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1. A szervezetiranyitasi rendszer kialakitasa

1.1. A tevékenység rovid bemutatisa

Az Eszaki Agrérszakképzési Centrum kozfeladata szakmai kozépfoki oktatds nyujtasa. A
gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyokat sajat maga latja el. Az alapitoi, fenntartoi és iranyitoi
jogokat az Agrarminisztérium gyakorolja.

A szervezet tevékenységi korét az Agrarminisztérium altal jévahagyott Alapitd Okirat tartalmazza.

A szervezet Nyiregyhazan, Szabolcs-Szatmar-Bereg megyében, a Nyiregyhazi jaras székhelyén
talalhatd.

Az Eszaki Agrarszakképzési Centrum alaptevékenységébe tartozik a technikumi, szakképzé iskolai
nevelés-oktatas, felnOttoktatas, és a 2020. julius 01. napja el6tt megkezdett tanulmanyok tekintetében a
szakgimnaziumi, szakkozépiskolai és kollégiumi nevelés-oktatds. Alaptevékenységéhez tartozik
tovabba a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok intézmeényi
nevelése, oktatasa, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanulok nevelése-

oktatasa.
A szakképzo iskolai képzések keretében a szakmai vizsga letételét kdvetden a tanuld érettségi vizsgara

kesziilhet fel.

Az szervezet alkalmazottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelélése: munkaviszony.
Az intézmények tipusa: tobbeélu intézmények; kozos igazgatasi koznevelési intézmeények.

1.2. A szervezetiranyitasi rendszer kialakitasa

Az intézmények a koltségvetési szervek bels6kontroll-rendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet alapjan alakitottak ki szervezetiranyitasi/belsokontroll-rendszeriiket
(mindkét kifejezés alatt ugyanazt értjiik, igy szinonimaként hasznaljuk jelen kézikonyvben).

A Dbelso kontroll olyan miveletek sora, amelyek beleszovodnek az intézmények minden
tevékenységébe, amelyek folyamatosan végbe mennek azokban, szerves részét képezik amnak a
moédnak, ahogyan a vezetés a szervezetet mikddteti. Ez a belsd kontroll kdzvetleniil a szervezet
alapfeladataihoz és céljainak eléréséhez kapcsolodik. Fontos eleme a folyamatalapl kockazatértékelés
és a kockazatok kezelése, amivel ésszerll biztositék adhato a szervezeti célok eléréséhez.

A belsdkontrollrendszer alapveten egy vezetési eszkodz, ugyanakkor altala minden dolgozd a maga
szintjén fontos szerepet jatszik az intézmeények mukodtetésében.



2. Kontrollkornyezet
2.1. A Centrum és az intézmények Kkiilsé és belsé kornyezetének megértése

Minden szervezet egy adott kornyezetben miikodik, kornyezetével kolcsonhatasban, részben fiiggve
tole, részben befolyasolva azt. A kornyezet folyamatos véltozasban van, ami miatt 4jabb és Ujabb
kihivasok fogalmazodnak meg a szervezet szdmara, amelyek lehetnek pozitivak és negativak, azaz
esélyek, lehetdségek vagy kockazatok, veszelyek.

A Centrum és az intézmények meghataroztak a miikodésiiket befolydsolo belsd és kiilsé kornyezeti
tényezoket (1. melléklet). A tényezék évente a vezetdségi atvizsgalas alkalmaval aktualizalasra
keriilnek, az egységek kozremiikodésével.

2.2. Az intézmények szervezeti felépitése

Az intézmények szervezeti felépitése biztositja a felhatalmazés és a felel6sség felosztasat; a hataskor es
az elszamolasi kotelezettség meghatérozasét és a megfeleld beszamolast. A Centrum és az intézmények
szervezeti felépitését a mindenkor érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzatok tartalmazzak, az
egyes egységek feladatkdre szerint.

2.3. A vezetiség elkotelezettsége

A Centrum és az intézmények vezetése a 370/2011. (XIL31.) Korm. rendeletnek megfelelden
kialakitottak, miikodtetik és folyamatosan fejlesztik a belsékontroll-rendszerét. A Centrum ¢&s az
intézmények vezetése kozérthetéen rogzitette alapfeladatit, jovoképét, kiildetesét és szervezeti
alapértékeit.

A Centrum vezetbje kételes 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet szerinti nyilatkozatban értékelni a
koltségvetési szerv belsékontroll-rendszerének mindségét. A vezetdi nyilatkozatot az éves koltségvetési
beszamoloval egyiitt kiildi meg az irnyité szervnek, amit a jogi eldadd készit eld.

2.4. Az intézmények célrendszere

A Centrum és az intézmények rendszerbe szervezett, egymasra épiil6 vallalasokon nyugvo célrendszert
alkalmaz. A célkitiizések alapja a tevékenységre vonatkozo jogszabalyi kvetelményeknek, valamint a
felettes szervek, a partnerek és érdekeltek jogos igényeinek valo megfelelés.

A Centrum és az intézmények minden évben feliilvizsgaljak a kiemelt, stratégiai céljaikat. Ezek
4ltalaban tobb év tavlataban is csak kis mértékben valtoznak.

A célok felillvizsgalatira a gyakorlatban az intézményeknél a tanévet zard értekeld értekezlet
megallapitasait figyelembe véve, a tanévnyito értekezleten kerill sor. A tanévre vonatkozo stratégiai,
szervezeti célok itt keriilnek modositasra, kihirdetésre.

A célok feliilvizsgalatanak gyakorlata a Centrumnal folyamatos jellegti, igy szervezeti valtozasok,
valamint egyéb tartos jelleggel fennallé szervezeti szintli események bekovetkezése esetén keriilnek
modositasra és kihirdetésre.

A f8 célokra alapozva a felsdvezetdk, a targyévre vonatkozo specialis kovetelmények alapjan alcelokat,
konkrétabb iranyokat hataroznak meg az egységek szdmara, attol fiiggden, hogy milyen modon képzelik
el a szervezet tevékenységének tovabbi fejlesztéset.

A kihirdetett f6 és alcélok alapjan a vezeték az éves munkatervben, szeptember kozepéig - egyeztetve
dolgozéikkal — véllaldsokat tesznek a f6- és alcélok meghatarozasara. Az egységek vallalasai konkrétak
és mérhetSk kell, hogy legyenek, egyértelmii felelos meghatirozdsa mellett.

Az intézmények tanévre vonatkozé célrendszerét minden év szeptember 30-ig kell fenntartéi
jovahagyast kovetden Kiadni.



A célokat a tanév rendje rendeletben meghatarozottaknak megfelelen, a félév végét és a tanitasi év
utolsd napjat kdvetd 15 napon beliil kell teljes mértékben kiértékelni. Az eredmények bemutatasara az
értékeld értekezleteken keriil sor (altaldban februar elején és junius elején). Az egyes vallalasok
(operativ célok) allapotardl legkésobb a hataridék lejartakor be kell szamolni az egyes feleldsoknek.

Az elmult évi célok elérésének szinvonalarol, valamint a targyévi célokrol dsszegzést kell kdzzétenni
az intézmeények tevékenyégét bemutatd, évente késziild beszamoloban.

2.5. Az intézmények teljesitményértékelési rendszere

A Centrum ¢s az intézmények egyéni és egységszintl teljesitményeket értékelnek a szervezeti feladatok
és célok végrehajtasa kapcsan, az eredmények egyértelmii visszajelzése és a dolgozoi motivacio
fokozéasa érdekében.

A teljesitményértékelés formalis és informalis uton torténik az intézményekben. A formalis
teljesitményértékelés az intézményekben kialakitott, rogzitett modszerrel, kétévente egyszer végzett
tevékenység, mely segitségével a szervezet rendszeresen, és szisztematikusan értékeli a nem oktato
alkalmazottak teljesitményét. Béar a formalis teljesitményértékelésben is megvan az esélye a
szubjektivitasnak, de ez az értékelési forma az értckelt altal is attekinthetd, valamint egyértelmi
visszajelzést biztosit. Az oktatdk teljesitményértékelése az oktatok ellendrzési és mindsitési rendszerén
keresztill torténik.

A teljesitményértékelés soran iigyelni kell arra, hogy a dolgozé6 a munkdjaval kapcsolatos
véleményekkel ne teljesitményének éves értékelésénél (formalis teljesitményértékelés) szembestiljon
eloszor. A vezetOknek allandoan figyelemmel kell kisérnitlik beosztottjaik munkajat, és arrél véleményt
kell alkotniuk. A dolgozo tevékenységével kapcsolatban felvetddd pozitiv és negativ véleményeket
menetkdzben tudomasara kell hozni (informalis teljesitményértékelés), lehet6vé téve szamadra a
védekezest, a magyarazatadast, észrevételek megtételét, amelyek révén képet kaphat a vezet6 arrdl is,
hogy miképpen vélekedik 6nmagarol a dolgozo. Fontos, hogy a magatartasat érinté jelentGsebb
kifogasokat, és annak a dolgozd tudomasara hozasat a vezeté dokumentalja.

Az alabb ismertetett teljesitményértckelési metddusok a kétévenkénti, formalis értékelést mutatjak be.
Az informalis értékelés az érintett vezetok feladata, melyre egységes modot nem lehet meghatarozni.

Szervezeti, egységszintii teljesitményértékelés

A Centrum és az intézmények a ra vonatkozo jogszabalyi kételezettségek teljesitése mellett folyamatos
fejlddésre, munkdja szinvonalanak emelésére torekszenck. Ennek egyik eszkdze, hogy évente
feliilvizsgéljak célrendszeriiket €s kiértékelik az elmilt idészak teljesitményét.

Vezetdi teljesitményértékelés

2012. évi 1. torvény a munka torvénykdnyveérdl szolé (tovabbiakban: Mt.) jogszabalyi kdrnyezet
értelmében a vezetdi megbizasu és magasabb vezetdi beosztast dolgozokat mindsiteni kell. Magasabb
vezetdi beosztasnak 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rend. 21.§ (a) pontban felsorolt megbizisok
mindsiilnek, valamint vezetoi beosztasnak az ugyanitt felsorolt munkakorok.

A munkaltatéi jogkor gyakorldjdnak a mindsitést a vonatkozd jogszabaly elbirdsai szerint kell
alkalmazni. A mindsitést segiti a vezettk kétévenkénti teljesitményértékelése. A teljesitményértékelést
a vezetd munkakori leirasa szerinti felettesének kell elvégeznie, kétévenként januir 31-ig. Az
értékelest dokumentalt modon kell vegrehajtani az arra szolgalo Urlap segitségével (6. sz. melléklet).
Az értékel6 lapot az intézmények humanpolitikai ligyintéz6je a dolgozd személyi anyagaban 6rzi meg.
Az Urlap 5 év utan selejtezhetd. A vezetd teljesitményértékelésének alapja az éltala iranyitott egység
targyévi eredményei, a kitiizott célok elérése, illetve az SZMSZ-ben az egységre és a vezetd munkakori
leirasaban rogzitett feladatok teljesitésének szinvonala.
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A teljesitményértékeléssel kapcsolatos megbeszélést megeldzoen az értékelendd vezetonek onértékelést
kell végeznie az iirlap erre vonatkozo részeinek a kitdltésével. Ezt kivetoen az értékelést végzo felettes
az értékeld firlap megfeleld rovataiban értékeli a beosztott vezetd teljesitményet. A két értékelés
eredményét meg kell beszélni, az ellentmondasokat — ha lehetséges — fel kell oldani. Az értékelt
dolgozonak lehetdséget kell biztositani a reagaldsra, érveinek, gondolatainak, az értékeléssel
kapcsolatos egyet nem értésének kifejtésére.

A vezetdi teljesitményértékelés eredményét a kovetkezd esetekben kell figyelembe venni:
o clléptetés vagy vezetdi megbizatds meghosszabbitdsa alkalmaval,
e a vezet6 mindsitése kapesan,
e jutalmazas esetén a jutalom mértékénck megéllapitasara,
e kitiintetésre valo javaslat adasakor.

Dolgozdi teljesitményértékelés (Centrum és Szakképzd intézmények)

A vezetdi teljesitményértékeléshez hasonléan kétévente egy alkalommal minden nem oktato dolgozo
teljesitményét értékelni kell. A teljesitményértékelés alapja a dolgozo munkakori leirasaban talalhato
feladatok teljesitésének szinvonala, a magatartasa a munkahelyen, illetve a targyévre szamdra
meghatarozott célok elérésének szinvonala. Az év kozbeni tapasztalatok felhasznalasaval a hangsilyt
azokra a kovetelményekre kell helyezni, amelyek javitasaval a dolgozo teljesitménye novelhetd. Az
értékelést kétévente januér 31-ig kell elvégeznie az adott dolgozd munkakori leirasdban megnevezett
felettes vezetének. Az értékelés dokumentalasara a 6. sz. mellékletben taldlhaté Girlapok szolgéalnak.
Az értékeldlapokat meg kell kiildeni a gazdasagi hivatal humanpolitikai ligyintézoje részére, aki ezt 5
évig a személyi anyagban koteles megorizni.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos megbeszélést megeldzen az  eértékelendd dolgozonak
onértékelést kell végeznie az tirlap erre vonatkozo részeinek a kitdltésével. Ezt kovetSen az értékelést
végz§ felettes az értékeld tirlap megfeleld rovataiban értékeli a beosztott dolgozé teljesitmeényet. A két
értékelés eredményét meg kell beszélni, az ellentmondasokat — ha lehetséges — fel kell oldani. Az
értékelt dolgozonak lehetéséget kell biztositani a reagéldsra, érveinek, gondolatainak, az értékeléssel
kapcsolatos egyet nem értésének kifejtésére. A megbeszélésen sziikség szerint az érdekképviselet
képviseldje is részt vesz.

A dolgozoi teljesitményértékelés eredményét a kovetkezd esetekben kell figyelembe venni:
e munkavillalé minGsitése kapcsan (mindsiteni kotelezé pl.: probaidé lejartakor, magasabb
dijazas esetén, stb.);
e jutalmazas esetén a jutalom mértékének, az egysegen belilli elosztdas mértékének
megallapitasara;
e kitiintetésre valo javaslat adasakor;
o cléléptetés, vezetdi megbizas lehetdségekor.



2.6. Az intézmények belso szabalyzorendszere

Az intézmények szervezetiranyitasi rendszerének felépitése az alabbi hierarchiat koveti:

Belsékontroll-kézikényv

Folyamatleirasok

Folyamatonkénti ellen6rzési
nyomvonalak

Folyamatonkénti kockazatkezelési
dokumentumok

Utasitasok

Iratmintak

Jelen belsékontroll-kézikényv a 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet alapjan, 6t elemre bontva mutatja
be az intézmények iranyitasi rendszerének felépitését, az alabbiak szerint:

a kontrollkémyezet (jelen fofejezet),

a kockdzatkezelési rendszer,

a kontrolltevékenységek,

az informacio- és kommunikacios rendszer,
a nyomon kdvetési rendszer (monitoring).

A tovabbi szabalyz6 dokumentumok az intézmények tevékenységének atvilagitasa soran azonositott 6
folyamatok szerintiek, illetve ilyen struktiraban vannak nyilvantartva.

A Centrum szabalyzé dokumentumait nyolc tematikus f6csoportba soroljuk a kovetkezok szerint:

L

IL.

1.

VL

VIIL
VIIL

Altalénos szervezeti miikidés (Jogi- és torvényességi feliigyelet, menedzsment, operativ
miikédés) - Kancellaria

Szakképzési alapfeladatok ellatisa (tervezés, végrehajtas ellenbrzése, értékelés) -
Foigazgato

Felnéttképzés

Személyzeti és nyilvanossagi munka

Gazdasagi tevekenység

Informatika

GDPR

Jarvanyligy



Az intézmények szabalyzo dokumentumait hét tematikus fécsoportba soroljuk a kovetkezok szerint:

I Nevelés, oktatas
II.  Személyzeti és nyilvanossagi munka
III.  Gazdasagi tevékenyseg
IV.  Epiiletek, gépjarmiivek lizemeltetése
V.  Informatika
VL.  GDPR
VII.  Jarvanyligy

Féfolyamatonként folyamatleirds (esetenként részfolyamatra bontva), ellenérzési nyomvonal ¢és
kockazatkezelés segiti az intézmények tevékenységeinek rendszerbe foglalasat, hatékony mitkodését.

2.7. Feladat- és felelosségi korok

A szervezeti egységek feladat- és feleldsségi kore az SZMSZ-ben leirtak szerint szabalyozott.

A dolgozok feladatai, kotelességei, jogosultsagai, hatdskorei a munkakori leirasban rogzitettek. A
munkakéri leiras 3 példanyban késziil: 1 példanyt az atvevd dolgozo részére kell atadni, 1 példanyt az
érintett egység irattiraz, és egy példanyt a személyi anyag nyilvantartasban helyez el. A munkaviszony-
létesités, illetve munkakor-atadas részletes szabélyait a 2. melléklet tartalmazza.

2.8. Az intézmények féfolyamatainak meghatarozasa

A Centrum és az intézmények a tevékenységiiket atvilagitottdk és a 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet
értelmében rendszerezték folyamataikat, A féfolyamatokat a Centrumban nyole, mig a Szakképzd
intézményeknél hét tematikus csoportba soroltuk. A féfolyamatok miikodésében részt vevok kore
meghatarozott, a folyamatért altalinos feleldsséget vallalo folyamatgazdak kijeldltek. Minden
féfolyamat kapcsan az alabbi dokumentumok késziiltek el:

o folyamatleiras: a folyamat rovid leirdsa, a folyamatelemek egymashoz valo viszonyanak
grafikus abrazolasaval;

e cllendrzési nyomvonal: a folyamatlépések részletes, tablazatos bemutatdsa, a
folyamatelemenként sziikség szerint mitkodd kontrollok megadasaval;

o kockazatkezelés: folyamatonként a kockézatok értékelése és a kezelési stratégia meghatdrozasa
tablazatos forméban.

A fent megnevezett harom dokumentumtipus iratmintdit a 3. melléklet tartalmazza, a féfolyamatokat
leiré dokumentumok jelen kézikdnyv fiiggelékében talalhatoak.

A féfolyamatokat leird dokumentumokat évente egy alkalommal (tovabba sziikség szerint, pl. érdemi
jogszabalyi modositast vagy atszervezést kdvetden) teljeskoriien feliill kell vizsgalnia a
folyamatgazdaknak, az alabbi hatéridék szerint:

¢ folyamatleiras: targyév augusztus 31.
o cllenérzési nyomvonal: targyév augusztus 31.
o kockazatértékelés: targyév augusztus 31.

A féfolyamatokat leir6 dokumentumok feliilvizsgalatit a belsékontroll-felelGs koordinalja. Az
ellenérzési nyomvonalak és a folyamatleirdsok dokumentumainak elsd példanyat a Centrumban
taroljuk, a belsé kontroll egyéb dokumentumaival egyuit.



2.9. Humanerdforras

A hatékony szervezetiranyitas biztositdsahoz hozzaértd és megbizhato dolgozokra van sziikség. A téma
szempontjabol legfontosabb fofolyamatok a Centrumban a IV. tematikus fécsoportba, mig a Szakképz
itézmenyekben a II. tematikus fécsoportba tartoznak, az alabbiak szerint:

e munkavallald szervezet személyligyi folyamatok, Munka toérvénykonyve szerinti
foglalkoztatas,

e kozfoglalkoztatas koordinalasa,

e tanuldi juttatasok.

Uj dolgozok felvétele kapcsan a képesitési kompetenciak meghatérozottak. Az allomanyba vetel soran
a munkakorhoz tartozd képesitési kompetencidknak valo megfelelés kotelezd. A dolgozot a
Centrumban, illetve a meglévé intézmények végzettségének megfelelé munkakori kategdridba és
munkakorbe kell besorolni. Abban az esetben, ha a dolgozd a besorolasakor nem rendelkezik a
munkakor betoltés¢hez eldirt képesitéssel, indokolt esetben a munkaltatoi jogkor gyakorldja 4t nem
ruhazhat6 jogkorében mentesitést adhat:

e ha a képesitési kovetelményéhez a tanulmanyokat megkezdte,
e ha nincs olyan dolgozd, aki az adott munkakorhéz tartozd képesitési kovetelménnyel
rendelkezne.

A Szakképz6 intézményeknel a szakmai tandri végzettség hidnya esetében a szakképzési torvényben
meghatarozott haladék adhato.

Nem adhato mentesités az alapfokl végzettséget eldirdé munkakort betolté dolgozd részére. A
munk3altatdi jogkodr gyakorloja a képesitési kovetelmények teljesitése aldl a hatdrozott idére kinevezett
dolgozdkat a kinevezés id6étartamara mentesitheti.

Kiemelt munkakori kategoriaba sorolasanak feltétele a legaldbb 3 éves szakmai gyakorlat és targyévet
megeldz6 évre vonatkozo teljesitményértékelés és mindsités legalabb ,,jo” teljesitményfokozatu.

A Szakképzo intézmények belsd és kiilsé (intézményi- és tanfolyamrendszeril) tovabbképzések altal
igyekszik tovabb novelni a dolgozok és igy szervezet hozzaértését és kompetenciajat.

A Szakképzd intézmények egyéni teljesitményértékelést is alkalmaznak a dolgozok esetében, ami
legalabb kétévente egyszeri értékelést és az eredmények megvitatdsat jelenti a dolgozokkal. A
teljesitményértékelés hatassal lehet az adott dolgozé eldmenetelére, illetményére illetve jogviszonyara
is a szervezetnél.

2.10. Etikai értékek és integritas

A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, az altaluk vallott etikai értékek
meghatarozzak, hogy 6k mit részesitenek elényben, milyen az értékitéletiik, amelyek végiil is
viselkedési normékban jelennek meg. A vezetdk és a dolgozdk etikai értékrendje nagyban meghatarozza
a szervezet hatékony és torvényes miikodését. A vezetoktol elvart a példamutatas, az etikus magatartas
¢s a j6 munkaszokdsok teriiletén is. A Centrum és az intézményeinek egységes Etikai szabalyait a 7.
mellékletében csatoltuk.

A szervezeti integritdst sértd esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabalyoktol, valamint a jogszabdlyi keretek kozott a szervezet vezetdje é€s az iranyitd szerv éltal
meghatéarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikodéstél eltér. Maga az
integritas egy értékvezérelt magatartas, mely szervezeti és dolgozdi szinten is értelmezhetd. A szervezeti
integritdst sértd eseményeket az Intézmények a kézikdnyv 4. mellékletében leirtak szerint kezelik.
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A szervezeti integritis fenntartasa érdekében az intézmények vezetdi szakmai ellendrzést végeznek,
valamint szerzédést kotottek belsd ellendrzést végzo szervezettel, aki ellendrzési terv szerint vizsgalja
a gazdasagi folyamatok miitkodését, ezzel tamogatva a belsékontroll-rendszer eredményességet is.
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3. Integralt kockazatkezelési rendszer

3.1. A kockazatkezelési rendszer kialakitasa és miikodtetése

A Centrum és az intézmények integralt kockazatkezelési rendszert alakitottak ki, mely soran figyelembe
vették a Pénzligyminisztérium tmutatojat, ez a teljes intézményhaldzatra vonatkozik.

A kockdazat alatt mindig valamilyen jovében bekovetkezé eseményt vagy mulasztast értiink (elmaradt
esemény, tevékenység), amely negativ hatast gyakorol az intézmények mikddésére, fofolyamataira,
céljainak elérésre. A kockdzat a jelenben még nem kdvetkezett be (a miltban mar lehet, hogy volt ra
példa), de valamilyen valoszinliséggel varhato.

A kockazatoknak egy vagy tobb kivalté tényezoje (oka) is lehet. A kockazatot eredményezé tényezd
(ok) lehet belsé és/vagy kiilsé eredetii. Egy altalanos jellegli kockazati tényezd tobb kockazati
eseményhez is vezethet (pl. humanerdforras mennyiségi vagy mindségi hianya szamos teriileten okozhat
gondot, az elmaradd vagy rosszul elvégzett feladatokon keresztiil).

A kockazatkezelés célja, hogy feltirja azokat a veszélyeket, amelyek hatdssal vannak az adott
idoszakban a szervezet miikiddésére, céljainak és alapfeladatainak a megvalositisira. A
kockazatkezelési rendszer folyamatalapti, koveti a féfolyamatok és az azon beliili részfolyamatok
struktirajat (A kockazatok azonositasa és értékelése soran a folyamatgazddk figyelembe vették az
elkészitett folyamatleirasokat és ellenérzési nyomvonalakat). A kockazatkezelési rendszer
kialakitasaban és feliilvizsgalataban a folyamatgazdak vesznek részt a bels6kontroll-felelds
koordinalasa mellett. A kockéazatkezelési rendszer miikodtetéséért az intézmények vezetdje, mig a
centrumban a kancellar a felelds.

A kockazatokat minden év augusztus 31-ig feliil kell vizsgalnia a folyamatgazdaknak. Soron kiviili
részleges vagy teljes feliilvizsgalatot kell tartani amennyiben:

e lényegi jogszabalyvaltozas;

e tevékenységi kor érdemi megvaltozasa,

e Aatszervezés, vagy

e jclentOs hiba (a szervezeti integritast kritikusan sérté esemény) meriil fel.

A soron kiviili kockazatértékelést a kancellar és az igazgatok rendelik el.

3.2. A kockazatok értékelése

A kockazatok azonositasa és értékelése soran a folyamatgazdak az alabbi informacidkkal toltik fel a
kockazatok értékelésére szolgald tablazatot (3. mellékier):

* kockazat megnevezése (bekovetkezd vagy elmarado esemény, tevékenység, mulasztas);
e kockazat vélt hatasa a szervezet alapfeladatainak és céljainak elérésére,

o kockazati tényez0 (kivaltd ok/okok) tipusa (ez lehet kiilso és bels6, vagy vegyes),

e kockdzati tényezd megnevezése.

A fenti informédciok megadasa utan szdmszersitik a kockazat mértékét, amely az alabbi Osszefiiggés
alapjan hatarozhat6o meg:

Kockazat hatasanak mértéke x Bekdvetkezés valoszinlisége = Kockazati érték

Ahol:

e Kockazat hatdsanak mértéke a fofolyamatra 5 fokozatu skélan adhatd meg (1=nagyon alacsony;
5 = nagyon magas, kritikus)
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o Bekovetkezés valosziniisége 5 fokozata skéldn adhato meg (1 = bekovetkezhet, de hosszii id6
alatt sem valdszinii; 5 = a kozeljovOben szinte biztosan bekovetkezik)

A folyamatgazdik a kockazat mértéke kapcsan felbecsiilik, ha az szamszeriisithetd, az esetlegesen
felmeriilé kar becsiilt mértékét is [eFt]. A kockdzatok mértékét (hatas, valosziniiség) normal
szabalyozotiség, a mindennapi kontrollok miikodése mellett kell felbecsiilni (hibdk ilyenkor is
bekdvetkeznek, tehat kockazatuk van — maradvanykockazat).

A Pénziigyminisztérium Gtmutaté ajanlja a korrupcios jellegi, sulyos szabélytalansagokra, szervezeti
integritast kiemelten sérté eseményckre vonatkozo kockazatok felmérésct ¢s kezelését. Ezt figyelembe
véve az az intézmények szorzoétényezdt alkalmaznak, amennyiben a folyamatgazda megallapit ilyet
(1,25x szorzd):

Kockazati érték x Korrupciotol fliggd korrekeids tényez6 (1 vagy 1,25) = Korrigalt kockazati erték

A korrupcids vagy kiemelt szabdlytalansagi kockézat figyelembevételét kovetden korrigalt kockazatot
szamol a folyamatgazda, melynek végsd értéke alapjan a kockazatok besorolasra keriilnek (alacsony
kozepes jelentos).

3.3. Kockazatkezelési stratégia

A kockazatok besorolasa az alabbi értékek alapjan, a kockazati térkép szerint torténik:

e alacsony kockazat — a kockazati érték 7 alatti
o kozepes kockazat — a kockazati értek 7-14 kozotti
o jelentds kockazat — a kockazati érték 15 feletti

5
4
o
]
S
£ 3 Jelentds kockazat
a
©
g 2 Kozepes kockazat
1 Alacsony kockazat
1 2 3 4 5
Hatds féfolyamatra

Kockazati térkép (alapkockazatok)

Korrupcios kockazatok felmeriilésekor a kockézati értékek a jelentés kockazatok irdnydba mozdulnak
el a kockazati térképen.

A kockdzatkezelés stratégidja haromféle lehet: viselés, csokkentés, megosztas. A viselés azt jelenti,
hogy az intézmények elfogadjdk a kockazatot, mert pl. nem gazdasagos, vagy nem lehetséges intézkedni
a kockazatok mérséklése iligyében. A csokkentés esetén az intézmények megprobaljik a kockézat
hatésanak vagy bekovetkezési valoszintiségének a mértékét lejjebb szoritani. A megoszias azt jelenti,
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hogy valamilyen tevékenységet kiszerveziink, atadunk vallalkozdonak, biztositast kotlink stb. — vagyis a
kockézatot az intézmények massal egyiitt viselik.

A megsziintetés, mint kezelési stratégia, vagyis a kockazatos tevékenység befejezése a kozszféraban
nehezen megvalosithato, igy a Centrum ¢€s az intézmények nem alkalmazzak.

A kockazatkezelési stratégia megvalasztasa a kockazati besorolas fiiggvénye az alabbiak szerint:

e alacsony kockazati besorolas esetén: viselés — a szervezet megelégszik a jelenlegi kontrollokkal
(ilyenkor nincs sziikség tobbletintézkedésekre);

e legalabb kozepes kockazati besorolas esetén: sziikséges intézkedést javasolni a kockazat
hatasdnak, valosziniségének vagy mindkettonek a mérséklésére; valamint

e jelentds kockazati besorolds esetén mindenképpen javasolni kell az intézkedés beépitését a
targyévi integralt kockazatkezelési tervbe.
A kezelési stratégia kapcesan alapvetd a koltség-haszon elvii megfontolas, mivel a kockazatok kezelése
nem kivanhat meg nagyobb raforditast a szervezettdl, mint a kezelendd kockazat miatt esetlegesen
bekovetkezd kar elharitasanak mértéke.

3.4. Integralt Kockazatkezelési Intézkedési Terv kiadasa

Nagyobb szamu jelentdsnek mindsitett kockazat esetén az intézmények er6forrdsai nem engedik meg,
hogy mindennel egy idében foglalkozzanak. Annak érdekében, hogy az adott id6szakban legfontosabb
kockézatok kezelése megtorténjen a szervezetek kockazatkezelési intézkedési tervet adnak ki
minden év oktober 31-ig, amiben felsoroljak azokat a konkrét feladatokat (felelds, hataridé
megadasaval), amelyeknek elsébbséget biztositanak.

Az intézkedési terv osszedllitasa a Kockazatkezelési munkacsoport feladata. A munkacsoportok vezetdi
az igazgatok, mig a Centrumban a kancellar, Meghatarozd tagja a gazdasagi csoportvezetd, aki felel a
gazdasagi jellegli féfolyamatokbol szarmazo kockézatok kezeléséért. A munkacsoport a
folyamatgazdakbol all, akiket az igazgatok és a kancellar delegalnak.

A belsékontroll-felelos és munkacsoport feladatai az alabbiak:

e folyamatalapon azonositott szervezeti kockazatok elemzése a folyamatgazdak adatszolgaltatasa
alapjan;

e a megfelelési kockazatok személyi és szervezeti értékelésének legalabb évenkénti attekintése;

e a milkddés soran észlelt jogszabalysértések megfelelési javaslattal egyiitt torténé jelentése a
Centrum és az intézmények vezetése felé,

e ¢vente Integralt Kockazatkezelési Intézkedési Terv Gsszeallitasa, jovahagyasra terjesztése
igazgatd és kancellar felé; valamint

e Integralt Kockazatkezelési Intézkedési Terv végrehajtasanak nyomon kdvetése, a teljesités
kiértékelése, az eredmények figyelembevétele kovetkez6 évi tervnél.

A kockazatkezelési munkacsoport az intézkedési tervet a foigazgatd és a kancellar elé terjeszti
jovahagyasra.

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében az igazgatd kiilon intézkedhet a legmagasabb
kockazath teriilet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv ellendrzés), folyamatos jelentést, beszamolét
kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a belso ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

14



4. Kontrolltevékenységek

4.1. Kontrolltevékenységek stratégiai iranyai

A kontrolltevékenységek célja a Centrum és az intézmények, mint koltségvetési szervek
tevékenységébol fakado alapkockdzatok mérséklése, megsziintetése, folyamatokba épitett modon. A
kontroll tevékenységeknek hozza kell jarulniuk az alapkockazatok eldfordulasi valoszinliségének
és/vagy bekovetkezesiik esetén a hatasuk csokkentéschez, esetleg azok elbrejelzéséhez.

A kontrolltevékenységek alapstratégidja az alabbi harom irdnyba sorolhato

e Megel6z6 kontrollok: alapveté céljuk, hogy a hibas 1épések, nem eldirasszerii teljesitések esetén
megakadalyozzdk a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zzék meg a nagyobb hibak
bekovetkezésének lehet6ségét. Ilyenek példaul az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
feladat- és feleldsségi korok elhatarolasa, a hozzaférési kontrollok, a kiilonbdz6 igazolasok,
valamint a belsd szabalyzo eszkdzok.

e Feltiré kontrollok: azon kontrollok, amelyek a mar bekdvetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva
a hiba, hianyossag cléfordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt hatdséara is. Ilyenek
példaul a kiilonbozd ellendrzések, egyeztetések (készletellendrzés, leltar, stb.), a miikddési
teljesitmény vizsgalata (teljesitménymutatok, kontrolling, stb.), beszdmoltatas.

e Helyrehozo kontrollok: kialakitasuk célja a mar bekovetkezett, nem kivénatos esemény
kovetkezményeinek kijavitasa, és annak megel6zése, hogy ujra bekovetkezzen a nem kivanatos
esemény. Ilyenek peldaul: szerzdési feltételek/garanciak kikotése, biztositas kotése, back-up
fajlok.

4.2. Ellendrzési nyomvonalak és folyamatalapu kontroll

Az intézmények a kontrolltevékenységeket az ellendrzési nyomvonalak részeként hataroztak meg. Az
ellenérzési nyomvonalak folyamatalapuak, és kovetik a folyamatleirasokban felvazolt tevékenységi sort
(amennyire ez egy tablazatban lehetséges). Az ellendrzési nyomvonalak a kézikdnyv fliggelékét
képezik.

Az ellendrzési nyomvonalakat leird tablazatok két részbdl allnak: a folyamat bemutatasara, valamint a
kontrolltevékenységek leirdsara szolgald cellakbol.

A folyamat bemutatasara szolgalo paraméterek az alabbiak:

e folyamatlépés/folyamatelem,;

o teendd (az adott folyamatelem révid szdveges lefrasa );

o feleldsségek (jovahagyd, az adott 1épést végzd dolgozo, az adott lépés soran kozremitkodo
dolgozo);

e hatarido;

e keletkezett dokumentum, adat;

e kapcsolddo nyilvantartas, informatikai rendszer; valamint
jJogszabalyi alap, bels6 szabalyzat.

A kontrollokat — amennyiben az adott 1épéshez értelmezhetd — az alabbi informéciokkal adtak meg a
folyamatgazdak:

¢ kontroltevékenység konkrét modja,

¢ kontrolltevékenység tipusa (megel6zd, feltard, helyrehozo),
e kontrollért felelos személy,

e kontroll gyakorisdga.
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Az ellendrzesi nyomvonalak elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalatért a folyamatgazdak a felelsek,
a belsOkontroll-felelés koordinalasa mellett. Az ellentrzési nyomvonalakat minden év oktober 15-ig
kell felilvizsgalni. Soron kiviili részleges vagy teljes feliilvizsgalatot kell tartani amennyiben:

lényegi jogszabalyvaltozas,

tevékenységi kor érdemi megvaltozasa,

atszervezes, vagy

jelentds hiba (a szervezeti integritast kritikusan sérté esemény) meriil fel.

Az ellenérzési nyomvonalak soron kiviili feliilvizsgalatat a foigazgatd, az igazgatok és a kancellar
rendeli el.

4.3. A nem megfelel6 kimenetek kontrollja

Az intézmények az ellen6rzési nyomvonalakat a teljes tevékenysegi koriikre, valamennyi azonositott
féfolyamatukra kiépitették. A jo mindségii, kontrollallt folyamat jo eredményeket hoz.
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5. Informacié és kommunikacio

5.1. Belso és kiilso6 kommunikacié

Informacio alatt értiink minden olyan adatot, tényt, hirt, izenetet stb., ami az intézmények és a vele

kapcsolatban all6 érdekelt felek szamdra hasznos és értelemmel bir.

Az informacio belsd és kiilsd elosztasa kialakitott, szabalyozott és fenntartott kommunikacios csatornék
segitségével torténik meg. Ezek célja, hogy az informacio a megfeleld idében és tartalommal eljusson a
vezetOkhoz, a szervezeti egységekhez, az egyes a dolgozokhoz, valamint a kiilsé partnerckhez, érdekelt

felekhez, tovabba azokat szabdlyozott mddon fogadjak.

Az intézmények fébb belsé kommunikacios csatornai az alibbiak:

Személyes informacidatadas (fébb értekezletek a Centrumban)

Megnevezés Jelenlévik kore | Gyakorisaga Dokumentaitsaga T
Vezetoi magasabb Sziikség Sziikség szerint X
értekezletek vezetok, vezetok szerint emlékezteto késziilhet
Igazgatdi igazgatok 5 megt er\:’ezett tematika,
alkalmazotti oktatok, Ezz—uﬂlfifg !zlenzlglt(lél; esszijksé X
értekezletek alkalmazottak JeeY. w &

szerint
Belso oktatasok | alkalmazottak Szul'qseg megt cr \.Ie,zett gk, X
szerint jelenléti iv

T = T4ajékoztatas, FK = Feladatkiadas, B = Beszamoltatés

Személyes informacid atadas (fobb értekezletek az intézményekben)

Megnevezés Jelenlévék kire | Gyakorisaga | Dokumentaltsiga
,, Sziikség szerint
oo m k, o e : ; 2
Vezetoi értekezletek agaﬁabb s Sziikség szerint | emlékeztetd
vezetdk .
késziilhet
Nevelotestiileti, , megt ejrvezlett -
5 oktatok, iy ; tematika, jelenléti
alkalmazotti B TRE Sziikség szerint P
értekezletek 8 JCEyZOROTYV
sziikség szerint
terv szerint, napirendi pontok
qukak’ozossegl MimikeikSz0ssEoek 1eges,m"tv.e gzgrmt, _]Pl?n]etl iv
talalkozok rendkiviili és jegyzokonyv
megbeszéléssel | sziikség szerint
; megtervezett
. . ktatok e ; Wy n
Belsd oktatasok ORtatox, Sziikség szerint | tematika, jelenléti
alkalmazottak iy

T = Taj¢koztatas, FK = Feladatkiadas, B = Beszamoltatds

Nem személyes Uton torténd informacidatadas (f6bb irott vagy elektronikus csatornak)
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Fo célja
b\ y kalmazas teriilet
Megnevezés Alkalmazas teriilete T |FK | B
levelezo . oy . . " ACid
rendszer Mindennemti hivatalos és nem hivatalos belsé kommunikacid | X X X

T = Tajékoztatas, FK = Feladatkiadas, B = Beszamoltatas

A fent felsoroltak mellett a dolgozok jelentds hanyada vezetékes és/vagy mobiltelefonos elérhetdséggel
rendelkezik.

A Szakképzé intézmények kilsé partnereivel valo hivatalos kapcsolattartdsban napjainkra az
elektronikus levelezés lett a legmeghatarozobb. Ezek fobb csatornai az alabbiak:

Megnevezés Alkalmazas teriilete Erintett partnerek, érdekeltek

Levelezd rendszer

Hivatalos & hivatalos kiilsé . ,
1vatalos €S nem nivatalos kLl SO Mll’ldﬂl’] partner, erdekelt

kommunikacio
Elektronikus naplo
{izenetkiildo
feliilete T4jckoztatd | Sziil6kkel vald kapcsolattartas, Sziilék
és Kommunikacios
Rendszerben ’
Honlap Alialalos tajckaztatas, liltek Minden internethasznalo

megosztasara

Fenntartoval/ iranyito hatosagokkal, felettes szervekkel kapcsolatos kommunikacio:

irasban (postai levél és e-mail),
verbalis kommunikacio (telefon, személyes talalkozo, online konferencia)

A Centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapesolattartas forumai:

vezetdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a fOigazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezetd, és a
foigazgatd-helyettes,

foigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato, a kancellar, a gazdasagi vezetd, a
foigazgatd-helyettes, valamint a szakmai referensek,

munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevoi: a centrum kozponti munkaszervezetének minden
munkatarsa,

gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellér, a gazdasagi vezeto, valamint a gazdasigi
feladatok ellatasaért felelés referensek,

szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a fOigazgatd, a fOigazgatd-helyettes, vagy a
témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: az adott feladat kdzos felelései.

A Centrum kdzponti munkaszervezete és a szakképzo intézmények kozotti kapesolattartas forumai:

igazgatol értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgato és a kancellar, valamint az igazgatok, az
értekezleten részt vesz a gazdasagi vezeto, és a foigazgato-helyettes is,

kibovitett igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevéi: a foigazgatd €s a kancellar, valamint az
igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, a foigazgato-helyettes, a szakmai
referensek, valamint a muszaki és/vagy lizemeltetési referens,

gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi teriileten
dolgozo munkatarsak.
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A kommunikdcid teriiletén a legfontosabb szabalyzatok az alabbiak:

e SZMSZ
e Iratkezelési szabalyzat
o Adatkezelési szabalyzat

5.2. Nyilvanossagi munka (PR)

Az intézmények a szemléletformalds és tajékoztatas érdekében igyekeznek a nyilvanossaggal
megosztani a tevekenységiikkel kapcsolatos hireket, eseményeket és tényeket. A nyilvanossdgi munkat
a féigazgato és a kancellar, valamint az intézmények vezet6i felligyelik.

A nyilvanossagi tevékenység fobb iranyai az alabbiak:
e sajtofigyelés;
e honlap mikddtetése;
e sajtonyilvanos szakmai rendezvények szervezése (foként projektekhez kétédden);
o cikkek, hirek irott vagy sugarzott média részére.

5.3. Szervezeti integritas megsértésével és panaszokkal kapcsolatos jelentések kezelése

Az intézmények a szervezeti integritast sérté esemenyek és panaszok, kozérdekii bejelentések kezelése
kapcsan dokumentalt eljarasrendet kévetnek.

o Jelen kézikonyv 4. melléklete Szervezeti integritast sérté események, szabdlytalansagok
kezelésével kapcsolatos eljarasrend

o Panaszkezelési szabalyzat a kézikonyv 8. szamu melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat
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6. Monitoring
6.1. A belsokontroll-rendszer miikédésének feliilvizsgalata

A Centrum és az intézmények szervezetiranyitasi eszkozeit a belsdkontroll-kézikonyv fogja dssze.

A Centrum és az intézmények f6 folyamatait, az alkalmazott kontrollokat és meglévé kockazatokat a
kézikonyv fiiggelékei tartalmazzak.

A kézkonyvet a belsokontroll-felelosnek targyév augusztus 31-ig, a fiiggelékeket a
folyamatgazdaknak kell feliilvizsgalniuk, aktualizalniuk legalabb éves gyakorisaggal.

A szervezetirinyitasi rendszer milkddésének megfelelségét az intézmények az aldbbi modon
ellendrzik, ellendriztetik:

e fiiggetlen belsé ellendrzés: a kancellarnak alarendelt fliggetlen belsdkontroll-felelds —
jellemzden évente — foként a 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendeletnek valé megfelelés
szemszOgébol ellenérzi a belsokontrollrendszert. A belso ellendrzés kapcsan irdnyadd belso
szabalyozas a Bels6 ellenérzési kézikonyv;

e kiilsd ellendrzés: felettes szerv, ellendrzésre jogosult szervezet: az ellendrzés fokusza szerint
vizsgalja a szervezetiranyitasi eszkdzrendszert.

6.2. Célok és hataridds feladatok nyomon kivetése

A Centrum és az intézmények hataridé-nyilvantartast nem hasznalnak. A hatarid6 betartdsat a szignalast
kovetben az adott ligyintézb végzi. A teljesitményértékelés kapcsan a hatarid6 kezelését illetve annak
betartasat is a vezetOknek értékelniiik kell.

A Centrum és az intézmények legfontosabb szakmai feladatait az éves célok foglaljak dssze, melyek
meghatarozasardl és nyomon kovetésérol a 2.4. fejezet kozol tobbletinformdaciot.

6.3. Folyamatalapu indikatorok

A folyamatgazdak minden féfolyamat kapcsan meghataroztak a folyamatalapu indikatorokat, amelyek
a folyamatok miikodését jelzé mutatoszamok. A targyévi indikatorokat az egységek a vonatkozo éves
beszdmoloban adjak meg az eldz6 évivel egyiitt, a szOveges elemzésben kitérve a trendek alakuldsara.
A mutatészamrendszert, a mutatészamok képzésének modjat, a folyamatgazdik minden év
augusztus 31-ig feliil kell, hogy vizsgaljak.

6.4. Belso és kiilso ellenorzés

A kiilsé ellendrzéseken sziiletett észrevételekre az érintett egységeknek reagalniuk kell, sziikség szerint
intézkedési tervet készitve. Az intézkedési terveket a foigazgatd, az igazgatod és a kancellar hagyja jova.
Az intézkedési terven szerepld utolsd hataridds feladat lejartat koveten legkésébb 8 nappal az
intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzo szerv felé jelenteni kell.

A kiils6 ellendrzéseken sziiletett feladatok végrehajtasanak nyomon kévetéséért — intézmeényi szinten —
az érintett egység vezetdje a felelds. A titkarsag ¢és a gazdasagi hivatal nyilvantartja az intézmények
kiils6 ellendrzéseit. Az ellendrzéseken szilletett feladatok, intézkedési tervek végrehajtasat az
intézmények éves beszamoldjaban szerepelteti.

A bels6 ellenérzés a Bels6é Ellendrzési Kézkonyvben leirtak alapjan végzi munkafolyamatait, a belso
ellenér munkaviszony keretében keriil alkalmazasra a Centrumban.
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7. Zaro rendelkezések

7.1. Szervezetiink bels6kontroll-kézikonyv feladatait végzo személyek és szervezetek kotelesek
a vonatkozo jogszabalyok és a jelen szabdlyzat el6irdsait attanulmanyozni, értelmezni és
az azokban foglaltak szerint a toliik elvarhaté gondossaggal eljarni.

7.2. A tevékenységért felelGs személyek, amennyiben megitélésiik szerint sziikségesse valik
jelen szabalyzat kiegészitése, vagy modositdsa — indokolt észrevételeikkel, illetve konkret
javaslataikkal kotelesek azt kezdeményezni vezetdjiiknél.

7.3. Jelen szabélyzat 2020.09.01. napjan Iép hatalyba. Rendelkezéseit csak a hatalybalépését
kovetden felmeriilt tevékenységek esetében kell alkalmazni. A jelen szabélyzat
hatalybalépésével egyidejlileg a korabban érvényben volt szabalyzat hatalyat veszti.

7.4. A szabélyzat hatalya kiterjed az Eszaki Agrarszakképzési Centrum és részeként mitkodé
szakképzési intézmények valamennyi munkavallalgjara.

7.5. A szabalyzat tartalmit az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a szervezet
munkavallaloival, valamint résziikre a szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell
tenni.

7.6. Eszaki Agrarszakképzési Centrum és részeként milkodé szakképzd intézményeiknél az
igazgatonak; a Centrumban a kancellarnak ¢s a foigazgatonak kell gondoskodni, hogy a
Szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett munkavallalok megismerjék, és annak tényét
a Szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Nyiregyhaza, 2020. szeptember 25.

Jovahagyja és hatalyba Iépteti:

Lévai Imre Effﬁ‘l Visléczki Zoltan
féigazgato . N kancellar
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Mellekletek

1. szami melléklet: A Centrum belsd és kiilsd kornyezeti tényezdi

2. szamu melléklet: A munkakor atadasok szabalyozasa, munkakori leiras minta

3. szami melléklet: Folyamatonkénti szabalyzé dokumentumok iratmintai (Folyamatleiras, Ellendrzési

nyomvonal, Kockazatkezelés, Integralt Kockdzatkezelési intézkedési terv)

4, szamu melléklet: Szervezeti integritast sértd események, szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos

eljarasrend

5. szamu melléklet: Folyamatonkénti mérdszamok, indikatorok
6. szami melléklet: A teljesitményértékelés adatlapjai

7. szamu melléklet: Etikai Szabalyok

8. szamu melléklet: Panaszkezelési Szabalyok

9. szamu melléklet: Centrum és a Szakképz6 intézmények altalanos folyamatai
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1. szamu melléklet. A Centrum és az intézmények belso és Kiilsé kornyezeti tényezoi

A belsd- és kiilsé kornyezet tényezoi és azok hatdsai

2020.

Belso kornyezet

1. Belsé érintettek:
a) Dolgozok:

Ssz. Tényezb
megnevezése hatasa
1. | képzett és elkotelezett dolgozok szinvonalas munkavégzés
. . ., , iltség, hi Gség, motivacios
2. | talterhelt fizikai és szellemi dlloméany feszul’ 56 1,ba‘lfehetoseg ohvact
problémak, fluktuacid
3 kételezd egyéni teljesitményértékelés bevezetése | céltudatosabb miikddés, de konfronticids
" | dolgozoknal veszély is (vezetOn sok mulik)
b) Vezetés:
Ssz. Tényezd
megnevezése hatisa
1. | nagy tapasztalatt, hozzaértd, humanus felsévezet6k szervezeti kultira megérzése, hatékony

forrasfelhasznélas, szakszertl irdnyités

2. | felsd- és kozépvezetdk (de mas meghatirozé munkakorli | vezetéi  utanpotldas  szilkségessége,
dolgozok) nagy szamban kdzelednek a nyugdijhoz bizonytalansag nd, viszont eldrelépési
lehetGség is a kompetens és lojilis
dolgozdk szamdra
2. Szellemi erdéforrasok:
Ssz. Tényezd
megnevezése hatdsa
s 55 .. iali ktudast igényl6 feladatok nehézkes
1. | szaktudés- és tapasztalathiany specialis teriileteken R Szakmdastseusl 0 eing e
elvégzése
noveli majd a szervezet hozzaértését, javitja a
2. | kotelezé tovabbképzés rendszere munkahatékonysagot, ugyanakkor munkaidot
és anyagi forrasokat von el
anyagi és Kkapacitdsbeli okok miatt a et ok ,
3. s g . ¢ o ; kmai fejlé e korlatozott
tovabbképzési, oktatasi lehetdség korlatozott szalemal I Iehchosog
3. Anyagi eroforrasok:
Ssz. Tényezé
megnevezése hatédsa
1 emelkedd bérszinvonal, de intézményi szinten | jobb hangulat a dolgozdk kozott, lassuld

korlatozott lehetdsegek

fluktudcid
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miiszaki igényszinthez, vagy optimumhoz képest meg

szakmailag szilkséges feladatok korlatozott

2 o s I végzeése, elmaradd rekonstrukcidk,
mindig alacsony finanszirozasi szint bt v e " oy
beruhdzasok, nagy javitasok, lizemprobak
alapfeladatoktdl von el erdket, a bevétel
3. | bevételszerzési kényszer megszerzése/beérkezése miatti
bizonytalansag a gazdalkodasban
jelentds volumenti fejlesztések
o . , . v s megvaldsitisa;, tetemes adminisztracio,
4. | palyazatok biztositotta beruhdzasi lehetéségek g e . .
bonyolult eljarasok, szigord szabélyok
miatti kockazatok, jelentds fenntartasi teher
4. A szervezet elhelyezkedése:
Ssz. Tényezd
megnevezése hatasa
1. | helyhidny az intézményei €piiletekben tanteremhidny
5. A szervezet dokumentumallomanya:
Ssz. Tényezd
megnevezése hatdsa
1. | kialakitott  szabdlyzo  dokumentumrendszer, | fenntartdsi feladat a dolgozokon, megismerés
jelentds terjedelemmel nehéz

Kiils6 kérnyezet

Mikrokérnyezet
1. Partnerek:
Ssz. Tényezo
megnevezése hatisa
1. | Magyar Allamkincstar irinymutatast ad a napi feladatokhoz
2. | oktatdsi intézmények j6 és rossz gyakorlatok atvetele
3. | szakmai szervezetek egyiittmiikddés és tamogatds, ellendrzés
2. Versenytarsak, ellenérdekeltek:
Ssz. Tényezb
megnevezése hatasa
1. | tanulok a képzés szinvonalanak névelése
2. | tarsintézmények a képzések minéségének javuldsa esetén a
felvett hallgatok nagyobb szamban juthatnak be
a felsGoktatasba
Makrokdrnyezet
1. Politikai és jogi kirnyezet:
Ssz. Tényezd

megnevezése

hatasa

gyakran valtozd, egymasnak ellentmondd jogi
szabalyozéds

megneheziti az intézmények tevékenységét, a
joganyagot nehéz kovetni, Aatiiltetni a sajat
szabalyzorendszerbe
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2. Gazdasagi kirnvezet:

Ssz. Tényezd
megnevezése hatdsa
1. | EU tamogatasok lehivasa palyazati rendszerben fejlesztések, rekonstrukciok finanszirozisa
2. | Novekvé makrogazdasagi teljesitmény, stabil | kiszdmithatobb allami finanszirozas, elvonasok,
koltségvetés megszoritasok elmaradésa
# Novekvo bérszinvonal a verseny- és kozszféraban Eerseny }}(lalyzet A miplevallaloken, Lelentavdo
uktuacio
4. | Jévedelmi  egyenlStlenségek  orszdgos  és | versenyhelyzet a munkavallalokért, felerdsodo
nemzetkozi szinten fluktuacio
3. Tarsadalmi kérnvezet:
Ssz. Tényezd
megnevezése hatisa
1. | Y (és Z generacid) jelenléte a munkaerépiacon eltérd tanulasi szokasok, digitalis technologiak
alapismerete, megosztott figyelem (gyors
informéacioaramlas, multitasking), nyelvtudas,
kisebb kotddés munkahelyhez
2. | EUmn beliili szabad munkavéllals, eloreged | kvalifikalt munkaeré elvondsa a gazdasigilag
(Nyugat-Europa) hatranyosabb térségekbdl
4. Technolagiai kiirnyezet:
Ssz. | Tényezo
megnevezése hatdsa
1. Az informatikai eszkozok gyors fejlédése lépéstartasi kényszer (beruhazasi koltségek +
' tanulds); viszont 10j lehetoségek a mérés,
adatfeldolgozas, elemzés teriiletén
2. Nagy adattdmegek (BIG DATA) keletkezése j kihivasok a nagy mennyiségli és gyorsan

érkez6 adatok komplex feldolgozaséban,
hasznositiséban (tarolas, feldolgozas, elemzés,
hasznositas)
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2. szamu melléklet. A munkakor-atadasok szabalyozasa és a munkakori leiras minta

I. A szervezeti egység vezetéjének feladatai

Munkaviszony létesitése esetén a munkaiigyi ligyintézd késziti el és adja at a munkavallalo részére a

munkakoéri lefrast (munkakori leirds szabvany 2. 1. sz. mellékler).

A munkakori leirds dolgozdk esetében 3 példanyban késziil: 1 példanyt az atvevé dolgozé részére kell
atadni, 1 példanyt az érintett egység irattaraz, 1 példanyt a dolgozo6 kap, és egy példanyt a Gazdasagi

Hivatal a dolgozo személyi anyagaba helyez el.

A szervezeti egység vezetdje 4tadja a munkavallalo részére az intézmények mindenkor hatalyos

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
e valamint tdjékoztatja a dolgozdt a belsé szabalyzatok elérhetGségérdl, szobeli utasitast ad azok

megismerésére iranyuldan.

Az intézmények vezetdje kiteles bemutatni az Uj munkavallalot az intézmények dolgozoinak, tovabba
ellatni a munkakorét érint6 sziikséges tajékoztatassal. A kozvetlen felettes a munkavégzéshez sziikséges

eszkozok beszerzésérol gondoskodik.

II. Munkakior atadas-atvételének szabalyai

A munkakdr atadasrol-dtvételr6l a szervezeti egység vezetGje koteles jegyzokonmyvet felvenni. A
jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni: 1-1 példanyt kap az atvevé-atado kézalkalmazott, és egy
példanyt a Gazdasagi Hivatal a személyligyi anyagban helyezi el. A belsékontroll-felelds reészére 1 pld-
t elektronikus uton meg kell kiildeni.

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén az intézmeény vezetdje a munkavallalot koteles
elszdmoltatni a rabizott ligyiratok tekintetében, mig a személyes hasznélatra szolgalo, a nyilvantartas
szerinti eszkdzokkel /szamitogép, szakkonyvek, stb./ alkalmazott dolgozd esetén a Gazdasagi Hivatal

targyi eszkoz és készlet nyilvantartdja szamoltatja el.

IT1. Az atadas-atvételi jegyzokionyv kotelezo tartalmi elemei

e az atadas-atvételi jegyzO6konyv készitésének iddpontja és helye, a jelenlévok neve, beosztasa,

e a munkaviszony kezdetének/megsziinésének idépontja,

e az 4tadondl 1évé, atadasra kerild ligyek iratainak és statuszanak a listdja,

e aszemélyesen haszndlt, masnal nem leltirozott jogszabalygyiijtemények, szakkdnyvek, kiadvanyok
felsorolasa,

e tdjékoztatas az esetlegesen folyamatban 1évo iigyekrdl, targyalasokrol,

e ajelenlévok altal az atadashoz feltétleniil sziikségesnek tartott egyéb tényeket és megallapitisokat,

az 4tado, az atvevd, a szakmailag illetékes és az atado, atvevo, illetékes vezetdjének alairasa.
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Munkakori leiras minta oktatok és egyéb technikai dolgozok részére

MUNKAKORI LEIRAS
BEOSZTAS

1. MUNKALTATOI ADATOK:

Késziilt: 4 pld. -ban (3 eredeti 1 mésolat)
Kapjak:  1pld munkavéllalé (eredeti)
1 pld munkatigyi anyag (eredeti)
1pld irattér (eredeti)

1pld kézvetlen vezetd (elektronikus masolat)

Munkaltatd neve:

Eszaki Agrarszakképzési Centrum (tovébbiakban: Eszaki

ASzC)

Székhelye / telephelye (i):

Székhely - 4400 Nyiregyhaza, Semmelweis u. 15.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kancellar
Munkéltatoi jogkor gyakorldja Foigazgato

meghatalmazasbol — kozvetlen felettes:

11. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Alkalmazott neve:

Alkalmazott sziiletési neve:

Munkakér megnevezése (FEOR):

Az alkalmazashoz sziikséges
iskolai végzettség/szakképzettség:

Munkavégzés és feladatellatas helyei:

Eszaki Agrarszakképzési Centrum
4400 Nyiregyhaza, Semmelweis u. 15.

Jogviszony tipusa:

Munkaviszony

Foglalkoztatés:

Teljes munkaidében foglalkoztatott

Helyettesités rendje:
aki helyettesiti, illetve akit helyettesit:

A munkdltaté altal kijeldlt munkavallalo

Hataskdre: Az Eszaki ASzC teljes intézményére kiterjed.
Munkaideje: Heti 40 6ra
Munkaidé beosztésa: Heétfoto] — csiitortokig: 7.30-t61 16.00-1g,

Pénteken: 7.30 — 13.30-ig
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A MUNKAVALLALO FELELOSSEGE, KOTELEZETTSEGE, JOGAL:

Munkavallaléra vonatkozo legfontosabb jogszabalyok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol

2012, évi 1. térvény a munka térvénykdnyve

2011. évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrél

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

A feln6ttképzésrél szolo 2013. évi LXXVIL torveny

11/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a felnottképzésrol szolo térvény végrehajtasarol

A munkavallalo kotelességei:

az Eszaki ASzC SZMSZ-e, a bels szabalyzatok, utasitdsok, engedélyek, valamint a hatalyos
jogszabalyok keretei kozott a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak és a kdzvetlen felettes utasitasai
szerint kiteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felel0sséggel tartozik a munkakéri feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszerli ellatasaért;

a személyi leltarban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszeriien koteles hasznalni, izemképes
allapotban tartani, és leltari felelésséggel elszamolni azokrol,

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitisokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsésegély-nyujtas vonatkozasaban;

torekednie kell a beosztasiaban feladatai végrehajtisa soran a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie a nevel6-oktaté munka eredményes elvégzésére,

dltalanos etikai és erkdlcsi normak alapjan, valamint az altalanos (kulturalt) magatartasi- és
viselkedési szabalyoknak megfeleléen kommunikal, és korrekt egyiittmiikodésre torekszik az
intézmény dolgozodival, valamint annak valamennyi partnerével,

kételes a munkaid6 beosztasnak megfeleloen az el6irt munkavégzési helyen a munkaid6 kezdetére,
tiszta ruhaban, apoltan, munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatd rendelkezésére
allni,

a munkaiddt pontosan betartani, a munkaidét munkéval tolteni; a munkateriiletet magancélbol nem
hagyhatja el kdzvetlen felettese engedélye nélkiil,

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondosdggal, a munkajéra
vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantisitani,

titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés sordn a munkavallald kételes gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen betekintést6l a dokumentumok védve legyenek;

a munkavallalé a munkaltatd el6zetes hozzajarulasa nélkill harmadik személytol dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki,

felelés a munkakoréhez tartozo valamennyi feladat és kotelezettség ellatisaért,

koteles a Munkaltatd sikeres €s eredményes mikodése érdekében a jelen munkaszerzddésben
meghatarozott munkakérében a legjobb tudasa, a jogszabalyi eléirdsok és a Munkaltato érdekei

szerint mindent megtenni,
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a munkavallalé munkajat gy végezni, valamint olyan magatartast tantisitani, hogy az mds testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megiteléset ne
idézze €lo,

munkaidején kiviil sem tantsithat olyan magatartast, amely — kiilondsen a Munkavallalo
munkakorének jellege, a Munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan — kdzvetleniil és
ténylegesen alkalmas a Munkaltatja, munkaltatoi jogkor gyakorloja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

feladatainak ellitdsa sordn koteles betartani a munkaltatdi dontéseket, a munkdltatoi jogok
gyakorldjatél kapott utasitasokat,

iskolai {innepségeken az alkalomhoz ill§ oltozetben koteles megjelenni, valamint a rend és
fegyelem fenntartdsaban — kiilon felkérés nélkiil is — kozremiikodni,

akadalyoztatdsa esetén tévolléte okdt, varhatd id6tartamat legkésobb aznap munkaid6 kezdesig
jelentenie kell kozvetlen felettesének,

koteles a munkavégzéséhez kapcsolods szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni,

a munkéban torténd megjelenésrél, illetve tdvolmaradasrdl sz616 dokumentumokat kételes vezetni,
s azt a gazdasagi iroddban minden targyhot kovetd ho 3. napjaig leadni,

részt vesz a rendszeres tiiz- és munkavédelmi oktatdsokon,

eldirt rendszerességgel koteles a munkaiigyi alkalmassagi vizsgalatokon részt venni,

munkajat mindenkor pontosan, lelkiismeretesen végzi, a munkaido ésszerti kihasznalasa mellett.

Felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a
vezetdi utasitasokban foglaltaktol eltérd végrehajtasaért vagy be nem tartasaért,
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és a bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a tanulok
jogainak, az adatvédelmi eldirdsoknak a megsértéséért,
- a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongélésaért,

— avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

A munkavallald kételezettségéinek megszegésével a Munkéltatonak okozott karért az Mt. kértéritési
felleléség rendelkezéseit, a kir megtéritésére pedig a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
térvény (tovabbiakban a Ptk.) kartéritési felel6sség altalanos és kozos szabalyait kell alkalmazni.
Munkaltaté Munkavallalo vétkes kotelezettségszegése esetén a kotelezettségszegés sulyaval aranyos
hétranyos jogkdvetkezményt allapithat meg az Mt. 56. §-aban foglaltak szerint.

Munkavallald jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez szitkségesek. Ezek

az alabbiak:

egészséges, biztonsagos munkakériilmények,

munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

munkavégzéshez szitkséges tajékoztatds, iranyitas.

az elérendb célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehet és kezdeményezhet,
részt vehet a munkéja értékelésével foglalkozo és személyiségi jogait érintd megbeszéléseken,
értekezleteken és véleményt nyilvanithat.

felszélithatja az iskola vezetGit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat vagy a dolgozoit
veszély fenyegeti.

Munkavallalét a munkakorének ellatasaval kapcsolatban a meghatirozottakon til megilletik a
Munkaltaté dolgozdit megilletd joléti és egyéb juttatisok a Munkéltatd belsé utasitasaiban és
szabalyzataiban foglaltaknak megfelel6en.
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v,

A MUNKAVALLALO MUNKAKORI FELADATAI

Munkakéri feladataiként az Eszaki ASzC és intézményei vonatkozdsiban ellitjia az alabbi

kapcsolatos feladatokat:

Szoftverhasznalat:
A munkakoér ellatasahoz sziikséges szoftver(ek).

Fentieken tillmenden a munkavallalé kételes haladéktalanul elvégezni minden olyan, a fentiekben fel
nem sorolt feladatot, amellyel kdzvetlen felettese(i) széban vagy irasban megbizzak, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka- és balesetvédelmi
el6irasokat, a munkavallalé személyiségi jogait, vagy silyosan veszélyeztetmé életét, testi épséget,
cgészséget.

®

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

A munkavillald kotelezettségeként koteles az intézmény gazdasagi érdekeinek védelmére,
tiszteletben tartisara.

Kételes megbrizni a munkéja soran tudomdséra jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat,
informaciot, adatot, amelynek titokban maradasdhoz az intézménynek méltanyolhatd érdeke
fiizédik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden olyan tényt,
informaciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznélasa a jogosult jogszeril pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

Kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen harmadik személlyel olyan adatot, tényt,
amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése az
intézményre vagy annak alkalmazottjara munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos
kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé adatszolgaltatasi és tajekoztatasi kotelezettségre.

A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések alapjan csak a Munkaltaté és az Intézmény vezetdjének
felhatalmazasa alapjan az iratkezelési és adatkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
adatokat.

A titoktartasi kotelezettség aldl a munkaltatoi jogkor gyakorldja irasban — a hatalyos jogszabalyi
keretek kozott — felmentést adhat a Munkavallalonak.

A Munkavallaldé tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése a Munkaltatd
szempontjabol a munkaviszonybdl eredd kotelezettség silyos megszegésének mindsiil, és
amennyiben fenti kételezettségét megszegi, akkor a Munkaltatd részérdl ez a cselekmény a
munkaviszony azonnali hatalyt felmondésat vonhatja maga utan.
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Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavéllalé titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohatd modon megszegi, akkor az intézmény a kételezettségszegésbol eredd karok megtéritésére
kételezheti a munkavallaldt, az okozott kar értékénck megfeleloen.

A Munkavallalé tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése a Munkaltatod
szempontjabol a munkaviszonybol eredé kotelezettség sulyos megszegésének mindsiil, €s
amennyiben fenti kotelezettségét megszegi, akkor a Munkdltato részerGl ez a cselekmény a
munkaviszony azonnali hatalya felmondésat vonhatja maga utdn.

EGYEB NYILATKOZATOK

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény rendezvényein rla fénykeép, egyeb kép- és
hangfelvétel késziiljon, és az igy elkésziilt felvétel az intézmény kiadvanyaiban vagy sajtéban
megjelenjen.

Jelen munkakori leiras szerves részét képezi a munkavallalo ...... SRR P ... hatalyos
munkaszerzédésének, mely az al4irasanak napjan lép hatalyba és visszavonasig ervenyes.

Jelen munkakéri leirasban foglaltakat — a munkakdr véaltozatlanul hagyéasa mellett - a munkaltato

jogosult modositani.

Kelt: Nyiregyhdza, ..-.cocomvcnnmisnsmnmmmsssnes

kancellar/foigazgatod

Alulirott munkavéllalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének
elismerem, és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: WNyltegyhaZa, ...ne.-ssvsimmniss s sass

munkavallalo
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JEGYZOKONYV
MUNKAKOR ATADAS- ATVETELROL

hivatalos helyiségében (hdrom eredeti példanyban).

Jelen vannak:

atado:

DUENE st nstesas s AR R S S
Sziiletési hely, 1d6: L e

MUnkakQr: 00000 sameeeeseenes iy eame e e eni e nis s SO e
atvevé:

Nevi e i S R e S e
Sziiletési hely, id0:

MUBRAROEE et e e e e T S S e
(atado) atadja,

(atvevd) atveszi a

(munkakor

megnevezése) munkakorébe tartozd, dtadd hataskorébe utalt feladatokat, kapesolddo iratokat:

Az atadott munkakorrel kapcsolatos dltalinos jellegii tdjékoztatas:

Folyamatban lévi feladatok:

(Abban az esetben, amennyiben a munkavdllalo a folyamatban lévd feladatokat valamelyik mas
munkavallalora bizta, illetve a feladatot kizosen végezték, ugy sziikséges a feladat oszlopban a masik
munkavallalo nevének feltiintetése is!)

Feladat végrehajtisa sordn tett

Feladat megnevezése intézkedések, feladat jelenlegi
dlldsa

Feladat végrehajtdasinak
hatarideje
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Egyéb kotelezettségvallalasok felsoroldsa:

A munkakori feladatokkal kapcsolatos, a szamitogépben térolt elektronikus informiciok,

hivatalos levelezések (e-mail), valamint hivatalos dokumentumok, iratanyagok, adatbazisok

elérhetdsége:

Munkavillalé kozvetlen vezetdje
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3. szamu melléklet: Folyamatonkénti szabalyzé dokumentumok iratmintii (Folyamatleiras,
Ellenorzési nyomvonal, Kockazatkezelés, Kockazatkezelési intézkedési terv)

FOLYAMATLEIRAS

Fdfolyamat megnevezése:
Folyamatgazda: az érintett egység vezetdje v. helyettese

Fafolyamat célja, elvart eredménye: a kordbban megfogalmazottak (ha ki volt tdltve az erre szolgalo
1ész)

Fifolyamat alkalmazasi teriilete (folyamathatarok): a kordabban megfogalmazottak (ha ki volt tdltve
az erre szolgalo rész)

A féfolyamathoz tartozé részfolyamatok felsorolasa, folyamatstruktira révid bemutatasa: arrol
kell réviden irni, hogy milyen fébb részekbdl all a fofolyamat (ha annak komplexitasa megkdveteli)

A folyamatra vonatkozo fabb jogszabalyok: csak a legfontosabb kapcsolédd jogszabaly(ok)
kell(enek) (ha a készit6 pontosan kitdltotte a folyamatabrat tartalmazo tébldzat erre vonatkozo részeit,

akkor onnan kiirhato)
A folyamatra vonatkozo belsé utasitasok: amennyiben relevans

A folyamatra vonatkozo belsé szabalyzo eszkozok: ebben a pontban kell felsorolni a kapcsolodo belsd
utasitasokat, szabdlyzatokat, munkautasitasokat stb.

A folyamatot tamogaté informatikai rendszerek: az informatikai rendszerek (célszoftverek,
adatbézisok) felsorolasa sziikséges

A folyamat atlagos indulasi ideje: az az idSpont, amikor a féfolyamat elindul (pl. minden év elején
stb.)

A folyamat atlagos atfutasi ideje (ha értelmezhetd): pl. egy év (évente ismétlodo feladatok)
Kapcsolodo fofolyamatok: olyan féfolyamatok, amelyek relevansak

Folyamatabra

Ellendrzési nyomvonal: hivatkozas beszurasa
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Ellenérzési nyomvonal:
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Kockazatkezelés
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Integralt kockazatkezelési intézkedési terv

20.../20...
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9,
11.
Keltezés:
Az intézkedési tervet
jovahagyom:
foigazgatd/kancellar/

igazgatd
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4. szami melléklet: Szervezeti integritast sért6 események, szabalytalansagok
kezelésével kapcesolatos eljarasrend

1. A szabalyzat célja

A jelen eljarasrend kialakitasdnak altalanos célja, hogy a kiilonbéz0 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott - eldirdsok megsértése esetén a hibdk, hidnyossdgok, tévedések
korrigalasa, a felel6sség megéllapitasa, az intézkedések foganatositdsa egységes keretben térténjen az
Intézményben, tovdbba hozzajaruljon az eléirdsok megszegésének, szabdlytalansdg kialakuldsanak
megakadalyozasdhoz (megel6zés). A szabalyzat tovabbi célja a szervezeti integritdst esetlegesen
megsértd egyéb események kezelése is, igy a szervezeti célok, értékek és elveknek megfelelé mitkddés

biztositasa.
2. A szervezeti integritast sérté esemény fogalma, alapesetei

A szervezeti integritdst sérté esemény jelen szabalyzatban minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a szervezet vezetdje és az iranyito szerv
altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mitkodéstdl eltér.
Maga az integritas egy értékvezérelt magatartas, mely szervezeti és dolgozoi szinten is értelmezhetd.

A szervezeti integritist sértd események kozott kiemelt jelentdsége lehet a kiilonféle
szabalytalansdgoknak. Szabdlytalansdg alatt jelen szabélyzat az alibbiakat érti: jogszabaly, az allami
irdnyitas egyéb jogi eszkdze, belsd szabélyzat szandékos, vagy gondatlan megszegésével elkovetett
tevékenység vagy mulasztas, amely a szervezet mitkodési rendjét, a koltségvetését, gazdalkodasat, az
4llami feladatellatast sérti, vagy veszélyezteti. A szabalytalansagok fogalomkore igen széles: egyarant
ide tartoznak a kisebb hibék, a korrigilhaté mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi, biintetd,
szabalysértési, illetve kéartéritési eljaras meginditasara okot ado eselekmények 1s.

A szervezeti integritist sértd esemény lehet:

e szandékosan okozott (korrupcié, félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetés, szandékosan
okozott szabalytalan kifizetés stb.);

e nem szandékos (figyelmetlenségb8l, hanyag magatartasbol, helytelenill vezetett
nyilvéantartasbol, eréforrashianyboél szarmazo stb.); valamint

e szabalyozatlansagbdl, hidnyos szabalyozasbol, tajékozatlansagbol stb. eredd.
A szervezeti integritast sért6 esemény stlyossaganak fokozatai:

o Onellendrzéssel azonositott, azonnal javithatdé esemény/szabalytalansag (napi munka sorén,
vezetdi ellendrzés soran észlelt, nem kell kiilon dokumentalni);

* a megsziintetésére a folyamatfelelés altal elrendelt helyesbitd intézkedést igényld
esemény/szabalytalansag (nem kell jelenteni a belsékontroll-felelésnek) és

o kiemelt jelentdségii, salyos szabalytalansag, mely valamilyen jogkdvetkezményt von maga utan
(fegyelmi, szabalysértési, biintetd eljaras stb.; ki kell vizsgalni; jelenteni kell a bels8kontroll-

felelosnek).
3. Felelosségi viszonyok az eljarasrendben

A szervezeti integritds meg6rzése elsddlegesen a fGigazgatd, a kancelldr és az igazgaté feleldssége. Az
intézmények vezetdje minden évben gondoskodik a szervezeti célok meghatarozasarol és kihirdetésérdl,
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a Pedagdgiai etikai kodex kiadasardl, aktualizaldsardl, betartatisardl, valamint a szervezeti értékeket
magaban foglald vallalati kultira fenntartasarol (pl. belsé kommunikacio, oktatasok).

A szervezeti integritdst egyértelmilen sértd szabalytalansagok megelézése elsdsorban a megfeleld
szabdlyozottsagon alapul. A szabdlyozottsag biztositasa, a szabélytalansagok megakadalyozasa szintén
az igazgatd feleldssége. A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az igazgatd gondoskodik
arrol, hogy:

e ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikédjon a szervezet,
¢ aszabalyozottsdgot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérjék figyelemmel a vezetok,

e A Centrum és az intézmények szervezeti felépitésében, belsé szabélyozottsagaban, mitkddési
rendjében rejld hianyossaghol eredd szabélytalansag esetén — a tovabbi szabalytalansig
megeldzése céljabol — hatékony intézkedés sziilessen a szabalytalansag korrigalasara, annak a
mértéknek megfelelen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag, valamint

e aszervezeti integritds megsértése, killonodsen kiemelt szabdlytalansigok esetén — amennyiben a
felelosség megallapithatd — a sziikséges jogkovetkezmények végrehajtasra keriiljenek.

A kancellar és az igazgatd felel6ssége és feladata a szervezeti struktirdban meghatarozott szervezeti
egységek vezetdi hataskorének, felelésségének és beszdmoltathatosdgdnak szabalyozottsagan keresztiil
valésul meg.

A dolgozo konkrét feladatat, hataskorét, felel0sségét, beszamoltathatosagat a munkakdéri leirdsok
szabalyozzak.

A szervezeti integritist sérto szabdlytalansdgokkal kapcsolatos eljardsok és a kapcsolodd intézkedések
naprakész nyomon kdvetésére, dokumentalasara a szervezet vezetdje belsGkontroll-feleldst nevez ki.
Feladatkérét a munkakdri leirasaban nevesiti.

A belsbkontroll-felelds feladat- és hataskore:

» akiemelt szabalytalansagok kapcsan elvégzett vizsgalatok, a meghozott déntések és meginditott
eljarasok helyzetének nyomon kdvetése,

e a kiemelt szabalytalansagok kapcsan elrendelt intézkedések végrehajtasanak figyelemmel
kisérése,

» nyilvantartds vezetése a kiemelt jelentdségti, sulyos szabalytalansag gyanis esetekrol, kivizsgalt
szabalytalansagokrol, illetve a megtett intézkedésekrll, azok eredményességér6l, a
dokumentacid naprakészségének és teljességének biztositasaval,

» igény szerint tanacsot nyujt a szabalytalansag mindsitéséhez, megfogalmazasahoz, a teljesités
feliilvizsgalatahoz.

4. A szervezeti integritast sértdo események, szabalytalansagok Kkezelésének altalinos
folyamata

4.1. Szervezeti integritast sérté események megelézése kockdzatelemzéssel

A Centrum ¢&és az intézmények a céltudatos mikoddés, a tevékenységének eredményes végzése, a
szervezetl integritast sértd események megelézése érdekében a mikddésébdl fakadd kockazatokat
felmérte, valamint azokat évente értékeli, feliilvizsgalja. A kockazatfelmérés és az arra adott kezelési
stratégia mindenkori aktualizalt verzidja elérhetd a bels6kontroll-kézikényvben.
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A kockazatkezelés dokumentumai foglalkoznak a szervezeti integritast kritikusan sérté kockazatokkal
is, a stlyos szabalytalansigok lehetdségével (pl. korrupcid), melyek mindig valamilyen
jogkovetkezményt vonnak maguk utén.

4.2. A szervezeti integritdst sértd események, szabalytalansigok észlelése

A szervezeti integritast sérté eseményeket kiilonb6z6 modon lehet észlelni az iskoldban. Az észlelés
lehetségei az alabbiak:

o folyamatba épitett kontrollok (ellenérzési nyomvonalak);

e belso ellendrzés soran;

e intézményck szakmai ellendrzése (kiilonbozd szemlek, feliilvizsgélatok, helyszini ellendrzések
stb.) alkalmaval;

o kiilsd ellendrzd szerv, hatosagi ellendrzés altal;

e partner, tarsszervezet, allampolgér panasza, kdzérdekii bejelentése alapjan.

4.3, Eszlelt szervezeti integritdst sérté események, szabélytalansigok kezelése

A szervezeti integritast sértd események, szabalytalansagok kezelésének éltaldnos folyamatat az 4.1.
szamu melléklet mutatja be.

Valamennyi szervezeti integritast sértd esemény, szabalytalansag kezelése esetén kiilonos figyelmet kell
forditani arra, hogy az Intézmények tevékenységeihez rendelt ellendrzések az adott problémét miért nem
szlirték ki elozetesen.

A) Az ellendrzési nyomvonalakba épitett kontrollokon keresztiil felfedezett szervezeti integritast sértd
eseményt észlelheti az intézmények valamely dolgozdja vagy vezetdje. A szervezeti integritast sértd
esemény vezetdi intézkedést igényld vagy vezetdi intézkedést nem igényld sulyu lehet.

Az intézmények barmely dolgozdja 4ltal onellendrzéssel észlelt szervezeti integritast serto esemény,
szabélytalansag, illetdleg a tevékenységekhez tartozo, folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi
ellen6rzés rendszerében kisziirt, kilon vezetdi intézkedést nem igényld, azonnali javitdssal
megsziintetheté esemény, szabdlytalansdg esetén a javitast haladéktalanul el kell végezni. Az ilyen
esetekrdl nem kell feljegyzést késziteni.

A napi munkavégzés sordn, a tevékenységekhez tartozd, a folyamatba épitett eldzetes, utolagos és
vezetGi ellendrzés rendszerén beliil felfedezett, vezetdi intézkedést igényld esemény, szabdlytalansdig
esetén az észleld munkavallalonak a problémat dokumentélnia kell. A munkavallalét a bejelentés miatt
semmilyen negativ kévetkezmény nem érheti. A dokumentaldsra szolgdl jelen szabalyzat 4.2. sz.
melléklete, melyet iktatni kell. A felvett {irlapot az érintett egység vezet8jének, amennyiben az észlelt
szervezeti integritast sérté esemény a szervezeti egység vezetdjét érinti, vagy a problémat a szervezeti
egység vezetdje észleli, Gigy az egységvezetd felettesének, a felettes érintettsége vagy észlelése esetén
az igazgatonak kell megkiildeni.

A szervezeti egység vezet6je, annak felettese, illetve az igazgat6 a szervezeti integritast sértd esemény
megalapozotisiga esetén — a feladat-, a hatdskor és a feleldsségi rendnek megfeleléen — koteles
gondoskodni az iigy kivizsgdlasarol, valamint a megfelel intézkedés meghozataldrol, a felelfs és a
hataridé megjelolésével. A meghozott intézkedést — a szervezeti integritdst sérté esemény kapcsan
érintett egységvezetdnek — dokumentalnia kell a jelen szabélyzat 4.3. sz. melléklete szerinti {irlapon. A
helyesbitd és megel6zé intézkedések meghozatalat kovetden az eljard vezetének az iigy nyomon
kovetésére szolgalo tirlapot (4.3. sz. melléklet) jovahagyasra kell bocsétania az érintett felsdvezetonek.

B) Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége soran szervezeti integritast sértd eseményt, ill.
szabélytalansagot tapasztal, az érintett egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia (hataridék és
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felelosok megjeldlésével) a belsd ellendrzés megdllapitasai alapjan. Az intézkedesi tervben foglaltak
végrehajtasiért, illetve annak nyomon kovetéséért az érintett szervezeti egység vezetdje a felelds.

Szabalytalansig belsé ellendrzés altal torténd feltirdsakor kiilon vizsgalni kell, hogy miért nem tarta fel
a belsékontroll-rendszer a szabalytalansagot és az azt lehetéveé tevo tényezoket.

Az ilyen tipusti szabalytalansagokrol nem kell kiilon feljegyzést késziteni, azokat nem kell jelenteni a
belsékontroll- feleldsnek. A belsé ellendrzésekrél késziilt intézkedések nyilvéntartasit az intézmenyek

belso ellenére folyamatosan vezeti.

Amennyiben azonban az ellen8rzés sordn kiemelt jelentéségil, valamilyen jogkovetkezményt (fegyelmi
feleldsségre vonds, szabalysértés, bilincselekmény stb.) maga utin vono szabdlytalansag lehetOségét
&szleli a belsd ellendr, akkor annak tényét jelentenie kell az érintett egységvezetonek, - amennyiben az
észlelt szabalytalansig a szervezeti egység vezetjét érinti, gy az egységvezetd felettesének, - az
igazgatonak és a bels6kontroll-feleldsnek. A kiemelt jelentdségli szabdlytalansag gyantjanak észlelését
a belsé ellenérek dokumentélnia kell az erre szolgalé tirlapon (4.2. sz. melléklet), amit meg kell kiildeni
az érintett vezetSnek, igazgatonak és a belsdkontroll-felelsnek.

Tovabbiakban a kiemelt jelentéségli szabalytalansag esetén alkalmazando eljérasrendet kell kovetni.

C) A kiilonbdzd intézmények szakmai ellendrzések (kilonbozo szemlék, feliilvizsgalatok, helyszini
cllenérzések stb.) alkalmaval feltdrt szabdlytalansdgok az ilyen alkalmakon felvett jegyzbkonyvekben,
illetve jelentésekben keriilnek rogzitésre.

A feltart hibak helyesbitésére a szemlét végz bizottsag — altalaban helyben — intézkedéseket fogalmazz
meg, melyek az ellendrzésrdl készilt jegyzOkonyv v. jelentés részét képezik. A megfogalmazott
feladatok egy része pedig gyakran fejleszt jellegii, és nem szabalytalansagok kezelésére vonatkozik.
Az el8bbiek miatt a szemléken feltart tipikus szabalytalansigok, nem megfeleloségek kezelese az
iskoldban mar bevett médokon torténik, a meghatérozott intézkedések a szakmai feladatok kozott
keriilnek nyilvantartisra és nyomon kovetésre. Az ilyen jellegil eltérésekrol és feladatokrél nem kell
kiilon feljegyzést felvenni, azokat nem kell jelenteni a bels6kontroll-felelosnek.

Amennyiben azonban az ellen6rzés sordn kiemelt jelentéségii, valamilyen jogkovetkezményt (fegyelmi
felelésségre vonds, szabalysértés, biincselekmény stb.) maga utan vono szabélytalansag lehetOségét
észleli a feliilvizsgalatot végzd bizottsag, akkor annak tényét jelenteni kell a folyamatfelelésnek, -
amennyiben az észlelt szabalytalansag a szervezeti egység vezetdjét érinti, ugy a foigazgatonak, a
kancellarnak, az igazgatonak és a bels6kontroll-felelosnek.

D) Kiilsé ellendrzé szerv, hatosdgi ellendrzések sordn feltdrt szabalytalansdgokrdl az intézménycke
irdsos dokumentumon (jegyzokonyv, ellen6rzési jelentés stb.) keresztiil értesiil.

Amennyiben az ellen6rzé szerv 370/2011. (XIL31.)) Korm. rendelet koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérél szolé Korm. rendelet 13. §-ban nevesitett szervezet -
Eurdpai Szamvevoszék, Europai Bizottsag, Allami Szamvevoszék, Kormanyzati Ellenérzési Hivatal,
Eurépai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatosag, Magyar Allamkincstér, iranyito szerv illetve a felsorolt
szervezetek megbizottjai - a kozdlt szervezeti integritast sértd események, szabélytalansigok
helyesbitése érdekében az igazgatd altal kijel6lt vezetSnek intézkedési tervet kell kidolgoznia (hatarid6k
és feleldsok megjeldlésével) a kiilss ellendrzés megallapitsai alapjan. Az intézkedési tervben foglaltak
végrehajtasaért, illetve annak nyomon kvetéséért az érintett szervezeti egység vezetdje a felelds.

Amennyiben az ellenérzé szerv nem a fentickben nevesitett szervezet, a megéllapitott
szabalytalansagok, eltérések helyesbitésének elvégzéséért az éErintett szervezeti egység vezetdje a
felelos.
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Az ilyen tipust szabalytalansagokrdl nem kell kiilon feljegyzést felvenni, azokat nem kell jelenteni a
bels6kontroll-felelésnek.

A kiils6 ellendrzésekrol késziilt intézkedések nyilvantartasat az intézmények belso kontroll feleldse
folyamatosan vezeti.

Amennyiben azonban a kiilsé ellen6rzés alkalmaval kiemelt jelentdségi, valamilyen jogkovetkezményt
(fegyelmi felelésségre vonds, szabalysértés, biincselekmény, stb.) maga utan vond szabalytalansag
lehet6ségét jelzi az ellenbér az ellendrzésr6l készitett dokumentumban (jegyzékonyv, ellendrzési
jelentés), akkor err6l a dokumentumot kézhez vevének értesitenie kell az érintett egységvezetdt, -
amennyiben az észlelt szabédlytalansdg a szervezeti egység vezetdjét érinti, igy az egységvezetd
felettesét, - a fOigazgatot, az igazgatodt és a belsdkontroll-felelst.

A kiemelt jelentdségii szabalytalansag gyanijanak észlelését dokumentalni kell az erre szolgalé tirlapon
(4.2. szamu melléklet), amit meg kell kiildeni az érintett vezetonek, a kancellarmak, a féigazgatonak,
igazgatonak és a belsdkontroll-feleldsnek.

Tovéabbiakban a kiemelt jelentGségll szabalytalansag esetén alkalmazando eljarasrendet kell kévetni.

4.4. A szervezeti integritast kritikusan sérté, kiemelt jelentéségii szabdlytalansigok
kezelése

Kiemelt jelentdségii szabdlytalansdg - pénziigyi és/vagy személyi kévetkezménnyel jaro, szandékosan
okozott szabalytalansag, silyos gondatlansag. A kiemelt jelent6ségii szabdlytalansag kritikusan sérti a
szervezet integritast.

Kiemelt jelent6ségii szabdlytalansag kelléen megalapozottnak latszo gyanijanak felmeriilése esetén
értesiteni kell az érintett egységvezetdt, - amennyiben az észlelt szabalytalansag a szervezeti egység
vezetjét érinti, gy az egységvezetd felettesét, - a fOigazgatot, a kancellart, az igazgatot és a
belsékontroll-felelost.

A kiemelt jelentSségii szabalytalansdg gyanujanak észlelését dokumentalni kell az erre szolgalé tirlapon
(4.4. sz. melléklet), amit meg kell killdeni az érintett vezetének, a foigazgatonak, a kancellarnak, az
igazgatonak és a belsékontroll-feleldsnek.

A kiemelt jelentdségii szabalytalansagi eljaras meginditasanak sziikségességérol, annak formajarol
minden esetben az intézmények vezetdje dont.

A szabalytalansagi eljards meginditasa az alabbi esetekben mellézheto:

e korabbival azonos tartalmil, ugyanazon iigyre vonatkozé bejelentés esetén,
e ha a bejelentett szabalytalansag a tudomasszerzéstol szamitott két év utan keriil bejelentésre.

A foigazgato, a kancellar és az igazgato irdsban jeloli ki a szabalytalansagi eljarast lefolytatd személyt
(pl. belso ellendr), vagy az liggyel foglalkozo bizottsag tagjait, illetve vezetdjét, egyittal meghatérozza
az eljaras hataridejét is. A bizottsag kijelolése esetén a bizottsdgnak a tagja a szabalytalansaggal érintett
teriiletet jol ismer6 szakértd, a belstkontroll-felelés, illetve sziikség esetén jogasz. Amennyiben
bizottsig nem keriil kijeldlésre, a belsGkontroll-rendszerért felelés vezetdt az eljarast lefolytatd
személynek folyamatosan tdjékoztatnia kell.

A vizsgalatot végz0 személy vagy bizottsdg a tényallas tisztdzasat kdvetOen Osszefoglalo jelentést készit
a szabdlytalansagi eljards eredményérél ¢és megallapitasairdl, melyben javaslatot tesz a sziikséges
intézkedések megtételére, igy egyebek kozdtt a szabdlytalansédg felszdmolasdra, a hasonld esetek
megelézése érdekében szikséges intézkedések meghatirozasara, a feleldosség megallapitisara. A
sziikséges intézkedésekhez feleldst és hataridét kell rendelni.
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Az intézmények vezetSje irdsban dént a vizsgalatot végzd dltal megfogalmazott javaslatok
elfogadasarol, vagy elutasitasarol.

A kiemelt szabalytalansagot a bejelentéstdl szamitott 30 napon beliil ki kell vizsgélni. Ez a hatarido
indokolt esetben meghosszabbithato.

A vizsgélat eredménye lehet:

o annak megallapitasa, hogy nem tSrtént szabalytalansag, nem sérilt a szervezetl integritds,
valamint a szabélytalansagi cljaras intézkedés nélkiili megszintetésc,
o szabélytalansig megtdrténtét megallapito és intézkedest elrendeld dontés.

Amennyiben biinteté- vagy szabélysértési iigy gyantja meril fel, értesiteni kell az illetékes hatosagot,
hogy megalapozottsig esetén a megfeleld eljards megindithatd legyen. Az tigy dokumentumai,
bizonyitékai sziikség szerint kiadhatok az érintett hatosagoknak.

A kiemelt jelentéségii szabalytalansag kivizsgldsanak folyamatat részletesen dokumentalni kell. A
szabélytalansagi eljérds kivizsgilasakor a szikséges bizonyitékok (irott anyagok, fényképek,
elektronikus adatok, meghallgatasok jegyzokonyvei stb.) gytijtéséért és bizalmas megodrzéséért (a
vizsgalat lezarultaig) a vizsgalattal megbizott személy vagy bizottsag felel, azt harmadik félnek nem
adhatja ki. A vizsgélat soran meghallgathatja, illetve irdsban nyilatkoztathatja a szervezeti integritast
sértd eseményben gyanusitott személy(eke)t, tovabba az iigy tanuit.

Az eljaris soran keletkezett dokumentumokba az intézmények vezetSje, a belsékontroll-felelds, a
vizsgalatot végz6 személy v. bizottsag, valamint nyilatkozatait illeten a meghallgatottak tekinthetnek

bele.

A vizsgalat fontosabb adatait kiilon {irlapon a belsékontroll-felelds vezeti (4.3. szamt melléklet).

A vizsgilat lezartat kovetden, a belsékontroll-felelSs atveszi a vizsgalatot veégzd(k)tol az igy
dokumentumait, melyeket bizalmasan kezelve 10 évig kételes megérizni.

Minden kiemelt jelentéségii szabalytalansagi esetet (akar beigazolodott a szabalytalansagi gyanq, akar
nem) szerepeltetni kell a szabalytalansagok nyilvantartisiban. A nyilvéntartas vezetése a bels6kontroll-

felel6s feladata.

Amennyiben kiemelt szabalytalansag kapcsan hozott intézkedésekrél van szo, akkor azokat a ,Kiemelt
szabalytalansag” kategériaba kell helyezni (sziikség szerint bizalmassa téve a feladatot). Ez ut6bbi
feladatok rogzitése, végrehajtasuk nyomon kivetése a belsékontroll-felelés feladata.

4.5. A szervezeti integritast kritikusan sértd, kiemelt jelentdségii szabalytalansagok
jogkovetkezménye

Kivizsgalt és bizonyitott kiemelt jelentSségl szabdlytalansdgok mindig valamilyen jogkdvetkezmenyt
vonnak maguk utan. Erre a belsd ellendr vagy mas személy, illetve vizsgilobizottsag altal készitett

jelentés ad jogalapot.
A jogkdvetkezmény jellege szerint lehet:
s jogijellegii (pl. szabalysértési vagy biintetSeljaras meginditasa),

o pénziigyi jellegli (pl. pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd
visszakovetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa),

o szakmai jellegii (pl. belsd szabalyozas szigoritasa, betartdsanak fokozott ellendrzése).
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A jogkovetkezmények fajtai:

* a kancelldr, a féigazgatd, az igazgatdo mérlegelési jogkorébe tartozd jogkdvetkezmény:
fegyelmi, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasa, pénzbeli juttatasok felfiiggesztése,
megvonasa stb. (az igazgatd a mérlegelési jogkorébe tartozd jogkovetkezmények
alkalmazasat a szervezeti egység vezetdjére, illetve annak felettesére ruhazhatja);

s kotelezben kezdeményezendé jogkovetkezmények: bilintetdeljardas meginditasa, pénzbeli
Juttatasbal torténd kizaras, pénzbeli juttatas visszakdvetelése stb.

4.6. A szervezeti integritast sérto szabalytalansagok kezelése soran alkalmazott hataridok

A szabalytalansag kezelés soran az alabbi altalanos hataridok betartasa mellett kell eljarni.

Folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés rendszerén beliil észlelt vezetdi intézkedést

igényld szabdlytalansdg:

Teendd

Felelos

Hataridd

A bejelentd tirlap kitdltése (4.2. sz.
melléklet) iktatasa és megkiildése
~az érintett  vezetbnek  belsd
dokumentumként. ‘

A bejelentés kivizsgalasa, javaslat
helyesbitd intézkedésekre.

A kivizsgalas dokumentildsa az
erre szolgalo ftrlapon (4.3. sz
melléklet), tovabba az ftrlap
jovahagyasra vald megkiildése a
felettes felsdvezetonek.

A szabélytalansagkezelés
- folyamatanak &ttekintése, javasolt
helyesbité intézkedések (4.3. sz.
melléklet) jovahagyésa

A helyesbito intézkedések
rogzitése.

Helyesbitd intézkedések
végrehajtasa

észlelo dolgozd

illetékes egysegvezetd

felettes felsGvezetd

illetékes egységvezetd

illetékes egységvezets

Eszlelést/beérkezést  kovetd 2

munkanapon beliil

Iktatast kovetd 5 munkanapon beliil

Jovahagyasra wvald  megkiildést
kovet6 2 munkanapon beliil

Jovahagyast kovetd 2 munkanapon
beliil

Elbirt hatariddn beliil
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Kiemelt jelentdségii szabdlytalansag:

Teendo Felelos Hataridé

A bejelent6 {irlap kitoltése (4.2. sz.

melléklet) iktatasa és megkiildése | : ; Eszlelést/beérkezést  kovetd 2
i . . - észleld dolgozo 5

az érintett vezetdnek, igazgatonak munkanapon beliil

és a belsokontroll-felelGsnek.

A kiemelt szabalytalansag kapcsan

vizsgalé bizottsag felallitasa, belsd .. . Iktatast kovet6 2 munkanapon
s ; , (f6)igazgatod o

ellen6r vagy mas személy beliil

megbizasa.

A vizsgalat lefolytatdsa, javaslat vizsgilo bizottsag v. Igazgatd  &ltal  meghatarozott

elkészitése, megkiildése ~ az bels§ ellendr v. mas hataridon beliil, legfeljebb 10

igazgatd részére. megbizott személy munkanap

Déntés a vizsgalatrol keészilt
jelentés javaslatainak (helyesbitd

intézkedések (f6)igazgatd Javaslat kézhezvételét kovetd 3
jogkdvetkezmények) munkanapon beiil
elfogadéasarol.

A vizsgalat  folyamaténak,

_eredme?yenf Idaitsy o o belsékontroll-felelés A vizsgélat soran folyamatosan
szolgdlo  tUrlapon (4.3. sz

melléklet).

A helyesbitd intézkedések belstkontroll-felelos Igazgatdi  dontést kovetd 2
rogzitése. munkanapon beiil

- Helyesbitd intézkedések, jelentésben, intézkedési Eléirt hatéridén beliil

jogkovetkezmények végrehajtasa  tervben nevesitett felelSs

5. A szervezeti integritast kritikusan sértd, kiemelt szabalytalansagok nyilvantartisa

A belsékontroll-felelés a kiemelt jelentdségli szabalytalansagokrél nyilvéntartast vezet. A
nyilvantartassal kapcsolatos kdvetelmények:

o 2 belsdkontroll-felelds koteles a kiemelt szabilytalansigokkal kapcsolatban keletkezett
iratanyagokat elkiilonitetten nyilvéntartani, az arrél késziilt nyilvantartast naprakészen ¢és

pontosan vezetni;

e a belsékontroll-felelés a kiemelt szabélytalansighoz kapesolodd irdsos dokumentumokat
elkiilonitett nyilvantartasban iktatja;

e abelsékontroll-felelds a kiemelt szabalytalansagokkal kapcsolatban megtett intézkedéseket és
az azokhoz kapcsol6do hataridéket nyilvéntartja.

45



Mellékletek

4.1. szamu melléklet: A szervezeti integritast sértd események kezelésének altalanos folyamata
4.2. szamu melléklet: Bejelentés szervezeti integritast sértd esemény, szabélytalansag kapcséan
4.3, szamu melléklet: A szervezeti integritast sértd esemény, szabalytalansag kivizsgéldsa

4.4, szamu melléklet: Nyilvantartas a kiemelt jelentdségii szabalytalansagok kezelésének helyzeteérdl
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4.1.

e Mignscbdyrsigiter.
526!

STERVEZET INTEGRIFAST SERTG

folettes sterv)

Wezetbnek & i

! &akma%eiﬁendnésen,
ibﬂsﬁlﬂhmv&ﬂ
|| FEWVEsoidn et
kils ellenbraés sorén feltdrt ;| szabitytalinsdg
| s B
Subiytaansigbejelens |
{irlap (2. s melléklet) E
Kilhése, Ristdss,
i - ﬁJ igen
. fabdlytatosdgi gani?
nert : o nem
[Memtdontiopot | i
Kibhe, nemiel jelenteria | | Seelentéshigiia,
" uabdiytalansiglelesoek i |
: intérledésekre, dokumentilis ©
Javasolt hetyesbitd {
intézkedése} felsdvezetdi
jovihagyisa f
S ‘.,W

kabitabnsigieibek |

Vizsgélé bizotisdg feldtidsa
vagy belsd eliendrvagy mis
stemély meghitiss

Vizsgalat lefolytatdsa, jelentés
Gssredlitisa

Vizsgdlat folyamatdnak,
sredméninel régiitise

Személyi felellisség,
JogkGvetkezmények

Megelfz és hibajavitd intézkediések rogritése

I MeGESE s HIBRIAVITO INTEZKEDESEH

VEGREHAITASA
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4.2.

Bejelentés szervezeti integritast sérté esemény, szabalytalansag kapcsan

1. Urlapot kitélté dolgozé neve: Iktatészam:

2. Bejelentd megnevezése:

3. Eszlelés datuma:
Bejelentés datuma;:
4. A bejelentés leirasa:

5. A szervezeti integritast sérté esemény kapcesan érintett egység, dolgozd:

6. Gyanu kiemelt jelentdoségii szabdlytalansagra: igen/nem

Kiemelt jelentdségli szabdlytalansdg gyanujanak felmeriilése esetén jelen feljegyzés megkiildésével
értesiteni kell a bels6kontroll-felelst.
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4.3.

A szervezeti integritast sért6 esemény, szabalytalansig kivizsgalasa

1. Bejelentd tirlapot kitolté dolgozo neve: Iktatoszam:

2. Bejelentdé megnevezése:

3. Eszlelés datuma:
Bejelentés datuma:

4. A bejelentés leirasa:

5. A szervezeti integritast sért6 esemény kapcsan érintett egység, dolgozo:

6. Gyanu kiemelt jelentéségii szabdlytalansagra: igen / nem

A belsékontroll-felelgs értesitésének datuma:

7. Kiemelt jelentéségii, siilyos szabalytalansagi eljards meginditasra keriil -e:
igen/ nem

8. Kiemelt jelentéségii, silyos szabalytalansagi eljirds meginditasanak ideje:*

9. Kiemelt jelentéségii szabalytalansag kivizsgalasaval megbizott személy (ek):*

10. Kiemelt jelentéségii szabalytalansagi eljaras lefolytatasanak hatirideje:*

11. A vizsgalat alapjan tortént-e szabalytalansig? igen / nem

12. Megallapitasok a szabalytalansiggal kapcsolatban:

13. A bekivetkezett kar mértéke:*

14. Kiemelt jelentdségii szabalytalansig jogkdvetkezménye:™
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15. Helyesbito és megelozo intézkedések:

a. Feladat
Felelds:
Hataridé:

b. Feladat
Felelos:
Hatarido:

Megjegyzés: Az vrlap 1-6-ig terjedd pontok a Bejelentés alapjan keviilnek kitoltésre.

A 7. ponttol kezdve — nem kiemelt jelentoségii szabalytalansdg esetén - a feljegyzést a
szabalytalansaggal érintett egységvezetd, kiemelt jelentéségii szabalytalansdg esetén pedig a
bels6kontroll-felelds vezeti.

*: csak kiemelt szabalytalansag esetén t6ltendd ki

50



1S

1nuya zo Wp [[ay 1sPI01E0[aZ850 ‘U20IaA0Y 1202484D ] "uasazABaljaf uajal 10103z031 Zp
DIGDIZOY D] |[23 21U242 HPUSQ[I[J-[|0NUONQS[Aq D j0.42122A12Y youpsa|azay Spsunipilipqpzs jjawary ‘Kupwasa 0149s UDSAYIILY ISDILLSIJUL 1792204228 | 192432 8oy

Sesue[eIA[RQRZS = 1ZS

01
6
8
L
9
g
4
£
[4
!
‘puszs e
.“”“M%MW“ .Mwmﬂ_wﬂ_m YN XBY N URN .E_w—Nm mB.p.E._ ozodop | 39sA8o | elpow | oafapr eluodopr alapripa aEMHM.Mﬂ_””
53 gzoPdaw | ‘sapayzyul E.Nezo%im N | {Pwap] 2§ - udl] g_uEwM Mﬂnwmw__w.ﬁw xunwmﬁ?ﬁm DE[E3SZIA s
NOZ0IEIRGSRIN WA . Besueeydeqezs :..wwﬁ.? poyurry uesadey Wouasauapalaq ’ s
9-JUMIOL V| WS JpuRy V| )ZS JpunRdy v

[01379ZA|9Y YOUISI[IZIY Sesue[elA[BqRZS JPPUIIDY
‘AUIUIISI 0JIIS WESNIIIY ISEILISIIUN [JIZIAIIZS B SEIIBJUBA[IAN




5. szamu melléklet: Folyamatonkénti méroszamok, indikatorok

Utasitasok
feliilvizsgalata

Bejiové levelek
érkeztetése

Folyamatonkénti mérészamok, indikatorok

¢v kozben
feliilvizsgalt
utasitasok/ janudr 1.
napjan hatalyban 1évé
utasitasok szdma x
100

érkeztetett levelek /

Osszes érkezett levél x
100

évente

havonta

éves
beszamold

Titkarsag
beszamoldja

Titkérsdg

Titkéarsag

min.
90 %

, .y " tcljesmtt , .
Célok teljesitése {5 s ; eves TR min
S vallalés/Gsszes évente ... | Titkarsag | % 5
intézményi szinten i beszamold 80%

vallalas x 100
adott egység éltal
Célok teljesitése teljesitett vallalas/az |, éves T min,
. P évente ... | Titkarsag | % 0
egység szinten egyseg 0sszes beszdmold 75%
vallalasa x 100
foceél alatt szerepld
Célok teljesitése Veliesiel éves min
fécélonként vallalasok/fécél alatt | évente — Titkarsag | % 759

Targyévben a
hatdridé-
nyilvantartéba felvitt
feladatok teljesiilése

szerepl6 Osszes
vallalas x 100

Targyev en a
hatarid§-nyilvantartd
szerint teljesiilt
feladatok / (felvitt
feladatok-
folyamatban 1évé
feladatok - torolt
feladatok) x 100

évente

éves
beszamolo

Titkarsag




Készletek leltdrozasa

' e , beérkezett leltarivek | leltarozas ;
gﬁtﬁi‘i‘]’:e beérkezett | . a/ kiadott alkalmév | NA ?Sf\‘};f;g % | 100%
leltarivek szama X100 | al
; b leltareltérések szama/ | leltarozas ,
Lelrelterasck leltérozott tételek alkalmav |NA Gazdaség |q, | 30,
aranya ; 1 Hivatal
szama X100 al
Eszkozok selejtezése
selejtezett eszkozok seleitezés
Selejtezett eszkozok | szdma/ selejtezésre alk ajlmév NA Gazdasag y 90-
ardnya javasolt eszkozok i Hivatal |° |100%
. al
szama X100
Rendelkezésre 4llo ?gﬁ;&gggggno selejtezes Gazdashg
dokumentumok Syiiksé alkalmav | NA  Hivatal % 100%
ardinya séges al i Hivata
? dokumentumok X100
| Eszkozok leltdrozasa - L
Hatéaridore beérkezett | beérkezett leltarivek | leltarozés Gazdasa
bizonylatok- egység szama/ kiadott alkalmav | NA CHi tlg % | 100%
szinten leltarivek szama X100 | al 3430V
, . leltareltérések szama/ |leltirozas ;
D szinten |10tttk alkalmiv | NA Gazdasie o, | 0-3%
e szama X100 al
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6. szamu melléklet: Teljesitmény értékelési rendszer

Teljesitményértékelési lap

fizikai allomany részére

1. Teljesitményértékelési tablazat

Adhaté

4 = 3 =megfelel6 2 = kevésbé 1

= nem

pontszamok: kiemelkedd megfelelo megfeleld

Ertekeld: oo

0 = nem
alkalmazhato

Az értékelés szempontjai

Ertékelt |

Ertékels

1. Munkakérhoz kapesol6dé tulajdonsdgok

1.1.

Munkakorhéz kapcesolddd szakmai ismeretek, tapasztalatok
mértéke

1.2

Nyitottsag az 11j szakmai ismeretekre, technologiakra

1.3.

Megbizhatosag, pontossag

14.

Problémamegold6 képesség

L.5.

Onallésag a munkavégzésben

Osszesen:

2. Munkakorhoz kapcsolodé eredmények

2.l Munkakori  leirasban  rogzitett feladatok  ellatdsanak
szinvonala

2.2 Munkavégzés eredményesséege

2.3. Felettes vezetdvel kozOsen meghatarozott célok, feladatok
elérésének mértéke

24, Rabizott eszkozok, gépek, jarmiivek stb. allapota (dolgozotol
fliggo)

2.5. Vallalkozasi/ projekt tevékenységben valo részvétel

Osszesen:

3. Munkakorhéz kapcesolodé magatartis
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3.1. Utasitasok betartasa

3.2 Egyiittmiikddési készség felettessel

3.3, Egyiittmiikddési készség kollegakkal

3.4 Munkafegyelem, munka-, tiiz- és kornyezetvédelem

3.5. Feljegyzések vezetése

Osszesen:

Minddosszesen:

Elért pontszam ardny [%]: -

A minddsszesen elérheté pontszam 60, melyet csokkenteni kell az adott évben nem alkalmazhafé
szempont(ok) pontszémédval. Az elert pontszam arény kiszamitisa sordn ez utobbi értékhez kell
viszonyitani.

"Elért  pontszdm | o . . -
bariny %10 RS
0100 | Kivals teljesitmeényt dolgoz6
60-79 16 teljesitményii dolgozo
30-59 Kielégitd teljesitményti dolgozo
30 alatt Javitandd teljesitményli dolgozo
2. Fejlodési irany
Ertékelt szerint s 000 L Ertékeld szerint
L. 1.
2 2.

3. A teljesitményértékelés kapcsan Kitiizott konkrét feladatok (értékeld)

1.

3

4. Egyéb megjegyzés:
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5. Nyilatkozat (értékelt)

A fenti teljesitményértékeléssel szemben €s a szamomra kijelolt feladatokkal kapcsoltban, mint
értékelt (a megfelelo négyzet megjeldlendo)

O - egyetértek, és semmilyen kifogast nem emelek.
O - nem értek egyet az alabbi indok miatt, és kérem Teljesitményértékelé lapom
kivizsgalasat.
Indok:
............................ ,20.. ......ho
Munkavallalo Ertékelést végzd kizvetlen
munkahelyi vezetd
Ellenérizte:
............................ , 205 ooihi
Intézményvezetd
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Teljesitményértékelési lap

szellemi foglalkoztatottak részére

BEOSZEAG: . . ..cvasvoissivmms s T s v v B EIRLE . o omem s s s SRS TS

1. Teljesitményértékelési tablazat

Adhaté o} = 3=megfelelé6 2 = kevésbé 1 = nem 0 = nem
pontszamok: kiemelkedd megfeleld megfeleld alkalmazhatd
Ssz. | Az értékelés szempontjai ~ [Ertékelt | Ertekels
1. Mimkakorhiz kapcsolods tulajdonsdgok -

L1 Munkakdrhoz kapesoldéd6 szakmai ismeretek, tapasztalatok

mértéke

1.2. Nyitottsag az 0ij szakmai ismeretekre, technologidkra

1.3. Hatarid6 fegyelem, megbizhatosag

1.4. Problémamegold6 képesség

L.5. Kommunikacios képesség

Osszesen:

2. Munkakorhioz kapcsolédo eredmények

21 Munkakéri  leirasban  rogzitett feladatok —ellatdsanak
o szinvonala

2.2. Munkavégzés eredményessége

23 Hozzajarulds mértéke a szervezet és az egység (csoport) dltal
o kitlizott célok eléreésehez

24 Palyazatokban, munkacsoportokban valé kézremikddes
o meértéke

2.5. Sulyos hibak, mulasztasok, tévedések elkertilése

Osszesen:
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3. Munkakorhéz kapcsolodé magatartis

3.1. Utasitasok betartasa

32 Egylittmiikodési készség felettessel

3.3. Egyiittmiikodési készség kollegdkkal

34. Munkafegyelem, munka-, tliz- és kornyezetvédelem

3.5 Feljegyzések vezetése

Osszesen:

Mindosszesen:

| Elért pontszam arany [%]:

A minddsszesen elérhetd pohtszém 60, melyet csokkenteni kell az adott évben nem alkalmazhato
szempont(ok) pontszamaval. Az elért pontszdm arany kiszdmitdsa sordn ez utobbi értekhez kell

viszonyitani.

"Elért  pontszdm | . ., .
iiarzjiny % _Erf_ekeles an | |
80-100 Kivalé teljesitményti dolgozo
60-79 Jo teljesitményli dolgozd
30-59 Kielégitd teljesitményli dolgozd
30 alatt Javitando teljesitményii dolgozo
2. Fejlodési irany
Ertékeltszerint | Ertékel6 szerint
1: 1
2 2,

3. A teljesitményértékelés kapcsan kitiizott konkrét feladatok (értékels)
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2:

3.

4. Egyéb megjegyzés:

5. Nyilatkozat (értékelt)

A fenti teljesitményértékeléssel szemben és a szamomra kijeldlt feladatokkal kapcsoltban, mint
értékelt (@ megfeleld négyzet megjelolendo)

O - egyetértek, és semmilyen kifogist nem emelek.
O - nem értek egyet az alabbi indok miatt, és kérem Teljesitményértékelé lapom
kivizsgalasat.
Indok:
............................ ,20........ho
Munkavallalo Ertékelést végzd kozvetlen
munkahelyi vezeto
Ellendrizte:
............................ ,20........ho
Intézményvezetd
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7. szamu melléklet: Etikai szabalyok
Etikai Kodex

1. Bevezeto rendelkezések

A Centrum elkdtelezetten térekszik a jogszerd, etikus és atlathatd mitkddésre. Munkakori feladataik
ellatasa kozben a munkavallalék mindig kotelesek torvényesen és etikusan, a Centrum legjobb
érdekét szem elGtt tartva eljarni. Jelen etikai kodex (,,Etikai Kodex™) az alapvetd irdnyelveket
hatdrozza meg, ugyanakkor nem szabéalyozza részletesen az elvart etikus viselkedés minden
formajat.

Az etikus magatartas legfontosabb ismérvei:

* korrektség, megbizhatosag a cégen beliil, valamint az iizleti kapcsolatokban,

e feleldsségtudat és lelkiismeretesség a munkaveégzeés soran;

e aszemélyi és munkahelyi érdekellentétek kizarasa;

e jogkOvet0 magatartas tamisitasa;

e a betdltott munkakorhoz altalaban elvarhato magatartas tanusitasa;

e ajohiszemiiség és tisztesség megtartasa a munkahelyi egyiittmiikodésben;

e amunkaltatd jogos gazdasagi érdekeinek tiszteletben tartasa;

e aszemélyhez fliz6d6 jogok tiszteletben tartésa, személyes adatok védelme;

e titoktartas a jogszabalyokban, belsd szabélyzatokban és utasitasokban, valamint az ,,Etikai
Kodexben meghatarozott korben.

2 Jogszabalyoknak valé megfelelés

A Centrum ismeri és betartja a jogszer(i {izleti mlikddés jogi eldirdsait és kereskedelmi gyakorlatat.
A munkaviallaloknak mindenkor kdvetniiik kell a vonatkozo jogszabélyokat és elGirasokat, az Etikai
Kodexet is beleértve. A munkavallaloknak gondoskodniuk kell a megfelel6 és jogszerti mikodésrol,
és pontosan, tisztességesen kell elvégezniiik feladataikat,

: Tisztességes iizleti magatartas

A Centrum részt vesz az lizleti versenyben is, és semmilyen médon nem engedélyezi semmilyen
palyazati eljaras tisztességes jellegének megsértését. A Centrum tartézkodik az tizleti verseny
megsértésétdl, barmely tizleti partnere hirnevének rontasatdl és a versenytarsai hitelességét rontd
barmely viselkedést6l. A munkavallalok felelosek a tisztességes iizletvitelért munkakoriik ellatasa
kozben. Ezért killondsen koriltekintéen kell iigyelniiik arra, hogy tevékenységiik ne sértse a
versenyt. Ez egyben azt is jelenti, hogy a munkavallalok nem egyeztethetnek az arakrdl, és nem
kothetnek semmilyen formalis vagy informalis megallapodast semmilyen versenytarssal az arakra,
engedményekre, az izleti feltételekre vagy a mikddésre €s azokra a csatorndkra vonatkozodan,
amelyekben a Centrum versenyez, amennyiben az ilyen egyeztetés vagy megallapodas ellentétes az
alkalmazando versenyjogszabalyokkal.

Ezen tilmenden a munkavallalok felelosek az iizleti partnerekkel fenndlldé bizalmi kapesolat
felépitéséért. Az tzleti partnereket tisztességesen, az egyenld bandsmod kovetelményére
figyelemmel kell kezelni.
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4. Korrupcio elleni fellépés

A Centrum hatarozottan ellenzi a korrupcié minden forméjat. A munkavallalok mindent me gtesznek

annak érdekében, hogy megakadalyozzak a megvesztegetést a kormanyzati és a maganszektorban,
annak okatél fiiggetleniil. Tilos kdzvetleniil vagy kozvetve barmilyen értékes dolgot felajanlaniuk,
adniuk vagy akar elfogadniuk az iizlet megszerzése, megtartasa vagy elémozditasa céljabol.

5. Titoktartas

A tisztességes iizleti mitkodés soran kiemelten fontos az {izleti és hivatali titkok megorzése, mivel
ez a Centrum alapvetd érdeke. A munkavéllalok kotelesek titkosan és bizalmasan kezelni minden
olyan informéciét, ami munkakdri feladataik ellatasa kozben jutott a tudomasukra, és nem
altalanosan ismert vagy elérhet a nyilvdnossag szamara.

6. Adatvédelem

A Centrum tudomésul veszi, hogy a személyes informaciok érzékeny adatok, ¢s biztositania kell a
munkavallalékat és egyéb természetes személyeket arrdl, hogy szemelyes adataikat térvényes
moédon dolgozzak fel. A munkavallaloknak megfeleld, jogszerti gyakorlat kovetésével kell
gondoskodniuk a személyes adatok biztonsagarol, védelmérdl és sértetlenségérol.

7. Nyilvantartas, jelentéskészités, pénziigyi feddhetetlenség

A Centrum kényvelésének, nyilvantartasainak, szdmviteli és pénziigyi kimutatasainak kellen
részletezettnek kell lenniilk, és megfelelden tikrozniiik kell a Centrum tranzakcioit. A Centrum
hatarozottan ellenzi a pénzmosas minden forméjat, és csak olyan partnerekkel tart fenn {izleti
kapcsolatot, amelyek jogszerdi forrasbol finanszirozott, torvényes tizleti tevékenységet folytatnak. A
munkavallalék kételesek kovetni a Centrum szémviteli eljarésait annak érdekében, hogy minden
ligylet rogzitve és dokumentélva legyen a vonatkozo szabalyok szerint.

8. Emberi jogok

A Centrum tiszteletben tartja minden olyan személy emberi méltosagat €s ] ogait, akivel a Centrum
és munkavallaléi munka kdzben kapcsolatba 1épnek, ideértve a Centrum sajat munkavallaloit is, és
semmilyen modon nem okozza vagy jarul hozza az emberi jogok megsértéséhez vagy
megkeriiléséhez. A munkavallalok minden tevékenységilk soran tisztelettudoan 1épnek fel, és
mindenkit kell figyelemmel, méltosagat tiszteletben tartva kezelnek. Az erdszak és a fenyegetd
magatartas nem megengedett.

9. Hatranyos megkiilénboztetés és zaklatas

A Centrum a foglalkoztats minden teriiletén egyenlé esélyeket biztosit, és semmilyen jogszerlitlen
hatranyos megkiilonboztetést és zaklatdst nem tiir el. Tilos mind a kozvetlen, mind a kdzvetett
hatranyos megkiilonboztetés faji hovatartozas, bérszin, nem, szexudlis iranyultsag, életkor,
fogyatékossag, nyelv, vallas, érdekképviselethez valo tartozés, politikai vagy més vélemény,
nemzetiséghez valo tartozds, tarsadalmi szirmazas, vagyoni helyzet, sziiletési vagy mas jellemz0
alapjan. A munkavallalok kotelesek tartézkodni a hatranyos megkiilonboztetés barmely
megnyilvanulasi formajatol.

10. Munkafeltételek

A Centrum mindent megtesz annak érdekében, hogy foglalkoztatasi gyakorlataban is 0sztonozze az
egyenléséget. Hatdrozottan ellenzi a gyermekkori munkavéllalok foglalkoztatasat vagy
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szerzodtetését és a kényszermunka vagy a kotelez6 munkavégzés barmely formajat. A Centrum
elitéli a bejelentetlen munkavégzés minden formajat, ami torzitja a versenyt, és rombolja a nemzeti
tarsadalombiztositasi és adorendszer pénziigyi alapjait.

A Centrum arra torekszik, hogy tisztességes javadalmazast, valamint biztonsagos munkavégzést
biztositson valamennyi alkalmazott szamira. A Centrumndl a kiilonbézé munkakorékre
meghatdrozott munkaidé mindig a hatélyos torvény értelmében keriil megallapitasra, kiemelt
figyelmet forditva arra, hogy az adott munkakoérben eltoltdtt munkaidé nem lehet til hosszi. A
munkavallaloknak fedhetetleniil kell eljarniuk, és a maximalis tiszteletet kell tanusitaniuk kollégaik

és masok irant.
11. Kornyezet- és munkavédelem

A Centrum tiszta, biztonsigos és egészséges munkakdmyezetet biztosit. E normakon til a Centrum
elkotelezetten torekszik miikddése komyezetterhelésének minimumra szoritdsdra a nem megjulo
er6forras-felhasznalas (pl. energia és viz) és a kdros anyag- és hulladék kibocsatas mérséklésével. A
munkavallalok  kotelesek kozremikodni a kdrnyezetre gyakorolt kéros kibocsatas
minimalizaldsdban. A munkavédelmi szabalyok betartdsdn, a balesetek, valamint a biztonsagi
kockazatot jelenté feltételek és magatartas jelentésén keresztill minden munkavallalo felel az
egészséges és biztonsagos munkahely fenntartasaért.

12. Osszeférhetetlenség

A Centrum dontései objektiv és tisztességes helyzetértékelésen alapulnak, amelynek soran keriilik a
befolyasolas lehetdségét. A Centrum nem engedélyezi a vezetdi, képviseldi és munkavallaloi részére,
hogy sajat elénylikre hasznaljak a Centrum vagyonat, informécidit, személyes adatait, pozicidjukat
kihasznalva személyes elonydkhdz jussanak, vagy a Centrummal versenyezzenek. A
munkavallaloktol elvart, hogy munkakori feladataik ellatasa sordan mindenkor és minden madon
jbzan itéléképességiik szerint, a Centrum legjobb érdekét szem eldtt tartva jarjanak el
,Osszeférhetetlenség” akkor 4ll fenn, ha egy munkavallalé személyes (illetve potencidlisan
ismerOseihez vagy csalddjahoz fiiz6dd) érdeke nem esik egybe a Centrum legjobb érdekével.

13. Kérdések; az eldirasok megsértésének jelentése

A Centrum mindenkor nyitott barmilyen kérdés megvélaszolasara, és nem engedi, hogy barmely
munkavallalénak hatranya szdrmazzon abbdl, ha johiszemiien jelenti masok szabalyellenes
viselkedését. Az Etikai Kodex be nem tartdsa integritdst sérté eseménynek mindsiil és annak
megfeleld intézkedést von maga utdn, a munkaviszony megsziintetését is beleértve.

A munkavallaloknak egyeztetniiik kell az illetékes személyekkel, pl. a tulajdonossal, jogi
képviseldivel vagy a vezetdség barmely tagjdval, ha kérdésiik van az Etikai Kodex alkalmazasarol,
vagy ha kétség meriil fel bennikk arra vonatkozéan, mi a kovetenddé magatartds egy bizonyos
helyzetben. A munkavéllalék kotelesek egyiittmiikodni a potencidlis vagy feltételezett
szabalyellenes viselkedés belsd kivizsgdlasdban. A munkavallaloknak a szabélyok be nem tartdsédnak

gyanujat is jelenteniiik kell.
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8. szamu melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat

Panaszkezelés Szabalyozisa

1. A Szabalyzat célja

Jelen Panaszkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatérozza a Centrum
4ltal a Panasziigyintézés soran egységesen a panaszok és a panaszosok barmiféle megkiilonboztetése
nélkiil kovetett elveket és gyakorlatot, illetve eljarast.

2: Fogalmak
Jelen Szabalyzat alkalmazasaval dsszefiiggésben

panasz: a Centrum magatartasaval, tevékenységével, mulasztisdval, illetve szolgaltatasaval,
termékével szemben felmeriild minden olyan egyedi kérelem vagy reklamécid, amelyben a panaszos
a Centrum eljarését kifogasolja és azzal kapcsolatban konkrét, egyértelmii igényét megfogalmazza
(nem mindsiil panasznak, ha az {igyfél a Centrumtol altaldnos tdjckoztatast, véleményt vagy
allasfoglalast igényel);

panaszos: mindazon panasszal €16 természetes személy, jogi szemely, jogi személyiséggel nem
rendelkez gazdasagi Centrum vagy mas szervezet, aki a Centrum szolgaltatdsat igénybe veszi, vagy

a szolgéltatdssal kapcsolatos tdjékoztatds vagy ajanlat cimzettje, tovabbd azon személy is, aki
(amely) a Centrumnak nem iigyfele, de a Centrum tevékenységét valamely, a Centrum altal nyujtott
szolgaltatassal Osszefliggésben kifogasolja.

3. Adatkezelés

A panaszt - annak elintézéséig a Centrum minden esetben nyilvantartasba veszi. Az azonositas
céljabol bekért adatok nem sérthetik az adatvédelmi eléirdsokat és a panasziigyek regisztralasan
kiviili egyéb adatgylijtési célt nem szolgélhatnak. A Centrum a - kizdr6lag a panasziigyintézés okdn
- birtokdba keriilt személyes adatokat a jelen szabalyzatban megjeldlt hatdridé utan torli vagy mas
modon egyedi azonositasra alkalmatlanna teszi.

4. Nyelvhasznalat

A panasziigyintézés nyelve a magyar. A Centrum - amennyiben erre lehetdsége van, vagyis az adott
nyelvet megfeleld szinten ismerd alkalmazottal rendelkezik - biztositja a panaszos altal beszélt és
értett nyelven torténd panasziigyintézést. A Centrum minden esetben biztositja az idegen nyelven
torténd panasziigyintézés lehetdségét, ha ennek koltségeit (tolmdcsolds, hiteles forditasok) a
panaszos megeldlegezi és viseli.

5. Képviselet

Jogi személy, illetve jogi személyiség nélkiili gazdasagi Centrum esetében a panasz benyujtasara
annak torvényes képviselsje vagy a torvényes képviseld dltal erre meghatalmazott személy jogosult.

A panasz képviseld, vagy meghatalmazott Uitjan torténd benyujtasa esetén a Centrum vizsgalja a

benyujtasi jogosultsdgot, amelyet a benytjté a torvényes képviseldi mindségét tantsitd okirattal,

illetve meghatalmazéssal igazol. A jelen Szabalyzat mellékletét képez6 nyomtatvany alkalmazisa

esetén a panaszos neve mellett feltiintetésre keriil a panaszos torvényes, illetve meghatalmazotti -
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képviselojeként eljard, panaszbenyijtdo természetes szemely neve is (pl. szervezet képviselfje,
természetes személy meghatalmazottja stb.). Meghatalmazas hianydban a Centrum kdzvetleniil a

panaszoshoz fordul az ligyintézés gyorsitdsa érdekében.

6. A panasz benyujtisanak esetei

A felmeriilt panaszok fontos ismereteket hordoznak a Centrum szdmara, ezért minden, panasznak
tekintheto bejelentést a jelen Szabélyzatban foglaltak szerint, panaszként kezel.

Az eredményes és hatékony panaszkezelés érdekében a Centrum ugyanakkor javasolja, hogy az
érintett akkor nytjtson be panaszt, ha annak orvosldsa megitélése szerint az 6t vagy masokat ért
érdeksérelem kikiiszobolésére alkalmas.

Feltétleniil javasolja a Centrum a panasz benyujtasat olyan esetben, ha jogszabaly, a Centrummal
létrejott szerzddés, illetve alapvetd etikai norma megsértésének gyanuja meriil fel, tovabb4, ha a
Centrum tevékenysége soran az dltala kdzzétett vagy egyébként adott tdjékoztatastol eltér.

I1. A panasz bejelentése
[rasbeli panasz
2.1. A panasz irasban benyujthaté
postai ajanlott killdeményként, a Centrum fenti székhelyére cimezve;  illetve
elektronikusan, a Centrum e-mail cimére az easzc@easzc.hu elkiildve, barmely nap 0-24 oraig.

Minden esetben sziikséges legaldbb a panaszos nevének és lakcimének, egyéb elérhetsége adatainak
(telefon e-mail cim, stb.) megadasa, a panasz alairasa.

A panasz kivizsgalasa téritésmentes, azért kiilén dij nem keriil felszamitasra. A panasz kivizsgalasa

az Osszes vonatkozod korillmény figyelembevételével, illetve a Centrum rendelkezésére 4llo és az
Ugyfél 4ltal ezen feliil benytjtott dokumentumok alapjan térténik. A Centrum a panaszkezelés soran
ugy jar el, hogy a koriilmények altal adott lehetéségekhez mérten elkeriilje a fogyasztoi jogvita

kialakulasat,

II1 . A panasz ligyintézése

1. A panasz kivizsgilasa
1.1. A Centrum a szébeli panaszt a lehetGségek szerint azonnal megvizsgalja, és sziikség szerint
orvosolja.

1.2.  Haa panaszos a panasz azonnali kezelésének modjaval nem ért egyet, a Centrum a panaszrol
és az azzal kapcsolatos éllaspontjarél - a jelen szabalyzat mellékletét képezd nyomtatviny
kitoltésével jegyzokdnyvet vesz fel, és annak egy masolati példanyat a személyesen kozolt szobeli
panasz esetén a -panaszosnak atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén a panaszosnak a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil megkiildi, egyebekben az irasbeli panaszra vonatkozo rendelkezések
szerint jar el. Ugyanez irdnyadé abban az esetben is, ha a panasz azonnali kivizsgalasa nem

lehetséges.

1.3. A Centrumnak az irdsbeli panasszal kapcsolatos, indoklassal ellatott allaspontjat a panasz
kozlését kovetd 30 (harminc) napon beliil kell megkiildi az iigyfélnek.

1.4.  Ugyanazon panaszos altal tett, azonos targyt és a korabbiakban mar kivizsgélt panaszt
amennyiben Gjabb koriilmény nem meriil fel - a Centrum ismételten nem vizsgal, azonban a korabbi
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vizsgalatra hivatkozassal, valamint a jogorvoslati lehetéségek ismételt bemutatasaval 30 napon beliil
az Ugyfelek megkereséseit minden esetben megvalaszolja.

2. Dontés a panasziigyben

2.1 Amennyiben a Centrum a panasznak helyt ad, intézkedik a sérelmes helyzet azonnali
megsziintetésérdl (szolgaltatds nyujtasa, kiegészitése, modositisa, megsziintetcse sth.), illetve -
igény és lehetdség esetén - a' panaszos részére megfeleld ellentételezést nyujt (kartalanitas,
dijesokkentés, fizetési konnyités stb.).

2.2 A Centrum a panasziigyben hozott érdemi dontését pontos, kozérthetd és egyértelmdi
indokolassal latja el, és azt irdsba foglalva tovabbitja a panaszos részére. Ha a hatdrozat jogszabdlyra
hivatkozik; a jogszabélyhely megjelolése mellett annak érdemi rendelkezését is ismertetni kell.

23 A Centrum a panaszt elutasitja, ha az megitelése szerint alaptalan, ez esetben a panaszos
szaméra rendelkezésre all6 jogorvoslati lehetéségekrol részletes tdjékoztatdst kap.

3 Jogorvoslati lehetdségek

3.1 A panasz elutasitasa esetén a Centrum valaszaban kiilon is tajékoztatja a panaszost arrol,
hogy panaszaval - annak jellege szerint - mely szervhez, illetve testilethez fordulhat, tovabba

megadja ezek levelezési cimét.

3.2 A panaszos (a panasz tartalméra is figyelemmel) az alébbi szervek eljarésat
kezdeményezheti, ha

e fogyaszt6i jogvitaval kapcsolatos iigyekben a Pénziigyi Békéltetd Testiilet el6tt
kezdeményezhet eljaras:

A PBT elérhetdségei: .

Levélcim: Pénziigyi Békéltetd Testiilet H-1525 Budapest Pf.: 172
Ugyfélszolgalat cime: 1013 Budapest, Krisztina krt. 39.

Telefon: +36-80-203-776

E-mail: ugyfelszolgalat@mnb.hu

o azilletékességgel rendelkezd birosdghoz; magasabb szint{i birésagi hataskorben a Fovarosi
Térvényszék) benyijtott keresettel.
o A terilletileg illetékes jarasi hivatalok keresése a http://jarasinfo.gov.hu/ honlapon

lehetséges.

4. Eljaroé személyek
4.1. A panaszfelvétel sordn a Centrum alkalmazottai jarnak el.

Amennyiben a panasz azonnal kivizsgalhaté eés orvosolhatd, a panaszfelvételt intézd alkalmazott
teszi meg a szilkséges intézkedéseket.

Amennyiben a panasz azonnali kezelése nem lehetséges, illetve a panaszos az azonnali kezelés
modjaval nem ért egyet, a panasziigyben a figazgaté és a kancellar (tavolléteben a foigazgato és a
kancellar 4ltal kijelolt alkalmazott) jogosult dénteni, meghatirozva az esetlegesen szikscges
intézkedés végrehajtasaért felelds személyt, tovabba a végrehajtas hataridejet.
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A panasziigy intézésébdl ki van zarva az az alkalmazott, aki a sérelmezett intézkedésben vagy
dontésben részt vett, illetve akinek partatlansaga és elfogulatlansaga egyéb okbdl nem biztositott.
Amennyiben a kizdras a fdigazgatot érintené, az {igyben a Centrum jogosult donteni.

IV. Nyilvantartas

A Centrum a panaszokrdl, valamint az azok rendezését, megoldasat szolgald intézkedésekrdl
elektronikus nyilvantartast vezet, amely tartalmazza,

e apanasz leirasat, a panasz targyat képezo esemény vagy tény megjelolését,

e a panasz benyijtdsanak idopontjét,

e a panasz rendezésére vagy megoldasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak
indokat,

e az intézkedes teljesitésének hataridejét és a végrehajtasért felelos személy megnevezését,
tovabba

e apanasz megvalaszolasanak idGpontjat.

A panaszokkal' kapcsolatos, irdsban vagy elektronikusan rogzitett dokumentumokat a Centrum a
panasz alapjaul szolgald jogviszonyra elbirt bizonylatmeg6rzési szabalyoknak megfeleléen, ilyen
hianyaban pedig legalabb a polgari jogi eléviilés szabalyaibol kovetkezd hataridokre tekintettel
megfeleld ideig, de legalabb 5 évig megbrzi.

A Centrum a panaszok nyilvantartasat oly modon alakitja ki és vezeti, hogy az alkalmas legyen
panasziigyi statisztikdk ¢és kimutatasok készitésére is, amelyek célja tobbek kozott a
panasziigyintézés hatékonysdganak mérése.

A Centrum a panaszokrol évente elemzést készit, amelyben felméri a panasziigyek kapcsin
leginkabb érintett termékeket, lizletdgakat vagy egyéb miikédési teriileteket, és meghatdrozza a
panaszok megel6zése, illetve csokkentése érdekében sziikséges es lehetséges intézkedéseket. Az
elemzés célja a panasziigyekbdl levonhatd tapasztalatok beépitése a szolgaltatsi folyamatba.-
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PANASZFELVETELI JEGYZOKONYV

Tktatasi szam:

Beérkezés idépontja:

Bejelentés médja:
Levélben
Elektronikus levélben
Személyesen

Panaszos adatai

Ugyszam:

Név:.

Lakcim:

Telefonszam:

A panasz révid leirésa:

A panasz kivizsgélasa soran tett megallapitasok:

A panasz rendezésére szolgdld intézkedés leirasa:

Intézkedésért felelds személy neve:
Intézkedés hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak id6pontja:
Datum:.

Alairas
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PANASZKEZELESI NYILVANTARTAS

Ugyiratszam:

Panasziigyszam:

Engedményez6 cég neve, engedmeényezes ddtuma:

Panasz beérkezés datuma

Panasz beérkezésének forrdsa:

Panasz tipusa, leirdsa:

Panasz megoldasara szolgalo intézkedés:
Vélasz datuma: .

Valaszfajl elérése:

Felelos vezeté megnevezése.:

ELUTASITOTT: (IGEN/NEM)

2. szamu melléklet



9. szami melléklet: Centrum és a Szakképzd intézmények altalinos folyamatai
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum és annak részeként miik3do szakkepzd

intézményekre vonatkozé6 Belsé Kontroll Kezikonyv

Szabalyzata

tartalmat

megismertiik, azt a sajat feladatunk vonatkozasiban magunkra nézve kotelezonek

ismerjik el.

Eszaki ASzC Barczay Janos Mezégazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és

Kollégium

Nev Munkakor, feladat elldto

Alaivds

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

..................................

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum és annak részeként mikddo szakképzo

intézményekre

vonatkozo Bels6 Kontroll

Kézikényv Szabdlyzata

tartalmat

megismertiik, azt a sajat feladatunk vonatkozasdban magunkra nézve kotelezOnek

ismerjik el.

Eszaki ASzC Debreczeni Marton Mezégazdasagi és Elelmiszeripari

Technikum és Szakképzo Iskola

Nev

Munkakor, feladat ellato

Aldiras

Dadtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

..................................

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum és annak részeként mik6do szakképzo

intézményekre vonatkozé Belsé Kontroll Kézikényv Szabalyzata

tartalmat

megismertiik, azt a sajdt feladatunk vonatkozésiban magunkra nézve kotelezonek

ismerjiik el.

Eszaki ASzC Serényi Béla Mezdgazdasagi Technikum és Szakképz6 Iskola

Nev Munkakor, feladat ellato

Alairas

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

..................................

igazgato
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Megismerési nvilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arro6l, hogy a Centrum és annak részeként miikddo szakképzo

intézményekre

vonatkozo6

Bels6 Kontroll

Kézikényv Szabalyzata

tartalmat

megismertiik, azt a sajat feladatunk vonatkozdsdban magunkra nézve kotelezének

ismerjik el.

Eszaki ASzC Tokaji Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

Neév

Munkakér, feladat ellité

Aldiras

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum és annak részeként miikodd szakképzo
intézményekre vonatkozé Belsé Kontroll Kézikonyv Szabélyzata tartalmat
megismertiik, azt a sajat feladatunk vonatkozdséban magunkra nézve kotelezonek
ismerjiik el.

Eszaki ASzC Matra Erdészeti Technikum, Szakképz0 Iskola és Kollégium

Név Munkakér, feladat ellito Aldiras Dadtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

..................................

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum és annak részeként miikédo szakképzo

intézményekre vonatkozd Bels6 Kontroll Kézikényv Szabdlyzata

tartalmat

megismertiik, azt a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezOnek

ismerjiik el.

Eszaki ASzC Pétervasarai Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és

Kollégium

Név Munkakér, feladat ellaro

Aldiras

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

..................................

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum és annak részeként mitkodo szakképzo
intézményekre vonatkozé Bels§ Kontroll Kézikonyv —Szabalyzata tartalmat
megismertiik, azt a sajat feladatunk vonatkozdsiban magunkra nézve kotelezonek

1smerjik el.

Eszaki ASzC Vay Adam Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola es
Kollégium

Név Munkakor, feladat ellato Aldiras Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

..................................

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arr6l, hogy a Centrum és annak részeként miikodd szakképzo

intézményekre

vonatkozo

Belsé Kontroll

Kézikényv Szabalyzata

tartalmat

megismertilk, azt a sajat feladatunk vonatkozasdban magunkra nézve kételezOnek

ismerjiik el.

Eszaki ASzC Baross Laszld Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és

Kollégium

Név

Munkalkir, feladat ellato

Aldiras

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

..................................

igazgato
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Megismerési nvilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum és annak részeként mitk6dé szakképzo

intézményekre vonatkozé Bels6é Kontroll Kézikonyv Szabalyzata

tartalmat

megismertiik, azt a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezonek

ismerjiik el.

Eszaki ASzC Lippai Janos Mez6gazdasagi Technikum és Szakkepzo Iskola

Név Munkakor, feladat ellatd

Alaivas

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrol, hogy a Centrum és annak részeként mikodo szakkeépzo

intézményekre vonatkozé Bels6 Kontroll Kézikonyv

Szabdlyzata

tartalmat

megismertiik, azt a sajat feladatunk vonatkozdsiban magunkra nézve kotelezOnek

ismerjik el.

Eszaki ASzC Westsik Vilmos Elelmiszeripari Technikum és Szakképzd Iskola

Név Munkakdr, feladat ellato

Aldiras

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

..................................

igazgato
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Megismerési nvilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum és annak részeként miikodo szakképzo

intézményekre

vonatkozo

Bels6 Kontroll

Kézikonyv Szabalyzata

tartalmat

megismertiik, azt a sajat feladatunk vonatkozasdban magunkra nézve kotelezonek

ismerjuk el.

Eszaki ASzC Széchenyi Istvan Mezégazdaségi és Elelmiszeripari Technikum,

Szakképzo Iskola és Kollégium

Nev

Munkakdr, feladat ellato

Aldiras

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

..................................

1gazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arr6l, hogy a Centrum és annak részeként miikédd szakképzo
intézményekre vonatkozo Belsé Kontroll Kézikényv Szabélyzata tartalmat
megismertiik, azt a sajat feladatunk vonatkozdsaban magunkra nézve kotelezonek

ismerjik el.

Eszaki Agrarszakképzési Centrum

Név Munkakor, feladat elldto  |Aldirds Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

féigazgatd/kancellar
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