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A Csornai Margit Kérhaz Igazgatd foorvosa az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV,
torvény 69. § (1) és (2) bekezdése, valamint a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 3-9. §-ai eldirdsai alapjan

megalkotja a krhaz belsd kontrollrendszerének szabdlyzatat.
I. RESZ
A BELSO KONTROLLRENDSZER
1. § A belsé kontrollrendszer fogalma

(1) A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossig megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvalosuljanak a
kovetkezo célok:

a) a mikidés és gazdilkodas soran a tevékenységeket szabdlyszeriien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre;

b) az elszamolasi kitelezettségeket teljesitsék és

¢) megvédjék az erbforrdsokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerl hasznalattol.

(2) A belsé kontrollrendszer létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért az lgazgatd
foorvos felelos az allamhaztartasért felelés miniszier altal kizzétett modszertani atmutatok

figyelembevételével.
2. § A belsé kontrollrendszer tartalma

(1) A rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy:

a) az intézmény valamennyi tevékenysége és célja tsszhangban legyen a szabilyszertséggel,
szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasigossig, hatckonysig ¢s eredményesség
kivetelményeivel;

b) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,

rendeltetésellenes felhasznalasra;
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c) megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézmény
miikddésével kapesolatosan, és
d) a belsdé kontrollrendszer harmonizacidjara és tsszehangolisira vonatkozd jogszabalyok

végrehajtasra keriiljenek a médszertani utmutatok figyelembevételével.

(2) A belsé kontrollrendszer fobb elemei:

a) a céloknak ¢s kivetelményeknek megfelelé kontrollkirnyezet kialakitisa;
b) kockazatkezelési rendszer;

¢) kontrolltevékenységek:

d) informacios és kommunikéacios rendszer;

e) nyomon kévetési rendszer (monitoring).

1. RESZ

KONTROLLKORNYEZET

3. § A kontrollkirnyezettel szemben timasztott kiivetelmények

(1) Olyan belsi szabdlyozasi rendszer kialakitasa és mikddtetése, amelyben:

a) vilagos a szervezeli struktiara;

b) egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok:

¢) meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén;

d) atlathato a humanerdforras-kezelés:

€) a belso szabalyzatok ¢s alkalmazasok biztositjak a rendelkezésre dllé forrasok

szabdlyszeril, szabdlyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
(2) Ellenérzési nyomvonal kialakitasa, amely az intézmény miikédési folyamatainak leirasa,
amely tartalmazza a feleldsségi és informdcios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és

ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kivetését és utdlagos ellendrzését.

(3) A szabdlytalansagok kezelésének, eljarasrendjének szabalyozasa.
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(4) Az intézmény miikddésében érvényre juttatni a szakmai felkésziiltség, a pértatlansag és
elfogulatlansig, az erkdlesi fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a kdzérdekek eldtérbe

helyezését az egyéni érdekekkel szemben.
I1I. RESZ
ELLENORZESI NYOMVONAL
4. § Az ellenérzési nyomvonal fogalma és jelentdsége a korhiz mikiodésében

(1) Az ellendrzési nyomvonal a korhdz végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési

folyamatainak sziveges, tiblazatba foglalt leirdsa.

(2) Az ellenbrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felelosét, ellenorzését, nyomon kovetését, a kapesolodo
dokumentumokat éleli fel:

a) a korhaz mikddésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild eljardsrendjeit egységes
folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenorzési pontok (tipusok)
Osszességet;

b) kialakitisdval a korhazra jellemz6 tevékenységek, funkciok egyiittes koordinalasara keriil
sor;

¢) valamennyi résztvevd szdmdra irott és atlathato formaban valik (kdvetendd eljdrasként)
feladatta az eljarisok és modszerek betartasa, mikozben a referencidk, dokumentumtipusok és
maguk az eljirdsok is standardizaltakka vilnak;

d) megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi irdnyitds folyamatainak megfelelé atalakitasat, és a mikddtetes

szinvonaldnak, a nydjtott szolgéltatasok értéknovekedését segiti eld.

(3) Jelentdsége a feleldsségi szintek terén:

a) az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjin
meghatarozhatk valamennyi folyamatban a feleldsok, ellendrzési pontok,

b) az ellendrzési nyomvonal segitségével kinnyen és gyorsan azonosithaté a hibas mikodes, a

hozza tartozo felelds,
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¢) megmutatja, hogy a teljes folyamal mindsége az egyes résztevékenységekért felelds

kézremiikidokon is mulik.

(4) Jelentosége a szervezeten beliili egylittmiikdés erdsitése terén: a kiilonbdzo szervezeti
egységek kapesolatiban nagyobb rugalmassdg, jobb egyiittmikodés, koordindcio virhatd az

ellenorzési nyomvonal kialakitasatol.

(5) JelentGsége a szervezeti miikodés terén:

a) a megbizhato ellendrzési nyomvonal kialakitisanak jelentésége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetok a szervezet folyamataiban rejloé miikodési kockazatok;

b) a hibasan kialakitott ellenorzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a mukodietését; az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések

kialakulasa a mikddési zavarokhoz vezethet.
5. § Felelasségi koriok

(1) A pénziigyi-gazdalkodasi folyamatok pontos és teljes korli meghatirozdsa, a
szabdlyzatokban valo rigzitése az ellendrzési nyomvonal elkészittetése a gazdasagi igazgato

felelossége ¢s kilelezettsége.
(2) A szakmai mikddési folyamatok szabdlyozasa a hataskdrileg érintett vezetok feladata.
6. § Az ellenirzési nyomvonal elkészitése

(1) A korhaz mikdédési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitasra ¢és ennek (a mikddési folyamatoknak) megfeleloen kell a korhazat miikidtetni.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a mikodési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

(2) Az ellendrzési nyomvonal készitésénck kotelezettsége feldleli a korhaz tevékenységét
jellemzd  Gsszes folyamatot. A megfeleld iranyitasi  szinteken folyd szabdlyozott
tevékenységek részletes informaciokat nyujtanak az egyes, a korhdz tevékenységére
vonatkozo eseményekrol, miveletekrol, a miveletekben résztvevokrol, a felelosségiikrol, a
pénziigyi tranzakciokrol, a folyamatot Kisérd dokumentumokrol. A szabalyszerlien vezetett és

7
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dokumentalt folyamatok megmutatjak a mivelettel kapcsolatos informdciokat, a miivelet
idopontjat, a feladat -ellatasanak modjat, az alatamaszté (beérkezdé ¢és kimend)

dokumentumokat.

(3) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa a korhaz teljes tevékenységére vonatkozik, a korhaz
szervezetél, struktirajat jellemzo mikddési folyamatokkal, illetve a folyamatokat mikddteté
felelostkkel egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten belill elsodlegesen

felelisek az adott folyamat végrehajtasaért.

(4) Az ellenorzési nyomvonal kialakitasanak elsé lépése a folyamatok és a folyamatok

feleltseinek azonositasa.

(5) A korhaz mikddési folyamatait a fofolyamatok mentén kell csoportositani, majd a

fofolyamatokat megfeleld modon, oszthatosaguk alapjan részfolyamatokka kell bontani.

(6) A mikodési folyamatok szabalyozottsagara lehet alapozni az ellendrzési pontok,

nyomvonalak elkészitését.

(7) Az ellendrzési nyomvonal formajat tekintve szdveges leirds, tablazatba foglalva.

(8) Az ellendrzési nyomvonalakat a korhdaz miikidési sajatossagainak figvelembe vételével
kell kialakitani, ezt kovetben pedig célszerii rendszeres idokbzonként feliilvizsgilni,

aktualizalni.

7. § Az ellendrzési nyomvonal kialakitisianal alkalmazott tevékenységesoportok

meghatirozasa

(1) Az ellenérzési nyomvonal kialakitiasanal, modelljének felépitésénél alapkovetelmény
olyan tevékenységesoportok kialakitdsa, melyek tGbb elemi tevékenységet Gsszefoglaléan

képesek leirni.
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(2) Figyelembe kell venni az intézmény tébbszintli mikodését, az egyes szintek feladat- és
funkciobeli  sajatossdgait, a szintek hierarchidjdban  végbemené pénz-, illetve
dokumentumdramlast. A pgazdasagi események ellendrzési nyomvonalit legeélszeriibb
tiblazatos formaban, mig a t6bbi szakmai folyamatot széveges leiras vagy folyamatibra

segitségével megjeleniteni.
8. § Az ellenorzési nyomvonal kialakitisinal alkalmazott tiblarendszer

(1) A gazdasagi eseményekre vonatkozo tablarendszer elsésorban az érintett szervezet
felelosségi ¢s az informacios szintjeit tartalmazza, a kapcsolodasokat, az iranyitisi és

ellenorzési folyamatot.

(2) A gazdasagi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes ,allomasokhoz”,
szakaszokhoz hozzirendelhetd az adott tevékenység (szakasz) felelose (ellendrzési pont) a
beérkezd dokumentum tipusa, valamint a tevékenység kivetkeztében elodllo és mar a

kivetkezo feladat inputjat képezd dokumentum jellege.

(3) Az ellendrzési pontok lehetnek:
- vezetdi ellendrzési pontok;

- szervezeli ellendrzési pontok;

- jovahagyasi ellenorzési pontok:

- mikiidési ellenorzési pontok;

- hozzéaférési ellenorzési pontok;

- megszakitdsi ellenérzési pontok.

(4) A tablarendszerben a korhazat érintd belso szabilyzatokra, SZMSZ-re valo hivatkozist,
specidlis jogszabalyokat fontos feljegyezni, emellett az Aht.-ra és az Avr.-re is szilkséges
hivatkozni. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak feladatait tamogatjdk a korhaz
rendelkezésére allo belsdo szabdlyzatok, dokumentiaciok, egyéb informaciok, a lezart
ellentrzésekkel kapesolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett

intézkedési tervek.
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(5) A tablarendszer ajanlott fejléce, amelyet valamennyi esemény leirdsanal egységesen lehet
hasznalni:

1. sorszam

2. tevékenység/feladat

3. jogszabdly/belso szabalyozasi alap

4. elokészités, kiindulasi alap/feladatgazda

5. keletkezd dokumentum

6. felelos

7. teljesités szakmai igazolasa

8. hatarido

9. ellenorzés/érvényesités

10. utalvinyozas/ellenjegyzés

1 1.pénziigyi teljesités

12. kinyvvezetésben valé megjelencs

(6) Nem minden esemény, folyamat esetében értelmezhetd a fejléc valamennyi rovata, ezért
adott folyamat esetében a folyamatra vonatkozo rovatokat kell kitolteni, a nem jellemzo rovat

{iresen marad.

9. § A kirhaz ellenérzési nyomvonal rendszere

(1) A korhdz gazdasagi feladatainak ellenérzési nyomvonala tablarendszerben Kkeriil

bemutatasra.

(2) A gazdasagi feladatok tevékenység-csoportjainak kialakitdsanal az alabbi tagolast
alkalmazzuk:

a) Koltségvetés tervezése, eldiranyzatok kezelése,

b.) Befektetett eszkoziik,

c.) Készletek, kivetelések,

d.) Pénzkezelés,

e.) Kiltségvetési kiadasok,

f.) Dologi kiadasok,

10
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g.) Kéltségvetési bevételek,

h.) Tamogatasok, pénzforgalom nélkiili bevételek.
i.) Havi zarlati feladatok,

j.) Negvedéves zarlati feladatok,

k.) Szervezeti beszamolas ellenérzési nyomvonala,
l.) Sziiveges beszimolas,

m.) Ellenorzes,

n.) Szabalyozas.
(3) A kialakitott, aktualizalt ellenorzési nyomvonalakat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

(4) A korhaz tigyrendje az ellendrzési nyomvonallal egyiitt elvart részletességgel tartalmazzik
a korhdz szervezeti epységei, a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatisaért felelés személyek

altal elldtando feladatokat, a vezetok, dolgozok feladat-, hatds- és jogkorét.

(3) A tobbi szakmai teriilet ellendrzési nyomvonalat, folyamatat a kérhiaz mindségbiztositasi
rendszere irja le. Ezeknek a formdja a tevékenység sajatossagainak megfeleléen jellemzoen

sziveges leiras.
IV. RESZ

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK, ELJARASRENDJENEK
SZABALYAI

10. § A szabilyozas célja és hatilya

(1) A szabalytalansagokkal kapesolatos intézkedések altalanos célja, hogy

a) jaruljon hozzd a Kiilonbdzo jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatirozott eldirasok
megsértesének, szabalytalansagok kialakuldsanak megelozéséhez, megakadélyozasihoz,

b) keretet biztositson a szabilyok megsériése esetén a megfeleld dllapot helyreallitasahoz;

¢) lehetdséget biztositson a hibdk, hianyossagok, tévedések korrigalasara;

d) lehetdvé tegye a feleldsség megallapitasat:

11
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e) az intézkedések foganatositasa megtoriénjen.

(2) A szabilvtalansagok kezelése — hataskorének megfeleloen — az Igazgato féorvos feladata,
amely feladatot a korhaz SZMSZ-ben meghatarozandd munkakori, hataskori, felelosségi és
elszamoltathatésdgi  rendnek megfeleloen az egyes szervezeli egységek vezetdire

atruhazhatnak,

(3) A szabalyzat hatilya kiterjed a kérhazi SZMSZ-ben meghatarozott vezetokre, illetve az

egyes tevékenységekben részt vevo dolgozokra.
11. § A szabalytalansag fogalma

(1) A szabilytalansiag valamely létezé szabalytol valo eltérést jelent (tdrvény, rendelet,
utasitds, szabalyzat stb.), amely a korhaz barmely tevékenységében, illetve az egyes

miveletekben elofordulhat.
(2) A szabdlytalansdg alapesetei lehetnek:

a) szandékosan okozott szabalytalansagok, nevezetesen:
— félrevezetés,

— csalas,

— sikkasztas,

— megvesziegeteés,

— szandékosan okozott szabalytalan kifizetés,

— egyéb szandékos eltérések a szabdlyozis rendjétol.

b) nem széndékosan okozott szabalytalansagok esetei:
— figyelmetlenségbdl szarmazo,

— hanyag magatartasbol kivetkezo,

— helyteleniil vezetett nyilvantartasbol,

— egyéb nem szandékos eltérésbol szirmazo szabalytalansdgok.
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12. § A szabdlytalansigok megeldzése

(1) A szabalyozottsag biztositasa, valamint a szabdlytalansigok megakadilyozisa -
hataskorének megfeleléen — az [gazgatd foorvos felelossége.

(2) Az Igazgald foorvos kitelezettsége a korhaz szervezeli struktirdjaban meghatirozott
egységek wvezetdi hataskirének, felelosségének és beszamoltathatésigianak szabalyozasan
keresztiil valosul meg.

(3) A szabdlytalansdgok megel6zése érdekében a korhaz munkavillaldinak konkrét feladatat,
hataskdrét, felelosségét, beszamoltathatosagat a dolgozok munkakéri leirdsaiban kell
szabalyozni. A munkakéri leirdasban rigziteni kell azokat a szabalyzatokat, amelyek a dolgozo
munkavégzését szabalyozzak.

(4) A korhiaz alkalmazottainak munkaviszonyiabdl szarmazd kotelezettségeket a
kizalkalmazottak jogallasarél szolo 1992, évi XXXIIL tirvény, a munka
torvénykinyvérdl szolé 2012, évi L. tirvény, egyes agazati tirvények valamint a kérh:izi
szabilyzatoknak megfeleloen kell teljesiteniiik. A szabalytalansagok megelozése érdekében
a dolgozoknak teveékenységiik soran alkalmazando szabilyzatokat és azok wvaltozasit

folyamatosan meg kell ismerniiik.

13. § A szabalytalansiagok észlelése

(1) A szabalytalansdgok észlelése elsésorban a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és
vezetdl ellendrzés (tovdabbiakban: FEUVE) rendszerében térténik. illetve az ellendrzési
nyomvonalak mentén, a munkavallald és munkaltato részérdl egyarant,

(2) Amennyiben a szabalytalansagot a korhaz szervezeti egységének munkatarsa eszleli,
kiteles értesiteni az egység vezetGjét.

(3) Amennyiben a szervezeti egység vezelbje az adott tigyben érintett, az alkalmazotinak a
vezetd felettesét, az lgazgatod foorvos érintettsége esetén a felligyeleti szervet kell értesitenie.
(4) A jelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhato semmiféle hatranyos elbdnas,
jelentéséért felelosségre nem vonhato.

(5) Az észlelt szabdlytalansig bejelentése torténhet szoban, vagy egyes esetekben, a kérhizi

szabalyzatokban meghatdrozott maodon irasban.
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(6) Ha a megfeleloen értesitett vezetd megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, errdl
értesiti — hataskérének megfelelden — az lgazgato fGorvost, illetve az atruhazott hataskart
gyakorlo vezetot.

(7) A hataskér gyakorlojanak kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

(8) Amennyiben a szabalytalansdgot az Igazgatd fGorvos észleli, a feladat-, hataskor-, és
felelosségi rendnek megfeleloen intézkedik a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.
(9) Amennyiben a belsé ellenérzés ellendrzési tevékenysége sordn szabdlytalansdgot
tapasztal, a Belso Ellenorzési Kézikonyvben foglaltaknak megfelelden kell eljarnia. A belso
ellendrzés megallapitasai alapjan az Igazgato foorvosnak intézkedési tervet kell
kidolgoztatnia, és az intézkedési tervet végre kell hajtatnia.

(10) Ha a szabalytalansagot kiilsd ellendrzési szerv észleli, erre vonatkozd megallapitasait
ellendrzesi jelentesbe foglalja.

a) A biintetd-, szabdalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztis, vagy hianyossag esetén az ellenorzo szervezet miikidésének rendje
alapjan jar el.

b) A szabalytalansagokra vonatkozé megallapitasok alapjan a korhaznak intézkedési tervet

kell kidolgoznia.

14. § A szabdilytalansigok kezelésével kapesolatos intézkedések, eljirisok

(1) A sziikséges intézkedések végrehajtasaért — hatiskiorének megfeleléen — az lgazgatd
féorvos felelds.

(2) A szikséges intézkedések meghozatala biintetdé vagy szabdlysértési iigyekben az arra
illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsig esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

(3) A korhaz tevékenységekben feltart szabalytalansagok esetén — hataskérének megfeleloen
— az lgazgatd foorvos vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara.

(4) A vizsgalatban valé részvételre munkatirsakat, indokolt esetben kiilsé szakért6t is
felkérhet a munkajogi szabdlyok tiszteletben tartasaval.

(5) A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre leginkabb akkor kertil

sor, ha a szabalytalansag megallapitasait kévetoen a felelosség elddntéséhez, illetve hasonlo

14
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esetek megeldzése érdekében szitkséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a

rendelkezésre alld informdceio.

15. § A szabalytalansiggal kapesolatos eljaris nyomon kilvetése

(1) Hataskdrének megfeleloen az lgazgatd f6orvos, illetve az dtruhdzott hataskiriket gyakorld
vezeldk feladata a szabalytalansaggal kapesolatos intézkedés nyomon kivetése sordn:

a) az elrendelt vizsgdlatok, meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok lefolytatdsanak
nyomon kévetése,

b) a vizsgalatok sordn elrendelt intézkedések végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

¢) a feltirt szabdlytalansag tipusa alapjan a tovabbi szabalytalansag-lehetoségek feltarasa,

d) a hasonlo esetek megelézésére intézkedések megtétele, szabalyzatok modositasa.

(2) A szabdlytalansaggal kapcsolatos eljarasrél informdaciot kell szolgdltatni a belsé
ellendrzési vezetd szamara, eldsegitve a folyamatban [évo ellendrzéseit, illetve lehetové téve
szamara az ellenérzési komyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre torténd

nagyobb ralatast.

16. § A szabalytalansaggal kapcesolatos intézkedés nyilvantartasa

(1) Hataskorének megfeleléen az Igazgato foorvos, illetve az atruhazott hataskoriket gyakorlo
vezetok feladatai a szabalytalansaggal kapesolatos intézkedés sordn:

a) gondoskodik a  szabalytalansagokkal kapcsolatban  keletkezett iratanyagok
nyilvantartasinak naprakész és gondos kezelésérol.

b) elrendeli a kapesolodd irasos dokumentumok elkiildnitett nyilvantartasban térténd iktatdsat,
¢) nyilvantartast vezet a megtett intézkedésekrdl és az ahhoz kapesolodo hataridokrél,

d) a palyazati dton felhasznalasra keriilé forrasok, koltségvetési eldirdnyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Eurdpai Unid Strukturdlis Alapjai és a Kohézios Alap timogatdsainak
fogadasihoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasarol szolo 233/2003. (XII 16.) Korm. rendelet VII. Szabalytalansigok kezelése
cimil fejezetében meghatarozottakat.

(2) Az lgazgato [borvos a fenntartd felé éves ellendrzési jelentést készit, melyben szamot ad:
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a) a belso ellendrzés altal tett ajanlasok, megallapitasok és javaslatok hasznositdsarol,
hasznosuldsanak tapasztalatairol,

b) az intézkedési tervek megvalositasarol,

¢) az ellenorzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.

17. § Az eljarisrenddel kapesolatos gyakorlati megvalésitisi formik

(1) Hatdskdrének megfeleloen az lgazgaté foorvos — a korhaz teljes tevékenységével

kapcsolatos — szabalytalansagok kezelésérol szolo eljarasrend kiadmanyozisa mellett egyes

aaaaa

(2) Hataskorének megfeleloen az Igazgato fdorvos donthet Ggy, hogy sziikség esetén:

a) szakértdi csoport értékelje a kérhaz mikédése sordan eldfordulé szabdlytalansigokat, és a
szakértdi csoport egyuttal javaslatot tesz a szabalytalansagokkal kapesolatos intézkedésekre.
Ez esetben a csoport mikodését kiilon kell szabalyozni;

b) bizonyos esetekben vagy tevékenységi kordkre vonatkozdan szabdlytalansigi felelost
jeldlhet ki a szabalytalansagok észlelésére és a kapesolodo intézkedések koordindlasdra.
Ebben az esetben, munkakori leirdsban kell szabdlyozni a feladatot és a jelentési
kitelezettséget;

¢) az daltaldnos — a korhaz egészére érvényes — elveket, kotelezettségeket tartalmazo
eljarasrend mellett, az egyes szervezeti egységek vezetdi kotelesek szabalyozni a sajat
szervezeti egységiik tevékenysége sordn érvényesitendd sajatos szakmaspecifikus eljardsi
szabalyokat, az ehhez képesti eltérések ¢és szabalytalansagok kovetkezményeit, a

nyilvantartdst és jelentés folyamatait.

V. RESZ

KOCKAZATKEZELES

A kockézatkezelés részletes feladatait a Kockazatfelmérési és -kezelési szabalyzat

tartalmazza.
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VI. RESZ
KONTROLLTEVEKENYSEGEK
18. § Folyamatba épitett, elizetes, utélagos és vezetii ellenirzés

(1) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE), killéndsen az alabbiak
vonatkozasaban:

a) a peénzigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koéltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok. a szerzodések, a kifizetések. a timogatasokkal valo elszamolas. a
szabalytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is);

b) a pénziigyi kihatdsi dontések célszerliségi, gazdasdgossdgi, hatékonysigi és
eredményességi szemponti megalapozottsiga;

c) a koltségvetési gazdilkodas sordn az eldzetes €s utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszerliségi szempontbol 16riénd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése;

d) a gazdasdgi események elszamolasa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld kényvvezetés

¢s beszamolas) kontrollja.

(2) A kontrolltevékenységeket hozza kell rendelni az ellenorzési nyomvonalakban

meghatarozott kontrollpontokhoz.
19. § A végrehajtisi és ellendrzési tevékenységek feladatkiri elkiilinitése

A 18. § (1) bekezdés a), c), d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését
biztositani kell a szabilyzatokban, tigyrendekben, munkakéri leirisokban, belsd
utasitasokban, folyamat- és rendszerleirisokban.

a) Az egyes folyamatokkal kapcsolatos végrehajtasi, ellendrzési, illetve pénziigyi teljesitési
tevékenységeket kiildn szervezeti egységekhez, illetve személyekhez kell delegalni.

b) Az egyes (szakmailag) elkiiloniild tevékenységek végrehajtasat végzo szervezeti egységek
¢s személyek szervezetileg fliggetlenek legyenek egymastol, illetve ne legyenek egymadssal
ala-folérendeltségi viszonyban.
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¢) A pénziigyi kitelezettségvallalast és teljesitést magaban foglalo tevékenységek esetében a
.négy szem™ elvét (a tevékenység elvégzésének az azt elvégzoktol figgetlen mdsik szemely

altal torténo feliilvizsgdlata) biztositani kell.

20. § A felelosségi kirik meghatirozisa
A belsd szabalyzatokban, tigyrendekben, munkakori leirdsokban részletesen szabdlyozni kell
a felelosségi korok meghatarozasaval:
a) az engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat;
b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférést;
¢) a beszamolasi eljarasok feladatait.

21. § A feladatvégzés folytonossiga

(1) Biztositani kell, hogy az intézménybdl tavozo (kilépd) alkalmazottak irasban régzitsék és
atadjak (SZMSZ-ben meghatarozott formaban) az altaluk ellatott feladatokkal kapcsolatos
mindazon informaciokat, amelyek nélkiilézhetetlenek a feladat tovabbi zokkenomentes

ellatiasa szempontjabol.

(2) Fontos, hogy a munkakér atadasi dokumenticiobol megdllapithato legyen, hogy a

feladatokbol mit végzett el a kilépésig a kilépd munkatars.
VIL. RESZ
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER
22. § Az informiciés és kommunikiciés rendszer irint timasztott kivetelmények
(1) Az intézmény koteles olyan rendszereket kialakitani és mikddtetni, melyek biztositjdk,

hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idoben eljutnak az illetékes szervezethez,

szervezeti egységhez, illetve személyhez.
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a) Az informécios szabalyozas magdban foglalja a szervezeten beliili, illetve a kiilso
partnerekkel folytatott horizontilis és vertikalis kommunikacio alapveto szabdlyait.

b) A szabdlyoknak célszerii kiterjedniiik az informdcicatadas kiilonbozo formainak
meghatarozasara, az informacidé tartalméanak hitelesitésére, a bizalmas informaciok
kezelésének modjdara.

¢) Fontos annak biztositisa, hogy az intézmény alkalmazottai a munkajuk végzéséhez
sziikséges informaciokhoz — a munkavégzés szakmai kovetelményein tal — a munkakérre
kbzvetve hatod jogszabdlyi elbirdasokhoz is maradéktalanul és idoben hozzaférjenek.

d) Olyan vezet6i informdacids rendszert sziikséges miikodtetni, amely rendelkezésre tudja
bocsidjtani mindazon informaciokat, illetve jelentéseket, amelyek az egyes vezetdi dontések
meghozatalahoz elengedhetetlenek.

e) Az informicios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket tgy kell mikddtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok

¢s modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

(2) Az informacios és kommunikacios rendszer (1) bekezdésben foglalt kivetelményeit a

korhaz belst szabalyzatai tartalmazzak.

VIIL RESZ
NYOMONKOVETESI RENDSZER
23. § Az intézményi célok megvaldsitiasinak nyomon kiivetése
(1) Hataskorének megfeleléen az igazgalé foorvos kiteles kialakitani az intézmény
tevékenységének, a célok megvalositdsanak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az
operativ tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos €s eseti nyomon kivetésbol,

valamint az operativ tevékenységektdl fuggetleniil mitkido belso ellendrzéshol all.

(2) A fiiggetleniil mukddo belso ellendrzés részletes feladatait a Belso Ellenorzési Kézikonyv

tartalmazza.
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(3) Célszerli — legalabb az intézményfejlesztési tervek keretében — monitoring stratégia
kialakitasa, mely tartalmazza az intézményi célkitlizések megvaldsulasanak folyamatos

figyelemmel kisérését, tematikus értékelését, a feladatellatas modszereit és feleloseit.

(4) A vezetoi informacios rendszerben meg kell hatarozni a folyamatok eredményeit kifejezo
indikatorokat és biztositani kell az egyes indikatorok rendszeres monitoringjat, értékelését,

feliilvizsgalatat.

(5) Az lgazgatd foorvos felelos az intézmény belsd kontrollrendszerének legalabb
kétévenkeénti feliilvizsgalataért és ériékeléséért.

(6) Hataskirének megfeleloen az Igazgatd foorvos gondoskodni koteles a  belsd
kontrollrendszert érintd, a belsd ellendrzés, illetve egyéb belsd vagy kiilsd vizsgilat dltal

feltart hibak kijavitasrol, a sziikséges intézkedések megtételérdl.

(7) Az ellendrzési nyomvonalak idokozi feliilvizsgalata, modositasa joviahagyasat az lgazgato

foorvos a hataskorének megfeleloen a Gazdasagi Igazgato hataskirébe utalja.
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IX. RESZ

ZARO RENDELKEZESEK
24. §

(1) A szabalyzat az alairasaval lép hatalyba.
(2) A gazdasagi lgazgatd kiteles gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt el6irasokat
az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét a szabalyzat 2. szamit mellékletében

alairasukkal igazoljak

Csorna, 2016. januar 0].

Dr. Winiczai Zoltin

lgazgatd toorvos

Melléklet:
1. szamu melléklet: a tevékenységek ellendrzési nyomvonala
2. szami melléklet: megismerési nyilatkozat
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A Csomai Margit

megismertem.

CSORNAI MARGIT KORHAZ

2. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Kérhaz ,,Ellendrzési nyomvonal™ cimi szabalyzatban foglaltakat

Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kiteles vagyok

betartani.
Név Beosztis Diatum Aldiras
Némethné Borsodi gazdasagi 2017.01.25
Irma igazgato & | gh, 4 &‘-
Selyem Zsoltné gazdasagi 2017.01.25 | . | o E Ay
osztalyvezetd SU A A
Kovacsné Horvath szamviteli- 2017.01.25 L EW
Maria kontrolling és fbo- Toudth WOWa_
munkailgyi ov.
Marczisné Kocsis Eva | konyveld 2017.01.25 | St .
v Daleta %'Iw g
Kiss-Gyorgy Laszloné sfzé(nvi_te}_i 2017.01.25 | 7y - Gyoram Ly
ligyintézo ;
Botka Laszléné pénztaros 2017.01.25 |14, bl [
Vizler Eva munkaiigyi 2016.09.27 5
ligyintézé \,J/( S
Sipocz Janosné raktaros 2017.01.25 Crovon i
LA I Al a ¢
Nagy Vilmos miiszaki 2017.01.25 p‘kﬁf
csoprotvezetd
Takacs Istvanné élelmezés 2017.01.25 |~ /ul &' \
vezetd baels A ‘“!
Vass Gabriella gyogyszertari | 2017.01.25 . _
asszisztens Uu’t‘ L’PJ"* s
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