak betanitasara nincs megfelel6 kapacitas, ido.

A munkatérsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa, motivaltsiga nem megfeleld.

A Tankeriileti K6zpont munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal.

A munkatarsak feladat- és feleldsségi kore nem kellden részletes, meghatarozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem megfelelden
kommunikalt.

A munkatérsak, illetve a vezetdk €s a beosztottak kozotti kommunikacié nem megfeleld.

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld.

A munkaer6-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem biztositott a mindségi munkaerd, megfelelé idében torténd
rendelkezésre allasa.

A Tankertileti K6zpont motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el, hidnyosak, nem megfeleloek, nem illeszkednek az aktualis
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szervezeti célokhoz.

A Tankertileti K6zpontnal nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg ,,diszkriminativ”.

Magas fluktudcio.

Uj munkatarsak felvétele korlatozott.

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtasara.

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhat6 atalakulas, megszingés).

Szakértok kozbeszereztetése elhuizodo folyamat.

A munkavégzéshez sziikséges technikai és fizikai er6forrdsok nem allnak megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe iitkozik.

A megbizhato
gazdalkodast és a

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra gyakorolt hatasat nem megfelelden mérik fel.

pénzkezelést Nem megfeleld a szervezet likviditdsmenedzsmentje.
befolyisolo A Tankeriileti Kézpontnal nem kialakult vagy nem megfelel6 a kozbeszerzési rendszer.
kockazatok A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és bels6 szabalyozasi el6irasok betartdsa nem biztositott.
A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirdsokat nem tartjak be.
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtdsa soran nem torekednek a koltségek minimalizalasara.
A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési rendszerrel.
A Tankeriileti Kozpontnal a célok és az elért eredmények értékelése rendszeres id6kozonként nem torténik meg.
Szamviteli A Tankeriileti K6zpont nem rendelkezik megfelel6 szadmviteli nyilvantartasi rendszerrel.

folyamatokkal
kapcsolatos

Tankeriileti K6zpont beszamolasi rendszere nem megbizhato.

A Tankertileti K6zpont nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek.

kockazatok A Tankeriileti Kzpont nem koveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel kapcsolatos jogi szabalyozési eldirdsok valtozasait.
A konyvvezetés informatikai tamogatottsdga nem megoldott.

Miikodésbol, A Tankeriileti Kzpont nem rendelkezik fizikai biztonséagi tervekkel és eldirasokkal.

iizemeltetésbol A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata

eredo kockazatok

nem biztositott.

A Tankeriileti K6zpontnal a vagyon, az eszk6zok megfeleld miikodtetése és allagmegovasa nem biztositott.

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a Tankertiileti K6zponton beliil.

A Tankeriileti K6zpontnal a vagyon, az eszk6zok megovasat szolgalo biztonsagi eldirdsok nem keriilnek betartésra.

Az iratkezeléssel,
irattarazassal
kapcsolatos
kockazatok

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarazasi rendszerrel.

Az irattarazas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak.

A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek, vagy a hozzaférési korlatok nem mitkddnek.
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Informatikai A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel.

rendszerekkel,

valamint A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel.

adatkezeléssel és A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a sziikséges idopontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas.
adatvédelemmel A Tankeriileti Kézpont informatikai alkalmazasai elavultak.

kapcsplatos A Tankertileti K6zpont hardver ellatottsdga nem megfelelo.

kockazatok

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsadgossag kovetelményének.

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen miikodnek.

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a Tankeriileti Kézpont altal alkalmazott informatikai rendszerekkel.

A Tankeriileti K6zpont adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd szabdlyozasi eldirdsoknak.
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4. melléklet: Intézményi kockazatok

s.sz. | Kockazati tényezék Emberi | Jogszabalyok | Szervezeti Kontrollok Koltségvetés | Kockazati
eréforras valtozasai valtozas | megbizhatosaga pontok
Sulyok 5 3 4 4 5
Valosziniiség (1-5)
FOFOLYAMATOK
INTEZMENYI FOLYAMATOK
1 Vezetdi ellendrzés (megvalosulas, dokumentaltsag) 1 2 3 1 1 32
2 Belsd szabalyozo eszkozok (készitése, aktualizalasa) 1 2 1 1 1 24
3 Tantigyi dokumentacio (vezetése, készitése) 1 2 1 1 1 24
4 Munkatigyi feladatok (jogviszony létesités, megsziintetés 1 2 1 1 2 29
elOkeszitése, tavollétek rogzitése)
5 Tanuloi és munkavallaloi adatok naprakész rogzitése WEB- 1 2 1 1 1 24
es feliileten
6 Kommunikacid, panasziigyintézés 1 1 1 1 1 21

7 Kiilonféle timogatas igénylések 1 2 1 1 3 34




