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i BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenGrzésérsl szolé 370/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet - a tovébbiakban: Bkr. - 6.§-a felhatalmazasa alapjan az Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata keretében a Tokaji Egészségfejleszté Kézpont Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag - a
tovébbiakban: Tdrsasdg - dltal mikodtetett Dombi Sdmuel Kistérségi Egészségkdzpont - a tovibbiakban:
Intézmény - belsd kontrollrendszerét a kdvetkezd szabélyzat - a tovabbiakban: Szabalyzat - rogziti:

I.  ASZABALYZAT CELJA

A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Tokaji Egészségfejlesztt Kozpont Nonprofit Korlatolt Felel6sségi
Tarsasag szervezetén belil a kontrollkornyezet, az integrdlt kockdzatkezelési rendszer, a
kontrolltevékenységek, az informaciés és kommunikicids rendszer, valamint a nyomon kovetési
(monitoring) rendszer részletszablyait, biztositsa a pénzeszkozokkel, a nemzeti vagyonnal torténd
szabdlyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas feltételeit.

II. ABELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MOKODTETESE

A bels kontrollrendszer a Tokaji Egészségfejleszt6 Kozpont Nonprofit Kft. dltal a kockdzatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossig megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja, hogy
az Intézmény megvaldsitsa az alabbi célokat:
a. miikodése és gazdalkodadsa sordn a tevékenységeket, miiveleteket szabdlyszerilien, a megbizhaté
gazdalkodassal (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) dsszehangoltan hajtsa végre,
b. teljesitse az elszamoldsi kotelezettségeket,
¢ megvédje az Intézmény eréGforrasait a veszteségekrél valamint a nem rendeltetésszer( hasznalattél.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabdlyzatokat, melyek alapjdn
az érintett szervezet biztositja a feladatai elltisara szolgalé elSiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal val6é
szabdlyszerti, gazdasigos és hatékony, eredményes gazdalkodas kévetelményeit. A belsé kontrollrendszer
magaban foglalja a korszerti szervezetiranyitisi, menedzselési elemeket is.

A bels6 kontrollok kialakitasa sordn figyelembe kell venni az allamhaztartisért felelds miniszter 4ltal
kozzétett médszertani utmutatékban foglaltakat.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni a kiilsé ellenérzést végzd szervek, illetve a
belsé ellendrzést végzo altal megfogalmazott ajanlsokat, javaslatokat.

A bels6 kontrollrendszer jelen vannak az intézmény minden tevékenységében, folyamataban, az intézmény
vezetésének eszkoze. A belsd kontroll ésszetett folyamat, amelyet az intézmény vezetése a dolgozokkal
egylitt valosit meg és miikodtet, folyamatosan alkalmazkodva a valtoz6 kérnyezethez.

A bels6 kontroll 6t Iényeges és egymassal dsszefiliggd eleme:
1. akontrollkdrnyezet,
az integralt kockdzatkezelési rendszer,
a kontrolltevékenységek,
az informacioés és kommunikacios rendszer,
a nyomon kévetési rendszer (monitoring).

Utk o
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l BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

A belsé kontrollrendszer szabalyzat részét képezi az Intézmény ellenérzési nyomvonala - lasd 1. szdmu
melléklet.

1L KONTROLLKORNYEZET

A kontrollkdrnyezet meghatdrozza egy szervezet felsG szintii vezetésének az epész szervezetre kihato
stilusat, a vezettik és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald viszonyat, tudatossagat. A kontrollkérnyezet
kialakitdsa azért fontos, mert ez adja meg az egész szervezet miikidésének a kereteit, fekteti le a szervezeti
kultira alapkovét.

Az Intézmény vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani melyben;

A)

B)

)

a) egyértelmiiek a célok,

b) meghatdrozottak az etikai elvirésok a szervezet minden szintjén,
¢) atlathaté a szervezeti struktiira,

d) abelsé szabalyzatok lefedik az eljarasokat,

e) egyértelmiick a felelGsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

f) raciondlis és atlathat6 a humaneréforras-kezelés.

A CELOK

Intézményiink alapvetd céljait, tevékenységi kérét és feladatait a T4 rsasdgi szerz6dés tartalmazza,

A hatékony feladatelldtés érdekében a stratégiai és operativ célrendszert {rdsban kell rogziteni.
Biztosftani kell, hogy az Intézmény célrendszerét annak minden vezetSje és munkatarsa teljes kortien
megismerje,

ETIKAI ELVARASOK

Az Intézmény kozérdeket szolgdld jellege és tirsadalmi jelentdsége miatt a dolgozdkkal szemben
fokozott ~erkdlcsi elvardsok érvényesiilnek. Ezek a fokozott elvirasok elsddlegesen az
alaptevékenységhez kapcsolodd foglalkoztatési jogszabdlyokban, etikai kédexekben jelennek meg, az
orvosi kamara és az egészségiigyi szakdolgozoéi kamara 4ltal kiadott etikai kédexekben. Elvéras, hogy a
kédexekben meghatdrozott etikai kévetelményekkel a munkatirsak azonosulni tudjanak, hiszen az
alkalmazasukkal hozzdjarulnak a szervezet pozitiv megitéléséhez. Legfontosabb erkolcsi értékeink a

v" szakmai becsiiletesség,
transzparencia;
felel6sség és szamonkérhetGség;
tisztességes eljaras;
diszkrimindcié tilalma;
elkotelezettség meghatdrozott értékek irdnt.

S N

A vezetés dltal kidolgozott, a beosztottak és vezetSk szdmédra meghatarozott és ir4sban rogzitett erkolesi
és magatartdsszabdlyokat minden beosztott és vezetd szimara megismerhet6vé kell tenni. Meg kell
gy6z6dni arrél, hogy az eldirdsokat valéban megismerték, és gyakorlati tevékenységiik megfelel az etikai
kodexben foglaltaknak, igy olyan magatartast tandsitanak munkakéri feladataik ell4tdsa sordn, amely
megfelel az egészségiigyben dolgozdkkal szembeni elvarisoknak. Elvaris, hogy a vezet6k példat
mutassanak a munkatarsak szdméra az etikai normék mindennapi munkavégzés sordn torténd
betartasdval kapcsolatbhan.

SZERVEZETI STRUKTURA

Tokaji Egészségfejlesztd Kozpont Nonprofit Kft.—-



| BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

D)

E)

F)

A szervezeti struktura kialakitdsindl alapvetd cél a szervezet folyamataira, szervezeti egységeire,
dolgozékra bontott, konkrét, a feladatokat és felel§sdket is megjeléld kontroll elemek meghatdrozasa és
miikodtetése.

Szervezetiink linedris irdnyitdssal (ald- és folérendeltségi viszony) miikédik, amelynek alapja, hogy a
feladatok és hataskorék, valamint a felelésség egyértelmiien elhatiroltak legyenek. A szervezet
felépitését a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) mellékletét képezd szervezeti 4bra
(Organogram) tartalmazza. Ebbél egyértelmien kitlinnek a szervezeti egységek megnevezései, azok
vertikalis és horizontdlis kapcsolatai, az ald- és folérendeltség, az egymasmellettiség és az
egylittmiikddési kotelezettség viszonyai. A szervezeten beliili és kiviili kapcsolattartis szabalyait, azok
maodjat szintén az SZMSZ tartalmazza.

BELSO SZABALYZATOK

Az Intézet tevékenységének f§ iranyait, kereteit jogszabalyok hatdrozzak meg, amelyek azonban nem
frjdk el6 az egyedi, konkrét részletes kovetelményeket. A vezetés kotelezettsége, hogy elkészitse azokat
az egymdssal és a jogszabdlyokkal is ésszhangban 4ll6 belsé szabdlyzatokat, amelyek egyiittesen
megteremtik a munkatirsak szdmdra a biztonsigos munkavégzéshez szilkséges feltételeket,
koriilményeket, egyidejiileg megszabjak a helyes, biztonsdgos gyakorlat kialakitisdhoz sziikséges
kovetelményeket. A kialakitott belsd szabdlyzatok, eljarasrendek lefedik a szervezet teljes
tevékenységét, tovabba egyértelmiien meghatirozzak:

a feladatot,

a felel8sségi koroket,

a beszamolasi kotelezettséget,

az ellendrzési jogkoroket.

RN

A szabalyzatok aktualizilasat, minden év marcius 31. napjaig el kell végezni. Amennyiben év kizben
jogszabaly médositas, vagy belsé szervezeti, személyi valtozisok torténnek, abban az esetben 30 napon
belil sziikséges a médosftisok elvégzése. A szervezet megfelel miikddése érdekében sziikséges, hogy
valamennyi olyan szabélyzatot megismerjenek a munkatarsak, amely érinti &ket, illetve a
munkavégzésiiket. Ezért a szabdlyzatokban és az Intézmény SZMSZ-ében rogzitettek és az azokban
bekovetkezett médositisok megismerésérdl a dolgozok ,megismerési nyilatkozat”-ot tesznek, melyek a
bels6 szabélyzatok és az SZMSZ mellékletét képezik.

A jovahagyott és hatalyos belsé szabélyzatok jegyzékét a szabalyzatok nyilvantartasa tartalmazza.

FELELOSSEGI, HATASKORI VISZONYOK

A dolgozok feladatai és az azokkal kapcsolatos hatdskori, feleldsségi kovetelmények a dolgozdk
munkakéri leirasdban kerilnek régzitésre. Minden dolgozé rendelkezik munkakéri leirdssal, amelyeket
az adott szervezet egység funkcidinak figyelembe vételével készitettek el.
A kiilonb6z§ szinteken beszamoltatési rendszer miikodik.
A miikodtetett beszamoltatasi szintek a kovetkezék:

v szervezeti egységen beliili megbeszélés,

v vezetGi értekezlet,

v dolgozdi értekezlet,

v érdekvédelmi egyeztetés, tandcskozas.

HUMANEROFORRAS KEZELES

A hatékony miikédést, a belsé kontrollrendszer eredményességét alapvetGen hatdrozza meg a
munkatarsi dllomdny. A hatékony belsG kontroll biztosftasdhoz hozzaérté, elkotelezett, megbizhat6

Tokaji Egészségfejleszté Kozpont Nonprofit Kft-



I BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

dolgozodkra van sziikség. Ezért a dolgozdk felvételének, képzésének, értékelésének javadalmazasdnak,
elémenetelének a kialakitott médszerei hatdssal vannak a belsé kontrollrendszerre, fontos részét
képezik a kontrollkérnyezetnek.

A huménpolitikai feladatokat, a titkdrsag latja el, a konkrét feladatait az SZMSZ rogziti. A személyes
munkakori kotelezettségeket a munkakéri lefras tartalmazza.

A humdnpolitikai feladattal megbfzott szervezeti egység alapvet6 feladata a kapacitas biztosftasira haté
kiils6 és belsd tényezik folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az egyes tényez6k kedvezétlen
hatisanak mérséklése, illetve a kedvezS helyzet kihasznlisara megoldasi javaslatok készitése, a
sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, végrehajtisa.

IV. ELLENGRZESI NYOMVONAL

A kontrollkérnyezet kialakitisa sordn, annak részeként az ligyvezetd koteles elkésziteni az Intézmény
ellen6rzési nyomvonaldt, mely a szervezet mikidési folyamatainak sziveges, tdblazatokkal vagy
folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilsndsen a feleldsségi és informacids szinteket
és kapcsolatokat, irdnyftasi és ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kévetését és utdlagos
ellendrzését.

A megbizhaté ellendrzési nyomvonal kialakitdsa segitségével feltérképezhetdvé vilnak a szervezet
folyamataiban rejlé mikodési kockizatok.

Az ellendrzési nyomvonal jelentésége:

Az ellenfrzési nyomvonal az Intézmény mikiodésének, egyes tevékenységeinek egymdsra épiilé
eljarasrendjeit egymdsra épiilé folyamatként mutatja be ¢s tartalmazza az ellenérzési pontok Osszességét.
Attekintést ad a vezetGknek, a belss és a kiilsé ellendrzést végzéknek és a folyamatban résztvevd
munkatarsaknak arrél, hogy:

mi az adott tevékenységek tartalma,

mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasdhoz,

kik felelGsek a feladatellatisért,

hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

ki jogosult a feladatellatas ellenérzésére,

milyen médon kell az ellen6rzést végrehajtani,

hogyan kell a konyvekben vald nyilvantartast elvégezni.

S L LAY

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa:

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitisa és a szabalyzatokban valé rogzitése az Intézmény tigyvezetd
igazgatdjanak felelossége és kitelezettsége. 1d6kizonként - sziikség szerint, de évente legaldbb egyszer - el
kell végezni az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalatat és aktualizaldsat. A feliilvizsgalatot a szabalyzatok
vagy miikodési feltételek valtozdsa esetén mindig el kell végezni. Az egészségiigyi teriileten a vezetd
asszisztens gondoskodik a szakmai protokollok, rendszeres feliilvizsgalatardl és aktualizilisarél.

Az ligyvezetd igazgaté hatirozza meg az ellen6rzési nyomvonal elkészitésének f5bb szempontjait, tartalmai
kévetelményeit, ennek alapjan a szervezeti egység vezetdk elkészitik a sajat szervezetiikre lebontott
folyamatdbrat a vezetésiik alatt llé szervezet sajatossagai figyelembe vételével, s az ellenérzési
nyomvonalat,

A rendszer a gazddlkodas alapvetd folyamataira és a szamviteli elszdmolas rendjére fakuszilva az alabbi

v azlizleti terv készitése,

négy f6 részbdl All:
Tokaji Egészségfejleszté Kozpont Nonprofit K&-




I BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

v'  az operativ gazdalkodis,
v aszamviteli nyilvantartas és elszamolis,
V' aziizleti terv végrehajtisarol a beszamolas.

Az ellendrzési nyomvonalat az 1. melléklet tartalmazza.

V. KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

A kackazatkezelési rendszer kialakitisa és mikodtetése az Intézménynél az ligyvezetd igazgat6 felelGssége
és kotelezettsége. A kockdzatkezelés soran fel kell mérni és meg kell dllapitani a szervezet tevékenységében,
gazddlkoddsaban rejl§ kockézatokat, meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitésénck folyamatos nyomon kévetésének madjat.

A kockazatkezelés rendjének kialakitisa sordn meg Kell hatdrozni azokat az intézkedéseket, amelyek
csokkentik vagy megsziintetik a kock4zatokat.

A vezetbnek figyelmet kell forditania arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba beépitse és a
kockazatkezelés jelentségét, hasznit a szervezet minden dolgozdja megértse, tovabba arra, hogy a
kockazatokért valé felelésséget adekvatan meghatdrozza, és megfeleld szintre delegilja. fgy a
kockazatkezelés beépiilhet a mindennapi tevékenységekbe, azok szerves részévé vilik.

Kockazat: az érintett szerv tevékenysége és gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekavetkezésének a valésziniisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szervezet miikodését,

A kockazatok azonositdsaval a megfelels valaszlépések kialakithatok, ezltal a kockazatok mérsékelhetSk. A
koltségvetési évre sz6l6 munkaterv végrehajtasat megakaddlyoz6 tényezdk, azaz kockazatok azonositasaval
a kockazatok kikiiszobolésére alkalmas valaszintézkedések meghozataldra van sziikség. A hatékony
folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkéz a kockazatok kezelésére.

A kockazatkezelési tevékenységet az Intézményben az ligyvezetd igazgatd latja el.

A kockdzatok kezelése:
Az Intézmény feladata, hogy elérje a kitfizétt célokat. A célok megval6sitasidhoz vezet folyamatokban,
miikddésben kockdzatokkal szembesiilhet.
A kockazatok okai lehetnek - kiilon-kiilon, vagy egyiitt - ;
v" véletlenszerii események,
v" hidnyos ismeret vagy informécié,
v’ ellen6rzés hidnya és/vagy ellen6rzés gyengesége.

A kockdzatkezelés folyamata az aldbbi 1épésekbdl dll:
a. kockazatok felmérése,
kockazatok azonosftisa,
kockazatok értékelése,
elfogadhaté kockazati szint meghatarozésa,
kockazatokhoz kapcsol6dé lehetséges reakcidk meghatarozisa,
kockazatokra adhaté valaszok megvalGsitdsanak felmérése, meggy6z6dés a tervezett valaszreakcid
hatékonysagaré],
g avalaszintézkedés beépitése a folyamatokba.

™o a0 o
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i BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT
VL. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

Az lgyvezetd igazgatd koteles a kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok
kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

Intézményiinknél a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan a folyamatba épitett,
clézetes és utélagos vezetSi ellenérzést (FEUVE) az iigyvezetd igazgato altal jévahagyott és kiadott, a
munkatarsak dltal megismert, feladatkiri elkiilonftést rogzitd belsé szabalyzatok tartalmazzak.

Az Intézményvezets koteles belsd szabalyzatokban szabalyozni az aldbbiakat:
a. engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
b. dokumentumokhoz és informaciékhoz valé hozzaférés,
¢.  fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkdzokhoz),
d. beszamoldsi eljarasok.

A Tokaji Egészségfejlesztd Nonprofit Kft. kialakitotta azokat a kontrolltevékenységeket, melyek biztositjék a
kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez,

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositott a folyamatba épftett,
el6zetes, utélagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE), killondsen az alabbiak vonatkozasaban:

a. a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve az iizleti terv-készités, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tdmogatasokkal val6 elszdmolds, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b. a pénziigyi kihatdsi déntések célszertiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempont megalapozottséga,

¢. a gazdilkodds sordn az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellenérzés, a pénziigyi dontések
szabalyszer{iségi szempontbol térténé jévihagyasa,

d. a gazdasagi események elszamoldsa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel§ kényvvezetés és
beszamolas) kontrollja.

6.1. Engedélyezési, és jovahagyasi eljarasok

A kiilonféle események és tranzakcidk engedélyezését és végrehajtasit az egyes személyek csak erre
vonatkoz¢ felhatalmazdsuk alapjan végezhetik. Az engedélyezés itjan biztosithatd, hogy csak a vezetés
szandéka szerinti, indokolt tranzakcidk és események legyenek kezdeményezve.

A Tokaji Egészségfejleszté Nonprofit Kft. engedélyezési és jovahagyasi eljardsait a ,Gazddlkoddsi
szabdlyzat™aban rogziti, melyben a jogkérok pontos meghatdrozdsra, és a helyettesités rendje
szabdlyozasra keriilt.

6.2. A dokumentumokhoz, informaciékhoz valé hozziférés

A dokumentumokhoz, és az informacidkhoz valé hozziférést korlitozni kell, azokra a felhatalmazott
személyekre, akiket elszamolasi kitelezettség terhel a megdrzésért vagy felhasznalasért.

A szervezet dokumentéciés rendjének kialakitdsat, valamennyi tranzakcié tartalmanak, a felhasznilt, illetve
keletkezett dokumentumok itj4t el6iré kévetelmények betart4sat megfeleléen nyomon kovet6 iratkezelést,
sziikség szerinti visszakeresésiik lchetéségét, a dokumenticiok atat az ,Iratkezelési szabdlyzat”
tartalmazza, melyhez szamitogépes iktatasi rendszer kapcsolédik.

A vagyontargyak, eszkozok fizikai védelmére, ellenérzésére (pl. biztonségi és logikai ellenérzési pontok), az
informaci6k biztonsagara kialakitott ellenérzési pontok, egy adott tevékenységben vald részvételt, illetve
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felligyeletet csak meghatdrozott személyek szimara tesznek lehetdvé. Az informaciékhoz valé hozzaférést, a
biztonsagos kezelését az ,Adatvédelmi szabdlyzat” tartalmazza.

6.4. Beszamolasi eljarasok

Az ligyvezetd igazgatd évente koteles értékelni a belsé kontrollrendszer miikodését, Az intézményvezetd a
vezetdi ellenGrzés keretén beliil az alabbi ellenérzési listik alapjan teszi meg nyilatkozatit a belsd
kontrollrendszer miikédésérél:

v az Intézmény éves beszdmoléja,
bels6 ellenérzés keretében készitett ellenSrzési jelentés,
sajat és iranyito szerv ellendrei dltal készitett ellendrzési jelentések,
kiils6 ellenGrok altal készitett ellendrzési jelentések.

AN

A beszamol6 elkészitését és a konyvvezetési feladatok folyamatos ellatasat (kényvelés, egyeztetés,
jovéhagyds, analitikus nyilvintartisok), - a beszamolé készitésével Osszefliggt eljarasrendet a ,Szdmviteli
politika szabdlyzata” és a szamviteli politikdval 8sszefiiggésben kialakftott szabalyzatok tartalmazzak.

6.5. Folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és vezetdi ellenérzés rendszere

A szervezet belsé kontrollrendszerének keretén beliil a kontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezet6i ellendrzést
(FEUVE). A FEUVE ltrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az Intézmény ligyvezetd igazgatdja
felel@s.

A FEUVE rendszer célja, tartalma

A gazdalkodas teriiletén olyan szabalyzatokat kell alkotni, a folyamatokat olyan médon kell kialakitani és
miikddtetni a szervezeten beliil, hogy biztositva legyen a rendelkezésre all forrdsok szabdlyszerdi,
szabalyozott, gazdasédgos, hatékony és eredményes felhasznalasa.

A belsd kontrolirendszer részét képezé FEUVE magdban foglalja:

a. a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a kéltségvetés tervezése, a
kotelezettségvallaldsok, a szerzédések, a kifizetések, a szabdlytalansagok miatti visszafizetések
dokumentumait is),

b. akdltségvetési gazdalkodas soran az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, s pénziigyi dontések
szabalyszer(iségi és szabalyozottsigi szempontbél torténd jovahagydsat, illetve ellenjegyzését,

¢ a gazdasigi események elszamolisdnak (a hatdlyos jogszabalyok szerinti kényvvezetés és
elszamol4s) kontrolljat.

A feladatkorok elkiiléniilését a dolgozok munkakéri lefrasaban kell rogziteni.

A FEUVE-nak biztositaniua kell, hogy:

a. az Intézet valamennyi célja és tevékenysége &sszhangban legyen a szabdlyszeriiség, szabalyozottsag,
és megbizhaté gazdalkodas elveivel,

b. azeszkozokkel, forrasokkal valé gazdalkoddsban ne torténjen pazarlas, visszaélés vagy
rendeltetésellenes felhasznalas,

c. megfelel6, pontos és naprakész informéaciok alljanak rendelkezésre az Intézet miikodését érintden,

d. a FEUVE osszehangoldsdra és harmonizalisara vonatkozé jogszabdlyok végrehajtdsa biztosftott
legyen a médszertani Gitmutatok segitségével,

A FEUVE-ben alkalmazott fogalmak
Az ligyvezetd igazgato koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 eréforrasok sza balyszerti, szabélyozott, gazdasagos, eredményes és hatékony

felhasznalasat.
Tokaji Egészségfejleszt6 Kézpont Nonprofit Kft.
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Szabilyszeriiség: A szabalyszeriiség azt jelenti, hogy a szervezet illetve a szervezeti egységei mitkodése
illet6leg tevékenysége megfelel a vonatkoz6 szabélyoknak, el6irdsoknak.
A kézponti elSirdsok és helyi szabalyok betartisat, tehat szabélyszeriiségét a kovetkezd eszkozokkel kell
biztositani:

v elbzetes vezetdi ellendrzés,

¥v' egymadsra épiil6, egymdst ellenérzé folyamatok rendszere,

V' utdlagos vezet6i ellenfrzés,

v" fiiggetlen bels§ ellenérzés.

Szabalyozottsag: A szabalyozottsig azt jelenti, hogy az Intézmény valamely tevékenységi folyamata,
részfolyamata, vagy az alaptevékenység kiorébe tartozé szakfeladata megfeleléen szabalyozott-e, a rogzitett
szabdlyok megfelelnek-e a hatélyos jogszabalyi elSirdsoknak, a vezeti rendelkezéseknek.

Gazdasagossag: A gazdasigossag kovetelménye, hogy az eréforrasok felhasznalasahoz kapesolddé kiadas
vagy réforditds az elérhetd legkisebb legyen a jogszabalyban meghatarozott, vagy altalanosan elvarhaté
mindség mellett,

Hatékonysdg: A hatékonysig kovetelménye, hogy az adott tevékenység soran eldallitott termék, nytjtott
szolgdltatds vagy egyéb eredmények értéke, vagy az azokbdl szirmazé bevétel a lehets legnagyobb
mértékben haladja meg az el6éllitdisukhoz felhaszndlt eréforrasokhoz kapcsolodd  kiaddsokat és
raforditisokat,

A tevékenység akkor hatékony, ha a lehetd legkevesebb targyi eszkoz és humaneréforras felhasznaldsaval a
lehetd legtobb és legjobb minéségii feladatellatasra keriil sor.

Eredményesség: Az eredményesség kovetelménye, hogy a kitiizott célok - az elfogadott médositasokat,
véltozo kérillményeket figyelembe véve - megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatasa
kozotti killonbség a leheté legkisebb mértéki legyen, vagy a tényleges hatds kedvezébb legyen, mint a
tervezett.

Az eredményesség azt jelenti, hogy a szervezet miikodése, feladat ellatdsa, szolgaltatas nyujtisa megvalésitja
a kitiizott célokat, és a célok elérése milyen hatassal jar.

VIL. INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

Az ligyvezet§ igazgaté koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, amelyek biztosftjak, hogy a
megfeleld informdciok a megfelels idében eljutnak az illetékes vezetBkhoz, szervezeti egységekhez, illetve
személyekhez.

A Kkialakftott és miikodtetett FEUVE rendszerbe beépitett ellenGrzési pontok, kontrollok, céljuknak
megfelelen adnak az esetek déntd tobbségében azonnal felhasznilhaté informdciokat az iligyvezetd
igazgatd, €s a szervezeti egység vezetk szdmdra. Az informaciék jelzés értékiiek, ramutatnak arra, hogy az
ellendrzott tevékenységet a kitlizott céloknak megfelelGen veégzik, vagy a cél elérése a nem megfeleld
munkavégzés miatt veszélyben van.

Informacio

Az Intézményen beliil, illetSleg kiilsé személyeknek informéciét atadni dokumentaltan, levéllel vagy e-mail
atjan lehet. Az igy keletkezett iratokat a visszakereshetGség és a dokumentdlas érdekében az iktatisi
rendszerben kell rogziteni és azonositd szdmmal ellatni.

Az Intézményen kiviili (kiilsé feleknek torténd) informacié stadés sordn a kiadmanyozdst a dokumentumok
tekintetében az ligyvezetd igazgat6 végzi.

Kommunikicié

A kialakitott kommunikiciés és informéciés rendszerek biztositjdk a megfelelé informaciéaramlast, A
dolgozék {izenetet kapnak a kozvetlen vezetéktél a kontrollok miikodésérdl, az abbdl eredé
kdtelezettségekrdl. A dolgoz6k ismerik sajat szerepiiket a belsd kontrollrendszerben, valamint azt, hogy sajat
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tevékenységiik hogyan kapcsolodik masok munkéjihoz. Ezek figyelembe vételével az informaciddramlis
feltételeit az Intézet altalanos érvényl szabalyait6l kezdve, a részteriiletek szabdlyozdsan at, az egyedi,
konkrét feladatellitis szabdlyozasiig, az eseti utasftdsig, egymdsra épitett, hierarchikus elGirasokkal
biztositjak.

Biztositottak mindazon kommunikdcios eszkozok, amelyek lehet6vé teszik a sziikséges informaciéaramlast.
- aktudlis szabdlyzatok, folyamatleirasok, utasftasok, bemutatok, az ismertetd eléaddsok, konzulticiék, a
képzés és oktatds, a hasznalati (itmutatok, belsé informaciés rendszer (BIR) stb., amelyek a hatékonyabh
munkavégzést segitik.

VIII. NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

A Tokaji Egészségfejleszts Nonprofit Kft. tigyvezetd igazgatSja kételes kialakitani az Intézet tevékenységének
a célok megvaldsftdsinak olyan nyomon koévetési rendszerét, mely az operativ tevékenységek keretében
megval6sulo folyamatos és eseti nyomon kavetésbél 411,

A bels6 kontrollrendszer teljesitmény értékeléséhez folyamatosan figvelemmel kell kisérni és értékelni kell a
rendszert.

Folyamatos monitoring:

A bels6 kontrollban a folyamatos monitoring a szervezet normél, mindennapi m{ikédése soran valésul meg.
Azonnal reagdl a véltozd feltételekre ezért képes hatékonyabban teljesiteni a feladatat, mint az eseti, kiilén
végzett értékelés, ezért a helyrehoz intézkedések is kisebb koltséggel jarhatnak.

Miutén az értékelésre a torténéseket kévetden keriil sor, igy a problémak feltirasa, azonos{tisa gyorsabban
megtérténik a folyamatos monitoring altal.

Eseti nyomon kivetés (kiilén értékelés):

A kiilén értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére irdnyulnak és céljuk
biztositani, hogy a belsé kontroll az elére meghatirozott médszerekkel és eljdrasokkal elérje a kivant
eredményt.

Azt eseti nyomon kovetéssel biztositani kell, hogy az ellenérzések megallapftisai és az ajanlasok azonnal és
megfelelden végrehajtasra kerliljenek.

A vezet6k kotelesck:

a. haladéktalanul kiértékelni az ellenérzésekbél és egyéh vizsgalatokbdl szdrmaz6 megéllapftasokat,
bele¢rtve az Intézet tevékenységeit értékelé ellendrok, vagy egyéb személyek altal jelentett
hidnyossagokat, ajanlasokat,

b. az ellendrzés alapjan meghatarozni a sziikséges intézkedéseket, a probléma megoldasanak médjat, a
valaszreakciokat,

¢. meghatarozott id6n beliil levonni a konzekvencidt, s a szervezet szamara tdjékoztatist adni azokrdl a
miiveletekrdl, intézkedésekrsl, melyek megoldjak, illetSleg kijavitjak a tudomasukra hozott hibdkat.

A monitoring folyamat a jogszabélyi eléirdsoknak és a belsé szabélyzatokban foglaltaknak megfeleléen
szObeli, vagy dokumentalt médon zarul. A kévetkeztetések levondsa és a javaslattétel utdn a sziikséges
intézkedés megvaldsitdsanak nyomon kovetése szintén a monitoring részét képezi.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szabdlyzat az alairds napjan lép hatalyba. Rendelkezéseit a hatélyba lépést kovetben indult iigyekben

és felmeriilt esetekben kell alkalmazni.
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dr. Szentesiné dr. Sallai Zsuzsanna
ligyvezetd igazgato
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