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BELSO KONTROLLRENDSZER

A Bartok Kamaraszinhaz belsd kontrollrendszerét
— az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, illetve

— az allamhaztartasi térvény végrehatasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet.

alapjan a kovetkezOk szerint hatarozom meg.

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockéazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
célt szolgdlja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

— a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien,
valamint a megbizhatdo gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag,
eredményesség) 0sszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

— megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatdra ¢&s
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatisara
szolgald eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasdgos,
hatékony ¢és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A bels6é kontrollok kialakitasa soran a koltségvetési szerv vezetdje figyelembe veszi az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi belsé kontroll
standardokra vonatkozé iranyelvet.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsa ¢s miikodtetése soran a koltségvetési szerv
vezetdjének figyelembe kell vennie az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatokban foglaltakat.

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhéztartési kiilsd
ellendrzést és belsd ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és
javaslatokat is.

A belsé kontroll miiveletek sora, amelyek jelen vannak a koltségvetési szerv minden
tevékenységében, folyamatosan végbemennek azokban, szerves részét képezik annak a
modnak, ahogyan a vezetés a szervezetet miikodteti.
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A bels6é kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet a koltségvetési szerv vezetése ¢és
dolgozoéi valositanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érintd
valtozasokhoz.

A belsoé kontroll kozvetleniil a koltségvetési szerv céljaihoz kapcsolddo, vezetés altal
hasznalt eszk6z, ugyanakkor a tobbi dolgozok is fontos szerepet jatszanak abban, ami a
szervezetben torténik.

A bels6 kontroll kialakitasa a vezetok részér6l kezdeményezd magatartast és
kommunikacids tevékenységet kovetel meg a dolgozokkal.
A bels6 kontroll 6t, egymassal 0sszefiiggd eleme:

—  akontrollkdrnyezet,

—  akockazatkezelési rendszer,

—  akontrolltevékenységek,

— az informacid és kommunikéacio,

—  anyomon kdvetési rendszer (monitoring).

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység
részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a folyamatba ¢épitett,
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenorzést (FEUVE) az alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénzligyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a
tamogatasokkal valo elszamolas, a szabdlytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasti dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontli megalapozottsaga,
C) a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a

pénziigyi dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsagi szempontbol torténd
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6
konyvvezetés €s beszamolas) kontrollja.



KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkdrnyezet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetbje Kkoteles olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,
— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,
— meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,

— atlathaté a human er6forras kezelés.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felelosségi ¢s informacids szinteket ¢és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését
¢és utolagos ellendrzését.

A kontrollkdrnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti
felépitést, valamint azt a 1égkort, amely befolyéasolja a belsd kontroll dltaldnos mindségét.
A kontrollkérnyezet alapozza meg a belsé kontroll dsszes tobbi elemét a fegyelem és a
szervezeti struktara biztositasa altal.

A kontrollkdrnyezet dsszetevoi:

a vezetés ¢€s a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai
értékrendje, beleértve a tamogatd hozzaallast a koltségvetési szerv folyamatos
belsékontrolljahoz,

— elkotelezettség a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant,
— avezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozofia és stilus,
— aszervezeti felépités,

— az emberi eréforrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika).
1.1. A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai értékrendje

A vezetés és a dolgozok személyes €s szakmai becsiiletessége, az altaluk vallott etikai
értekek meghatarozzak, hogy 6k mit részesitenek elényben, milyen az értékitéletiik,
amelyek végiil is viselkedési normakban jelennek meg.

A szervezet minden dolgozojanak — beleértve a vezetést és az alkalmazottakat — fenn kell
tartania és demonstralnia kell a személyes és szakmai becstiletességet és az etikai értékeket
¢s mindig meg kell felelnie a vonatkoz6 magatartasi szabalyoknak.



Tevékenységeiknek szabalyszerlinek, gazdasagosnak, hatékonynak és eredményesnek kell
lenniiik.

1.2. Elkételezettség a szakmai hozzaértés irant

Az elkotelezettség a szakmai hozzaértés irant magéban foglalja azt a tudas- ¢és
készségszintet, amely hozzdjarul a szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
teljesitéshez, tovabba a személyes felelosség megfeleld6 megértését a belsé kontroll
tekintetében.

A szervezet barmely dolgozoja a sajat feleldsségi korében részese a belsd kontrollnak,
ezért a vezetés ¢és a dolgozok kotelesek fenntartani és bizonyitani a kockazatok
értékeléséhez sziikséges hozzaértési szintjliket €s eldsegiteni a hatékony és eredményes
teljesités biztositasat, és sajat feladataik hatékony teljesitéséhez megfelelden megérteni a
bels6 kontroll szerepét.

1.3. A koltségvetési szerv vezetésének hozzddlldasa

A vezetés szemléletét, hozzaallasat, vagyis a vezetési filozofiat és stilust tiikrozi:

— a folyamatos belsé kontrollhoz valé tamogatd hozzaallas, fiiggetlenség és példas
vezetés;

— a vezetés altal meghatdrozott magatartas-szabalyok, valamint tanacsadas ¢&s

teljesitményértékelések, amelyek tamogatjak a belsé kontroll célkitiizéseit.

A vezetés példamutatdsa, és az etikus magatartds folyamatos hangstlyozasa alapvetden
fontos a belsd kontrollcélok megvalositasahoz.

A vezetésnek sajat tevékenységén keresztiil kell példat mutatnia és magatartasanak sokkal
inkabb azt kell tiikroznie, hogy mi a helyes, mint azt, hogy mi a hasznos, vagy a még
elfogadhat6. Vagyis a vezetdi politikaknak, eljardsoknak ¢és  gyakorlatnak
kezdeményezének kell lennie a szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony ¢és eredményes
munkavégzés megvalositasaban.

1.4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése biztositja:

— afelhatalmazas és feleldsség felosztasat;

— hataskor és elszamolasi kotelezettség meghatarozasat;

— megfeleld beszamolast.
A szervezeti felépités Iényegében tiikrozi a koltségvetési szervben a feleldsségek (feladat- és
hataskorok) legfontosabb teriileteit.

A hataskor és az elszamolasi kotelezettség megjeldlése a felhatalmazéas és a felelsség
felosztasdnak a modjat képezi a teljes szervezet tekintetében.

A szervezeti felépités magaban foglalhatja a belsd ellendrt (belsé ellendrzési egységet),

amelynek fiiggetlennek kell lennie a vezetéstdl, és jelentéstételi kotelezettségét kozvetleniil a
szervezet legfelsd vezetdje felé kell teljesitenie.
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Egy szervezetben mindenki visel valamilyen feleldsséget a belsd kontroll irant:

A vezetok kozvetleniil feleldsek a koltségvetési szervben folyd minden tevékenységért,
beleértve a tervezést, megvalodsitast, a belsé kontrollrendszer megfeleld miikddésének,
karbantartdsanak és dokumentalasanak feliigyeletét.

A vezetok felel0ssége a szervezetben betoltott beosztasuktol és a szervezet jellemzoitol
fiiggden valtozo.

A belsé ellenorok vizsgaljak és értékeléseik és ajanlasaik segitségével tamogatjak a bels6
kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ez altal jelentds szerepet jatszanak a belsé
kontroll eredményességében.

A belsé ellendrok ugyanakkor nem viselnek elsddleges vezetdi feleldsséget a belsdkontroll
kialakitasaért, megvaldsitasaért, karbantartasaért és dokumentalasaért.

A koltségvetési szerv dolgozoi szintén hozzajarulnak a belso kontrollhoz.

A dolgozéi allomény minden tagja szerepet jatszik az eredményes belsd kontrollban, és
felelésnek kell lennie a miveletekben jelentkezd problémak, a kialakitott belsd
szabalyzatoknak valé meg nem felelés, vagy az elvek megszegésének a jelentéséért.

1.5. Humdn erdforras politika és gyakorlat

A bels6 kontrollrendszer mitkodését nagymértékében befolyasolja a dolgozdéi allomany. A
hatékony belsé kontroll biztositasahoz hozzaértd, megbizhatd dolgozokra van sziikség.
Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasdnak ¢és
eléléptetésének modszerei alapvetden fontos részét képezik a belsd kontrollkdrnyezetnek.

A dolgozék alloméanyba vételével kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell
alapoznia, hogy az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfeleld
képesitéssel és gyakorlattal feladatuk végrehajtdsahoz, €s biztositott a sziikséges
tanfolyami oktatasuk.

1.6. Az ellendrzési nyomvonal

A kontrollkdrnyezet kialakitasa soran a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
folyamatosan aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, mely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tdbldzatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetové
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A megbizhato ellendrzési nyomvonal kialakitasanak jelentdsége abban 4all, hogy
segitségével feltérképezhetd a szervezet 6sszes folyamatéban rejlé miikodési kockazat.

A hibésan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a miikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa miikodési zavarokhoz vezethet.



1.6.1. Az ellenérzési nyomvonal jelentisége a koltségvetési szerv miikodésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodo
dokumentumokat dleli fel:

— a koltségvetési szerv mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra ¢épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellenérzési pontok
0sszesseget,

— kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenység, egylittes
koordinaléasara keriil sor,

— valamennyi résztvev0 szamara irott és atlathatd formaban valik (kovetendd
eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerek betartasa,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossagait,
igy felgyorsitja a folyamatok megfeleld atalakitasat, és a mikodtetés szinvonalanak,
a nyujtott szolgaltatdsok értéknovekedését segiti eld.

1.6.2. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége a felelosségi szintek teriiletén

Az ellendrzési nyomvonal eljarasok egyiittesét jelenti, amelyek alapjan meghatarozhatok
valamennyi folyamatban a feleldsok, €s az ellendrzési pontok.

Az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatd a hibas mikodés,
a hozza tartoz¢ felelds.

Az ellen6rzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelds kozremiikoddkon is mulik.

1.6.3. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége a szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése
teriiletén

A kiilonboz6 szervezeti egységek (miiszaki szervezet, miivészeti szervezet, szervezési
szervezet) kapcsolataban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmiikodés, koordinacié varhatd
az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatdsara kiterjed, vagyis a milkddtetés
jobbitasanak fontos eszkdze.

1.6.4. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szerv miikodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében
kertilnek kialakitasra és ennek megfelelden kell a koltségvetési szervet miitkddtetni.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a mitkddési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes informacidkat
nyujtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkozd gazdasagi
eseményekrdl, miiveletekrdl, a miiveletekben résztvevokrdl, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi
tranzakciokrol, a folyamatot kiséré dokumentumokrol.



A szabalyszerlien vezetett ¢és dokumentalt folyamatok megmutatjak a miivelettel
kapcsolatos informéciokat, a miivelet idOpontjat, a feladat ellatdsdinak modjat, az
alatamaszto (beérkezo és kimend) dokumentumokat.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak feladatat tdmogatjak a koltségvetési szerv
rendelkezésére allo belsé szabdlyzatok, dokumentéiciok, egyéb informacidk, a lezart
ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az
elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa soran a miikodési folyamatok pontos és teljes kort
meghatarozdsa, a szabalyzatokban vald rogzitése a koltségvetési szerv vezetdjének
felelOssége és kotelezettsége.

A kialakitott ellen6rzési nyomvonalat rendszeres id6kozonként feliil kell vizsgalni,
folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizaldsaért az igazgato a
felelds.

1.6.5. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasdanal alkalmazott tablarendszer

A miikodési folyamatokra, gazdasagi eseményekre vonatkoz6 tablarendszer elsésorban az
érintett szervezet, szervezeti egység feleldsségi és informacids szintjeit tartalmazza, a
kapcsolodasi pontokat, az iranyitasi és ellenérzési folyamatokat.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirdsanal egységesen
hasznalunk:

— sorszam

— tevékenység, feladat megnevezése

— jogszabalyra, belsd szabdlyzatra torténd hivatkozas

— eldkészités, koordinalas, végrehajtas

— keletkezd dokumentum

— felelds/kotelezettségvallalo

— hatéarido

— ellendrzés/érvényesités

— utalvanyozas/ellenjegyzés

— pénziigyi teljesités

— konyvvezetésben valdo megjelenés
A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1évd szabalyzatokra a
tablazatok egyes rovatain beliil.

A Bartok Kamaraszinhdz és Miivészetek Héza miikodési folyamatainak ellendrzési
nyomvonalat, tdblarendszerét a szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.



2. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv
vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot
ado6 cselekmények egyarant beletartoznak.

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansdgnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok,
melyek mértékiik alapjan

— a buntetd-,

— szabalysértési,

— kartéritési, illetve

— fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

A szabalytalansag valamely 1étez6:
— kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
— helyi rendelettdl,
— egyéb belso szabalyzattol, utasitastol

valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
— nem megfeleld cselekménybdl,
— mulasztasbol,

— hidnyossagbol.

A szabdlytalansag bekovetkezhet:
— az allamhaztartds miikodési rendjében,
— akoltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,

— akoltségvetési szerv valamely feladatellatasaban.
2.1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabdlytalansagok alapestei:
— aszandékosan okozott szabalytalansagok
— anem szandékosan okozott szabalytalansagok

— hibak.

A szandékosan okozott szabalytalansagok kozé az alabbiakat kell sorolni:
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— félrevezetés,

— csalas, vagy hamisitas,
— sikkaszas,

— megvesztegetés,

— széandékosan elkovetett szabalytalan kifizetés.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magéaban:
— adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitdsa vagy megvaltoztatdsa,
— eszkdzok jogellenes eltulajdonitésa,

— a gazdasagi események hatasanak eltitkolasa vagy kihagyasa a nyilvantartasokbol,
vagy dokumentumokbol,

— valotlan tigyletek rogzitése,

— az érvényben 1évd szabdlyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazésa.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok, kozé kell sorolni a kovetkezoket:
— figyelmetlenségbdl elkovetett szabalytalansag,

— nem megfeleld6 modon és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbol szarmazod
szabalytalansag,

— hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szdrmazo szabalytalansag,

— hatérid6é elmulasztisa miatti szabalytalansag.
A hiba a kimutatasokban el6fordulé nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magéaban:

— szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatasokban,alatimaszto
nyilvantartasokban és szamviteli adatokban,

— tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése.

2.2. A szabalytalansagok megel6zése
A szabalyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansagok megakadéalyozasa elsddlegesen a
koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége.

A szabalytalansdgok megelézésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetdjének
feleléssége, hogy:

— ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet.

— a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezetd,

— szabdlytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabdlytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt
a szabalytalansag.
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A szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését, (megeldzés)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyredllitdsra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigaldsa, a
felelésség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A Kkoltségvetési szervben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a
sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolddé nyomon kovetés, a keletkezett
iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) a vezet6 feladata.

2.3. A szabalytalansagok észlelése a bels6 kontroll rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a belsd kontroll rendszer részét képezd folyamatba épitett
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés sordn torténhet a munkavallalé és munkaltatd
részEérél egyarant.

2.3.1. A koltségvetési szerv valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdagot
Amennyiben a szabalytalansagot a koltségvetési szerv valamely munkatarsa észleli, koteles

értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a
vezetd felettesét, annak érintettsége estén az iranyitd szervet kell értesitenie. (Irdsos
értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrol
értesiti a szervezet vezetdjét.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

2.3.2. A koltségvetési szerv vezetdje észleli a szabalytalansdgot

A koltségvetési szer vezetdjének, illetve a szervezeti egységek vezetdinek €szlelése alapjan
a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

2.3.3. A koltségvetési szerv belsd ellenorzése észleli a szabalytalansdgot

Amennyiben a belso ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.
A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés
megallapitdsai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

2.3.4. Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabadlytalansdagot
A Kkiils6 ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési

jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés
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meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az
ellendrzé szervezet miikddését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU
ellendrzést gyakorld szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkoz6 megéllapitasok alapjan a koltségvetési szervnek intézkedési
tervet kell kidolgozni.

2.4. A szabalytalansag észlelését kovet6 sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A koltségvetési szerv vezetoje felelOs a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi ligyekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendel el a tényallas
tisztdzasara. A vizsgéalatban vald részvételre munkatirsakat (indokolt esetben kiils6
szakeértot) kér fel a munkajogi szabélyok tiszteletben tartasaval.

2.5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A koltségvetési szerv vezetdje

— nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgéalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat,

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetoségeket”
beazonositja, (a hasonlo projektek, témak, kockazatok meghatarozéasa) informaciot
szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évd
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast.

2.6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A koltségvetési szerv vezetdjének feladata:

— a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész €s pontos vezetésérdl gondoskodik;

— egy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irdsos dokumentumokat;

— nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hatariddket;
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.
KOCKAZATKEZELES
1. Kockazatkezelés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles
kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A kockazatkezelés soran fel kell mérni, és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének
kialakitasa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kockézatokat.

A kockazatkezelés, mint mddszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal,
a végrehajtas alapvetd része. A vezetOknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden dolgozoja megértse
a kockazatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elsdsorban a koltségvetési Szerv
feladatellatasat tdmogatd belsé folyamat, és nem az adott koltségvetési szerven kiviili
szervezetek, hatosagok igényeit szolgalja.

A kockazatkezelés alapveté célja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos feleldsség vilagossd valjék minden érintett szdmara. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfeleléen a kockazatokért vald felelosségeket is delegélni kell a
megfeleld szintekre. Ezaltal a kockéazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé,
¢és nem elkiiloniilt — csak iddszakos — feladatta valik.

1. 1. A kockazat fogalma

Kockazat a koltségvetési szerv tevékenysége €s gazdalkodasa tekintetében mindazon
elemek és események bekdvetkeztének a valoszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik a
szerv miitkodését.

1.2. A kockazatkezelés, a kockazat kezelo

A kockazatkezelésért felelds koltségvetési szerv vezetdjének tevékenységében
tdmaszkodnia kell a belsd ellendrzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockdzat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockdzatok
mérsékelhetdk.

A koltségvetési évre sz6l6 munkaterv (célkitiizések) végrehajtdsat megakadalyozé
tényezOk, kockazatok azonositdsat kovetden a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozo
valaszintézkedés meghatarozasa sziikséges.

A vélasztott intézkedés, kockazatkezelés hatdsat is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét sziikséges Osszevetni az adott miuvelettel, tevékenységgel kapcsolatos
eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében a koltségvetési szerv vezetdje
intézkedik a legmagasabb kockazata teriilet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv
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ellenérzés), folyamatos jelentést, beszamolot kér vagy helyszini vizsgélatot tart, vagy
felkéri a belsd ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkéz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagat tamogatja az ellendrzési nyomvonal
kialakitdsa. Az ellendrzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld
kockézatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockazatkezelést a koltségvetési szervben az igazgatod végzi.
1.3. A kockazatkezelési hatokor

A koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége és kotelessége a szervezet miikodtetése,
folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrél vald beszamolas soran a kockazati
tényezok, elemek azonositasa, a kockazatok bekovetkezésének valdsziniisitése, a kockazati
hatas mérése ¢€s semlegesitése.

A koltségvetési szerv vezetdje elkésziti a teriilete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozo
kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési modjat.

A koltségvetési szerv vezetdje felméri, mi jelenthet kockdzatot az adott teriileten, ¢és
mekkora kockazat-nagysagokkal lehet szdmolni, és a meghatarozott kockéazati nagysag
alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

1.4. A kéltségvetési szerv kockazatal kezelésének folyamata

A koltségvetési szerv miikodésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitlizéseit.

A cél érdekében veégzett tevékenysége, mikodése soran kiilonféle kockdzatokkal
szembesiil.

A koltségvetési szerv vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi
befolyassal lehetnek a célkitlizésekre, tudjon véalaszolni oly modon, hogy lehetdség szerint
eldsegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetdségének, teljesitésének valoszinliségét, s
ezzel egy idében minimalisra csdkkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekdvetkeztének
eselyét, lehetséges hatdsat.

A kockézatok elsddleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — az aldbbiak lehetnek:
— véletlenszerii események,
— hianyos ismeret vagy informécio,
— ellendrzés hidnya és/vagy az ellenérzések gyengesége a szervezetben.
A kockézatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:
— a kockazatok felmérése,
— a kockazat azonositasa,
— akockazatok értékelése,
— az elfogadhat6 kockézati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szdmara),

— akockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakciok azonositasa,
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— a kockédzatokra adhatdo valaszok megvalosithatosaganak mérlegelése,
meggy6zddés a tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol,
gazdasagossagarol,

— avalaszintézkedés “beépitése” €s a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

1.4.1. A kockazatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa €s jelentéségiik szerinti sorba allitdsa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési valoszinilisége, és azok
milyen hatdssal lehetnek a koltségvetési szervre, ha valéban felmertilnek.

A koltségvetési szerv vezetdje évrol évre koteles meghatarozni és aktualizalni a szervezet
el6tt allo rovid és kozéptavu prioritasokat, célkitlizéseket és feladatterveket, melyet az éves
munkatervben tervben kell rogziteni.

Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell 6sszekdtni, a feladatokat
egy idében kell végrehajtani.

1.4.2. A kockazat azonositdsa és az azonositasra alkalmas modszerek meghatdrozdsa

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a koltségvetési szerv
célkitlizéseit veszélyeztetd fo kockazatok.

A kulcsfontossagi kockazatok azonositdsa nemcsak abbdl a szempontbol fontos, hogy
ennek alapjan lehet meghatarozni azokat a teriileteket, ahol a kockazatértékelési forrasokat
biztositani kell, hanem azért is sziikséges, hogy ennek alapjan legyen meghatirozva az
egyes vezetok felelossége az adott kockazatokeért.

A kockéazat azonositds meghataroz6 eleme a tevékenység jellege. A kockazatok
azonositasat a koltségvetési szerv vezetdje végzi.

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturalis

Az infrastruktura elégtelensége vagy hibdja megakadalyozhatja
a normdlis miikodeést.

Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok és egyéb szabdlyok korlatozhatjdk a kivant
tevékenységek terjedelmét. A szabalyozasok nem megfeleld
megkotéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapasok

Tiiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatdssal lehetnek a kivant
tevékenység elvégzésének képességére.

PENZUGYI
KOCKAZATOK
Koltségvetési A kivant tevékenység ellatdasdara nem elég a rendelkezésre allo
forras. A forrasok kezelése nem ellendrizhetod kézvetleniil.
Csalas vagy lopas Eszkozvesztés. A forrasok nem elegendoek a kivant megelozo
intézkedeésre.
Biztositasi Nem lehet a megfelel6 biztositdst megszerezni elfogadhato

koltségen. A biztositas elmulasztdsa.
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Felelosségvallalasi A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a
szervezet jogosult karteritést kovetelni.
TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK
Miikédesi Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak részben
valosulnak meg.
Informacios A dontéshozatalhoz nem megfelel6 informdcio a sziikségesnél
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredmeényez.
Kockazat-atviteli Az atadhato kockazatok megtartasa, illetve azok rossz aron
torténo atadasa.
EMBERI EROFORRAS
KOCKAZATOK
Személyzeti A hatékony miikodést korldtozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
sziikséges szamu, megfelelo képesitésii személyi allomany
hianya.
Egészség és biztonsagi Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkeriili a figyelmet,
a munkatdrsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

A Bartok Kamaraszinhaz a kockazatazonositas soran a kockazati onértékelés modszerét
alkalmazza.

1.4.3. A kockazatok értékelése

A kockazatértékelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockéazatok azonositdsanak és
elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatarozasanak folyamata.

A folyamat magaban foglalja

— A kockézatok azonositasat:
o amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak;
o amelyek atfogoak;

o amelyek magukban foglaljak a kiilsé €s belsé tényezdkbdl eredd
kockazatokat mind a szervezet, mind pedig egyes tevékenységek
szintjén;

— A kockéazatok kiértékelését:
o akockazat jelentdségének megbecslését;

o akockazatos esemény megtorténése valoszintiségének értékelését;

— A szervezet kockazatokra vald hajlamossaganak (kockazat érzékenységének,
kockazat tiirésének) értékelését;

— A valaszok kialakitasat a kockazatokra.
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A kockazatokra valé valaszadés négy alapvetd tipusat kell mérlegelni:
— kockéazat dtadasa (biztositas révén);
— kockéazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);
— kockéazat kezelése (célja a kockdzatok elfogadhato szintre vald csokkentése);

— kockézatos tevékenység befejezése (kozszféraban nehezen megvalosithato).
1.4.4. Az elfogadhato kockazati szint meghatdarozdsa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat a koltségvetési szerv altal elviselhetonek itélt
kockézati szint meghatarozasaval egylitt kell eldonteni, melynek a meghatarozasaért a
szervezet vezetdje felelds.

A kockazati szint azt jelenti, ami felett a koltségvetési szerv mindenképpen
valaszintézkedést tesz a felmeriild kockazatokra.
1.4.5. A kockazatokra adhato vilaszok, kockazat-nyilvantartds
A koltségvetési szerv Kialakitja sajatossagainak megfeleléen az intézményi kockazat-
nyilvantartast.
A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa kdzponti feladat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedéen
— abekdvetkezés valdszinliségét,
— az esetleg felmeriil6 kar mértékét,
— akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
— a felelos munkatars nevét,

— azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet célkitiizései teljesiiljenek,

— illetve, ha a folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok nem elégségesek, mit tesz
a koltségvetési szerv az adott konkrét teriileten.

A kockazatkezelési eseteket a koltségvetésin szerv vezetdje elemzi és sziikség esetén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

Az intézményi kockazat-nyilvantartast a szinhazi titkar vezeti.
1.4.6. Beépiteés és feliilvizsgalat

A koltségvetési szerv céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek,
illetve személyek céljai szorosan kapcsoldodnak a szervezet legfobb célkitiizéseihez, abbol
levezethetdk.

Minthogy a kockézati kornyezet allanddan valtozik, a kockédzatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos €s rendszeres feliilvizsgalat; ezért meg kell gy6z6dni arrdl, hogy
a szervezet kockézati kdrnyezete valtozott-e vagy sem.
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1.5. A kockazatkezelés idotartama
A kockézatkezelés tevékenységét a dontés elokészitésnél kell megkezdeni.

A koltségvetési €v sordn folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitésait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos
valtozasaval.

1.6. A kéltségvetési szerv miikodése sordan végzendo kockazatelemzési feladatok
1.6.1. Szabalyszeriiség

A kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockézatot rejté feladatok
ellatasanal kozremiikodé dolgozok, illetve tevékenységek folyamatgazdainak figyelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartasara.

1.6.2. Szabadlyozottsdig

Kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek szabélyozéasa
sziikséges
— a koltségvetési szerv miikodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossaga
miatt,

— szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel a kockazati tényezd jelentds,
— szabalyozasat elotérbe kell helyezni, mivel meghataroz6 a szervezet tevékenysége
szamara.

1.6.3. Gazdasagossdg

A kockazatelemzés soran fel kell tarni

— az elGiranyzatok felhasznalasa korében azokat az elGiranyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

— avagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasdgossaga
szempontjabol. Feleldsoket kell kijelolni a gazdasagossagi szadmitasok
elvégzésére, kedvezdbb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara,

— a gazdasagossag szem elOtt tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell
azokat a forrasokat, amelyekt6l a koltségvetési szerv beszerzi a
feladatellatdsdhoz sziikséges kiilsd forrdsokat. A lehetséges beszallitokat is
figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezdébb ajanlatot kell valasztani.

1.6.4. Hatékonysag

A kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasznaldsa
korében azokat az elGiranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb
kockazatot rejtik.

A hatékonysadg javitdsa érdekében szamitasokkal alatdmasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.
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1.6.5. Eredményesség

A kockazatelemzés soran eszkozeit felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitdsa érdekében szamitdsokkal, kozvélemény kutatdsokkal, egyéb
felmérésekkel alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
M.

KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliill kontrolltevékenységeket
kialakitani, amelyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezet kiilonféle belsé szabalyzataiban az
alabbiakat szabalyozni:

engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

az informaciokhoz valo hozzaférés, (IV. fejezet Informdcio és kommunikdacio)

— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz)

beszamolasi eljarasok.

Fentieken tilmenden szabalyozni sziikséges még

— azigazolast;

az egyeztetéseket;

a miiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

— a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast
(Gtmutatést €s képzést).

A kontrolltevékenységek azok az elvek ¢és eljarasok, amelyeket a kockazatok
meghatdrozasa és a szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki.

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelelének, az adott
id6szakra vonatkoz6 tervnek megfelelden funkciojukat tekintve kovetkezetesnek, valamint
koltség-hatékonynak, atfogonak, ésszerlinek, tovabba kozvetleniil a kontroll célokra
vonatkozonak kell lennitik.

A szervezetnek megfeleld egyensulyt kell biztositania a megel6z6 ¢és feltaro
kontrolltevékenységek kozott.

A celok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszerlien helyrehozo
miiveleteknek kell kapcsolddnia.
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1.1. Engedélyezési és jovahagyadsi eljardsok

A kiilonféle tranzakciok €s események engedélyezését és végrehajtasat a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszkéz annak
biztositasara, hogy csak a vezetés szandékanak megfeleld, indokolt tranzakciokat és
eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek vald megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitasoknak €s a vezetés, vagy a jogszabalyok altal szabott korlatozasoknak megfeleléen
cselekszenek.

1.2. Fizikai kontrollok, (hozzadférés az eszkozokhoz, nyilvantartasokhoz)

Az eszk6z6khoz, nyilvantartasokhoz vald hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszamolasi kotelezettséggel tartoznak az eszkozok
megOrzéséért és/vagy felhasznalasaért.

A meglrzéssel kapcsolatos elszamolds bizonyitékaként szolgdlnak az atvételi
elismervények, nyugtak, leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a megodrzésbe adasrol,
illetve a megdrzési kotelezettség dtadasarol.

Az eszk6zokhoz vald hozzaférés korlatozasa csokkenti a felhatalmazas nélkiili hasznalat,
vagy a pénziigyi veszteségek lehetdségét, és eldsegiti a vezetés utasitdsainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatol fiigg és
ezeket idonként feliil kell vizsgélni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszk6zokhoz, nyilvantartdsokhoz, kiilondsen a szamitogépes
programokhoz a dolgozok, a vezetdk csak a munkakdriikkel osszefiiggésben férhessenek
hozza.

A szamitégépes programokndl jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzaférési
jogosultsagot.

Ezeket a szabalyokat a koltségvetési szervnek belsé szabalyzataiban (Leltdrozasi és
leltarkészitési szabalyzat, Informatikai és biztonsagi szabalyzat, stb.) és a dolgozok
munkakori leirdsaiban részletesen rogziteni kell.

1.3. Beszamoldsi eljarasok

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete szerint a koltségvetési szerv vezetdje
értékelni koteles a belsé kontrollok mitkodését.

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervre kotelezd vezetdi ellendrzési
rendszerben elGirt, az adott koltségvetési év soran miikodtetett beszamold rendszert
alatdmasztod jelentések, ellendrzési listdk Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg
nyilatkozatat a belsd kontrollrendszer miikddésével kapcsolatosan.
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A beszamolasi rendszer alapvetd elemei a kovetkezok lehetnek:

- a koltségvetési szerv éves beszamoloja (szamviteli torvény és végrehajtasi
rendeletei alapjan);

- abelso ellendrzés mitkodésérdl készitett éves ellendrzési jelentés
- abelso ellendrok (sajat, iranyito szerv) altal készitett ellendrzési jelentések;

- a koltségvetési szervet vizsgalo kiilsé ellenérok (ASZ) altal készitett
ellendrzési jelentések.
Segitségével a szervezeti egységek vezetdi egyszeriien és egységes formaban szdmolnak
be a koltségvetési szerv vezetdjének, aki a listdk felhasznalasdval Osszegezi a
tapasztalatokat, illetve begylijti a szervezeti egységek vezet6it6l a nyilatkozatokat, igy
maga is alatimasztottan irja ald az 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatot.

1.4. Igazoldsok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (szakmai teljesités igazoldsa)
A Gazdalkodasi szabalyzatban keriilnek meghatarozasra a szakmai teljesités igazolasanak
szabalyai.

1.5. Egyeztetések
A nyilvantartdsokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelel6 dokumentumokkal.
1.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgalata

A miveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idonként feliil kell vizsgélni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a hatalyban 1év0 szabalyozasoknak, irdnyitasi
elveknek.

A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyen tipusu feliilvizsgalatat vilagosan meg kell
kiilonboztetni a belsdé kontroll monitoringjatol, amelyet az V. fejezet targyal.

1.7. Feliigyelet (feladatkor meghatarozas, feliilvizsgalat és jovahagyads, utmutatds és képzés)

A hozzaérté feliigyelet segitséget nyljt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozé
feladatkorének meghatdrozasa, munkajanak feliilvizsgalata és jovahagyasa feldleli a
kovetkezdket:

— A dolgozo6i éllomany minden egyes tagja feladatkorének, feleldsségének és
elszamolasi(szamadasi) kotelezettségének vildgos meghatarozasa ¢és tudomasara
hozatala;

— Minden dolgozé munkavégzésének iddszakonkénti feliilvizsgalata a sziikséges
mértékben;

— Az elvégzett munka jovahagyasa (igazolasa) a kritikus pontokon annak biztositasa
érdekében, hogy az a szandékolt iranyban folyik.

A munka kiosztasa (feladat- és felelosségi korok meghatirozasa) a feliigyeletet ellato
személy (vezets) altal nem csOkkentheti a feliigyeld személy (beosztott dolgozo)
elszamolasi kotelezettségét ezekért a feladat- €s felel0sségi korokert.
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A feliigyeletet ellatd személyeknek (vezetdknek) emellett biztositania kell az alkalmazottak
szadmara a sziikséges Utmutatast és a tovabbképzést, hogy csokkentse a hibak, veszteségek,
rossz miiveletek lehetdségét, €s biztositsa, hogy a dolgozdék megismerjék, megértsék és
végrehajtsak a vezetés utasitasait.

2. Folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és vezetdi ellendrzés rendszere

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység
részeként biztositani kell a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzést
(FEUVE) az alébbiak vonatkozéasaban.

A folyamatba épitett, elozetes, utolagos és vezetéi ellendrzés (a tovabbiakban:
FEUVE) létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje
felelés az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatok
figyelembevételével.

2.1. A FEUVE rendszer miikddésének célja, tartalma

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és milkddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo
forrasok  szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A FEUVE, mint a bels6 kontroll rendszer része, magaban foglalja:

— a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— az eldzetes ¢és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések
szabalyszerliségi €s szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

— a gazdasagi események elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés €és beszamolas) kontrolljat.

A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

— a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 0sszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhato gazdalkodas elveivel;

— az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

— megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv miikddésével kapcesolatosan;

— a FEUVE harmonizaciojara és 0&sszehangoldsara vonatkoz6 jogszabalyok
végrehajtasra kertiljenek a moédszertani ttmutatdk figyelembevételével.

2.2. A kontrollkérnyezet részét képezé FEUVE-ben alkalmazott fogalmak, valamint
megvalositasukkal, miikodésiikkel kapcsolatos feladatok, eljaras rendek
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A koltségvetési szerv vezetdjének biztositani kell a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2.2.1. Szabalyszeriiség

A szabalyszertiség azt jelenti, hogy az adott kdltségvetési szerv vagy szervezeti egysége
miikddése, tevékenysége megfelel-e a vonatkozo szabalyoknak, eldirasoknak.

A pénziigyi ¢és ellendrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata, hogy a koltségvetési szerv dolgozdi szamara biztositsa

— a hatalyos kozponti jogszabalyok, és mas kotelezd szabalyozasok (pl. irdnyito
szerv altal kiadott) megismerhetdségét,

— abelsd szabalyzatokhoz valé hozzaférést.

A szabalyszerliség érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell a koltségvetési szervet kozvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben
alkalmazni  sziikséges  valamennyi  kOzponti  jogszabaly,  eldiras, ajanlas
hozzatérhetdségérol.

A kozponti jogszabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott
terlileten dolgozok szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt,
illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek beszerzését, illetve az
internetes honlapokhoz val6 hozzaférést.

A bels6 szabalyzatok kezelésének ugy kell torténnie, hogy az érintettek szamdra konnyen
hozzaférhetd legyen.

A belsé szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgéalatakor az érintett
dolgozokat részletesen tajékoztatni kell az 01j végleges szabalyokrol.

A kozponti eldirasok és a helyi szabalyok betartdsat, azaz a szabalyszeriiséget a kovetkezd
eszkozokkel kell biztositani:

— elOzetes vezetoi ellenOrzéssel,

— egymasra éplilo, egymast ellenérzo folyamatok rendszerével,

utolagos vezetdi ellendrzéssel,

fliggetlen belso ellendrzéssel.

A szabalyszerliség teriiletén az elzetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkoze a teriileten
dolgozok, illetve a folyamatgazddk szabalyozottsdgi ismereteinek megismerése
megbeszElés, beszamoltatas stb. utjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkoze a szabalyszeriiség tekintetében az,
hogy a szabalyok kialakitdsandl iigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb
részfolyamatbol, feladatbdl alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy
lassa el, s az adott feladatot ellatd személynek kotelezd legyen az el6z0 feladat
elvégzésének ellendrzése is.
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Az utblagos vezetdi ellendrzés eszkoze a szabalyszerliség vonatkozasaban leginkabb a
szabalyzatban foglaltak betartasdnak ellen6rzése beszamoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fiiggetlen bels6 ellenérzés a szabalyszerliség vonatkozdsdban a nagyobb kockézatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

2.2.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a koltségvetési szerv vagy annak szervezeti egysége
mikddése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata,
alaptevékenységi korébe tartozo szakfeladata megfeleléen szabalyozott-e, a rogzitett
szabalyok megfelelnek—e a hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak, egyéb vezetoi
rendelkezéseknek.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata az, hogy gondoskodjon arrdl, hogy a szervezet

— mindig a hatdlyos jogszabéalyoknak, eldirdsoknak figyelembevételével lassa el
bels6 szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kdzponti szabalyokrol tajékozott legyen,

— a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezbéen eldirt belsé szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok
megismertetésérol,

— a belsd szabalyozasnal figyelembe vételre keriiljenek a fenntartdé 4ltal
meghatarozott utmutatasok, célkitlizések is. (intézmények esetében)

— a koltségvetési szerv helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabalyozando
tertiletek feltarasra keriiljenek, a szabalyzatok elkészitése sordn ennek megfeleléen
készitsék el a vonatkozo szabélyzatokat.

A szabalyozottsag érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének meg kell hatarozni azokat a
teriileteket, mely terliletek szabalyozasarol gondoskodni kell a kotelezd kdzponti eldirasok
miatt.

A belsd szabalyozas eldtt, vagy azok feliilvizsgalatakor eldzetes konzultaciot kell folytatni
a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsolodd tevékenységi folyamat
folyamatgazdaival.
Csak az eldzetes tdjékozodast kdvetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetét, melyet
véglegesités elétt ismét meg kell beszélni az ¢érintett dolgozokkal, illetve
folyamatgazdakkal.

A szabalyozottsag megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsagot jogszabalyi valtozas
vagy szervezeti modosulas esetén feliil kell vizsgalni.

A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés

tapasztalatait, a fliggetlen belsd ellendrzés megallapitasait, valamint az iranyitd szervi,
illetve egyéb kiilsd ellendrzés észrevételeit is.
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2.2.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasdhoz felhasznalt er6forrasok koltségének
optimalizalasat jelenti a megfeleld mindség biztositasa mellett.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata, hogy a feladatai ellatasara szolgald bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal, a
1étszam-eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal gy gazdalkodjon, hogy
figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt
eréforrasok koltségei — a mindség fenntartdsa mellett — optimalizélva legyenek.

A gazdasagossadg biztositasa érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének az alabbi
feladatokat kell elvégezni, az eljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

— a bevételi és kiadasi eléiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban, mivel
nem tekinthetd gazdasdgosnak a kiadasi eldirdnyzatok felhasznalésa akkor, ha
nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezObb aron megszerezni
a mukodéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt
szolgaltatdsokat.

— a létszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében, mivel a Iétszam
eléiranyzatok felhasznalasa akkor gazdasagos, ha a helyi koriilmények
figyelembe vételével a 1étszdm sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak
meg.

— A vagyongazdalkodas soran is fontos a gazdasdgossagi szamitas, mert ki kell
szamitani, hogy adott feladat ellatdsat hogyan lehetne a meglévé vagyonnal ugy
ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.

2.2.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevékenység soran eldallitott termékek, szolgaltatasok és egyeb
eredmények, valamint az eldallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcesolat.

A koltségvetési szerv feladatai ellatdsa soran a koltségvetési szerv vezetdjének feladata
ugy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a haté¢konysag kovetelményeit.

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,
a létszam-eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal vald gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat,
nyujtott szolgaltatds, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrdsok kozotti kapcsolat
megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a koltségvetési szerv a lehetd legkevesebb targyi és
munkaerd felhasznalasaval a lehetd legtobb, és legjobb mindségli feladatellatast végez.
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A hatékonysag biztositasa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a
koltségvetési szerv vezetdjének

— abevételi és kiadasi eldiranyzatok €s azok felhasznaldsa vonatkozasaban,

Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas hogyan
viszonyul az elvarasokhoz mennyiségben és mindségben. Vizsgalni kell, hogy a
legjobb mindségli feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan
lehet a legkevesebb targyi eszkézt igénybe venni, a legkevesebb
készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szolgaltatast
igénybe venni.

—  alétszam-el6irdnyzatok felhasznalasa tekintetében,

A létszam-eldiranyzatok felhasznalasa milyen hatdssal van a nyqjtott
szolgaltatasok mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a
1étszam felhasznalasa hogyan hat a szolgéltatast igénybevevokre.

Az intézménynek vizsgalnia kell, hogy a mindség javitasa, vagy legalabb is
szinten tartdsa mellett, minél t6bb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam,
illetve személyi juttatas eldirdnyzat igénybevételével ellatni.

— avagyongazdalkodas soran,

A vagyongazdalkodds soran a hatékonysagi vizsgélat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre all6 vagyon megfelelden kihasznalt-e. A feladatellatdshoz nem
sziikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon nem eredményezi a
koltségvetési szerv hatékony mitkodését.

2.2.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitasanak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatdsa kozotti kapcesolat.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a koltségvetésin szerv vezetdjének
feladata, hogy a gazdalkod4ds soran vegye figyelembe az eredményesség elveit,
kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eldiranyzatok, a 1étszdm-eldiranyzat
felhasznalasa, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal valo gazdalkodas soran.

Az eredményesség a koltségvetési szerv tevékenysége, nyujtott szolgaltatdsa
megvaldsitasanak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett €s tényleges teljesitése kozotti
kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a koltségvetési szerv mitkddése, feladatellatasa,
szolgaltatdsnytjtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatést valtott ki.

A Kkoltségvetési szerv adott tevékenysége, feladatellatdsa, szolgaltatasnydjtasa akkor
eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

V.
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INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacios és kommunikacids rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és mukodtetni,
melyek biztositjak, hogy a meglévd informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informaciés rendszerek keretében a beszamoldsi rendszereket ugy kell mukodtetni,
hogy az hatékony, megbizhaté és pontos legyen, a beszamolasi szintek, hataridok és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Az informaci6 és kommunikacié nélkiilozhetetlen az 0Osszes kontroll célok
megvalositasdhoz.

1.1. Informacio

Az informaciora a koltségvetési szerv minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll
¢s a hivatal céljainak elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetéen befolydsolja az
informacié mindsége, amely magdban hordozza azt a kovetelményt, hogy az informacio

legyen:
— megfeleld (azt az informaciot kapja, amire sziikség van);
— 1ddben rendelkezésre allo (akkor biztositott, amikor sziikség van ra);
— aktudlis (ez a legutols6 megszerezhetd informacid);
— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérheto (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).
1.2. Kommunikdcio

A hatékony kommunikacié minden iranyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozoknak egymés mellett is - informaci6 aramoltatast jelent a
szervezetben, annak minden részében és teljes struktirdjaban.

Az egyik legkritikusabb kommunikacids csatorna a vezetés és az alkalmazottak kozotti
kommunikécio.

A vezetésnek naprakész informacioval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl, fejloddésrol,
kockazatokrdl és a bels6 kontroll miikodésérdl, valamint méas vonatkoz6 eseményekrdl €s
kérdésekrodl, melyet a dolgozok biztositanak a vezetés szdmara.

A vezetésnek kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informéciora van sziiksége,
és biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat.

Hatékony kommunikaciora van sziikség a kiils6 partnerekkel is.

28



A kommunikacié kiinduldopontja az informécio, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon varakozasat, hogy az informacié tegye lehetové
feladatkoriik eredményes végrehajtasat.

A belso és kiils6 kommunikacié révén megszerzett informacio alapjan a vezetésnek dontést
kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatasanak nyomon kovetésérol.

V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)
1. A monitoring rendszer

A koltségvetési szerv koteles olyan monitoring rendszert mitkddtetni, mely lehet6vé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

A koltségvetési szerv monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében
megvalosuld  folyamatos ¢€s eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetleniil miikodo belso ellendrzésbal all.

A belsd kontrollrendszer teljesitmény-mindségének  idOnkénti  kiértékeléséhez
folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egyiitt: monitoring) a rendszert.

1.1. Folyamatos monitoring

A bels6 kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétloédé miiveletei soran
torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy idoben valosul meg, azonnal
reagal a valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett értékelések, €s a
helyrehoz6 intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kovetden keriil sor, a problémak feltarésa,
azonositasa sokszor gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring altal.

1.2. Eseti nyomon kovetés (kiilin értékelések)

A kiilon értékelések gyakorisaga és hatokdre elsdsorban a kockazatértékeléstdl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatasossagatol fiigg.

A kiilon eértékelések a belso kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére iranyulnak
és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll az elére meghatarozott modszerekkel és

eljarasokkal elérje a kivant eredményeket.

A monitoring altal biztositani kell, hogy az ellendrzési megéllapitdsok és ajanlasok
megfelelden és azonnal végrehajtasra keriiljenek.

A belsd kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellendrzések ¢és mas vizsgalatok megallapitdsai és ajanlasai haladéktalan

megoldasanak biztositasat szolgaljak.

A vezetdk kotelesek
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— haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekb6l és mas vizsgalatokbol szarmazod
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellenérok, vagy masok
altal jelentett hidnyossagokat és ajanlasokat;

— mMmeghatarozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbdl, vagy mas vizsgalatokbol
eredd megallapitasok és ajanlasokra adando valasz (probléma megoldas) tekintetében;

— meghatarozott idokereteken beliil teljes tdjékoztatast adni mindazokrol a miiveletekrol,
intézkedésekrol, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott ligyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellendrzés, vagy mas vizsgalat

eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezddik be, amikor a foganatositott
intézkedések:

— kijavitottak az azonositott hianyossagokat;
— fejlodést eredményeztek, vagy

— azt mutatjdk, hogy a megallapitdsok ¢és ajanldsok nem indokolnak vezet6i
intézkedéseket.

VI.
ZARO RENDELKEZES

A Bartdék Kamaraszinhaz és Muvészetek Haza

BELSO KONTROLLRENDSZERE

2015. 4prilis 1. napjatol 1ép hatalyba.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran
modositani kell.

Dunaujvaros, 2015. marcius 31.
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1. sz. melléklet

BARTOK KAMARASZINHAZ ES MUVESZETEK HAZA

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA
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MUSZAKI SZERVEZET MUKODESI FOLYAMATAI, ELLENORZESI NYOMVONALA

Elkészitett Kotelezettsé | Pénziigyi Konyv-
Feladat megnevezése Elokészito | Koordinalé | Végrehajto d Hataridé | Ellendrzés 1ots Y vezetésben
okumentum g vallalas teljesités . ,
megjelenés
Diszletgyartas szcenikus miszaki megbizott | Uzemeltetdi 15-45 igazgatd van van van
vezetd diszletgyart | nyilatkozat a munkanap
ok diszlet szinpadi
hasznalatba
vételéhez
Diszletépités szcenikus miiszaki miiszaki nincs 1 nap igazgatd nincs nincs nincs
vezetd dolgozok
(diszitok)
Gépek, berendezések miiszaki Miszaki miiszaki jegyz6konyv. 0-22 igazgatd van van van
tervszerii karbantartasa dolgozok vezetd dolgozok munkanap
Eves és perspektivikus miiszaki miszaki miszaki terv 0-22 igazgato van van van
miszaki fejlesztési tervek dolgozok vezetd vezetd munkanap
Engedélyek beszerzése miiszaki Miiszaki miszaki engedély 60 munka- | igazgatd nincs nincs nincs
(tertiletfoglalas, dolgozok vezetd vezetod nap

zajkibocsatas)




SZERVEZESI CSOPORT MUKODESI, ELLENORZESI NYOMVONALA

e o , ,, . . . .. .| Konyv-
Sorszam Feladat, ElOke.SZ}t(? Végrehajté Kiindulo Kele_t kezg Hataridé Ellenérzés Kote'lezeftseg Per.nzu'g,y ' | vezetésben
megnevezése koordinalo, alapdokumentum okirat vallalas teljesités . ,
megjelenés
. inhazj nincs van van
Interticket Szml,lazje,gy
Jegypénztaros | Jegypénztaros jegyértékesitd clszdmolds,
1. Jegyértékesités B . bizomanyosi Targynap igazgato
szervezOk szervezOk rendszer o ALt A Ta
Kinvomtatott ie értékesités biz.
y Y Nyugta
Névszerinti napi Bevétel nincs nincs nincs
2 Napi bevétel Jegypénztaros | Jegypénztaros Osszesitd zdras Osszesitd beszedéset igazgato
' Osszesités eYp eYp Nyugtak kovetd nap gazg
topéldanya déli 12 oraig
Bevétel nincs van van
Bevétel befizetése s . ST bes%ede"set
Y , Jegypénztaros Interticket Hazipénztari kovetd
hazipénztarba, atvett o AR .. . 1 . . .
3. utalvanvok Jegypénztaros | Hazipénztari | kozvetlen eladas bevételi munkanap, H6 igazgato
Y pénztaros statisztikai zarasa | pénztarbizonylat utolsé m.
rendezése z
napjan 12
oraig
Atutalasos szamlak Bizomanyba Tarevnan ic nincs nincs nincs
4. elkészitése Jegypénztaros | Jegypénztaros | kiadott jegyek Szamla Eyhap Jeey igazgato
g : kiadasakor
jegyértékesitésrol bizonylata
Interticket nincs nincs nincs
5. Vezetdi ellenérzés Jegypénztaros | Jegypénztaros | kozvetlen eladas Jegyzokonyv | Negyedévente Igazgato
statisztika, Nyugta
Kupon Kuponok, nincs nincs nincs
P . s e Statisztika az adott | Kupon + "0" Ft- Szervezési
6. kedvezmények Jegypénztaros | Jegypénztaros . ,, . Havonta "
, , kedvezményekrol 0s jegy csoportvezetd
elszamolasa S
kiilon-kiilon
Bizoméanybol Bizoméanybol . Negyedévet o nincs nincs nincs
: ; s i : ; Visszavett e Szervezési
7. visszavett jegyek Jegypénztaros | Jegypénztaros | visszavett jegyek | . N koveto ho 15- "
. . . , jegyek listaja - csoportvezetd
elszamolasa jegyzéke ig
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Kiadasi nincs van van
Visszavasarolt o — Vlssnzav,e ttjt?,gy penztarblzon_ylat . . ,
8. . . . Jegypénztaros | Jegypénztaros (El6adas elott 1 pl. napi Targynap igazgato
jegyek elszamolasa .
max. 3 nappal) zarashoz
csatoland6
Elszamolasi Kiils6 partner nincs van van
Terembérletes Atvételi bizonylat az Készpénz
eléadasok Jegypénztaros, |Jegypénztaros, elismervény eladasrol, . elkiilonitetten
9. . . . ,, ,, o . Egyedi .
jegybevétele és azok szervez6k szervez6k alapjan jegyek Intézményi kell kezelni az
elszamolasa atvétele nyugta nem intézményi
késziil bevételtol
Szamla Ticket nincs van van
. Portaltol
. , . Havon Intertick Targyho . )
10. Internetes jegyeladas | Interticket Kft. a,o t? te,t ¢ t:‘t Statisztikai . ar”gy’ot_ igazgato
Jegypénztaros elszamolas , kovetd ho 5-ig
eladasban nem
szerepel
Statisztikai havi nincs nincs nincs
zaras Pénztari
befizetések listaja,
nyugtatdmbok
Jeovpénztaros Osszesitése,
Havi bevétel Jegypénztaros sypenziar atutalasos . , , Targyhot . .
11. , R ligyintézd L Havi elszamolés |, .. =7 " . 1gazgatd
egyeztetés ligyintézd - N szamlak, kovetd ho 5-ig
konyvelo .
internetes
értékesités,
utalvanyok
ellenérték
beérkezése
Hamis, v nnak o L, nincs nincs nincs
’a ’s, agy anna o . Atvateli Hamis penz -
latsz6 bankjegyek, Jegypénztaros, |Jegypénztaros, . ) . i e 1s Szervezési
12. . . . . elismervény jegyz6konyv atvételének .
érmék esetén annak szervezok szervezbk . 1 s ., csoportvezetd
. . jegyzokonyv napjan
visszatartasa
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GAZDASAGI (PENZUGYI) MUNKAUGYI - BERSZAMFEJTESI SZERVEZET
MUKODESI FOLYAMATAI

A Bartok Kamaraszinhaz és Miivészetek Haza az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdése értelmében 6nalld
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasagi feladatok ellatasat Dunaujvaros Megyei Joghi Varos 110/2015. (I11.19) hatarozata
értelmében a Dunatjvarosi Gazdasagi Ellato Szervezet (GESZ) végzi. A gazdasagi, pénziigyi és munkajogi folyamtok illetve azok ellendrzése
a GESZ hatalyos szabalyzataiban talalhatok.
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PALYAZATOKKAL KAPCSOLATOS ELLENORZESI NYOMVONAL

Konyv
sorsz Elkészitett Kotele- Pénziigyi vezetés
am Feladat megnevezése Elokészito Koordinalé Végrehajto d Hataridé Ellendrzés zettség Y ben
okumentum PR, teljesités .
vallalas megjel
enés
igazgato, igazgato, igazgato, Folyama- nincs nincs nincs nincs
1 Palyazat figyelés és milvészeti mivészeti miivészeti tosan
kivalasztas igazgato, igazgat6 igazgato,
milvészeti miivészeti
vezetd vezetd
miivészeti miivészeti miivészeti A palyazati | igazgatd nincs nincs nincs
2 Palyazat megirasa és titkar titkar titkar palyazat kiiras szerint
beadésa
miivészeti miivészeti milvészeti Ugyrendben Folyamatos | Ugyrendben Ugyrend | Bank igen
5 Pélyazat megvaldsuldsa | igazgato, titkar igagzato meghatarozottak meghatarozotta | ben vagy
miivészeti szerint k szerint meghatar | pénztar
igazgatd ozottak
szerint
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SZERZODESKOTESEK ELLENORZESI NYOMVONALA

Feladat Koordinalé Végrehajto | Elkészitett Hataridé | Ellenorzés Kotele- Pénziigy | Konyvvezetésbe
SOrsz | megnevezése Elokészito dokumentum zettség i n
am vallalas teljesités | megjelenés
igazgatd szinhazi titkar | Szerz6dés Folyamato | nincs nincs nincs nincs
1 |Szerz6dések igazgato tervezet S
elokészitése
igazgato szinhazi titkar | Szerz6dés Folyamato | igazgato nincs nincs nincs
2 Szerz6dések s, illetve a
megkdtése igazgato szerzédés
ben
megjelolt
hataridok
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INFORMACIO ARAMLAS NYOMVONALA

Feladat Koordinalo Végrehajto Elkészitett Hataridé |Ellenorzés | Kotelezettség | Pénziigyi | Konyvvezetésben
SOrszam | megnevezése Elokészito dokumentum vallalas teljesités | megjelenés
igazgato szinhazi titkar, szinhazi titkar, |Levél, Folyama- | nincs nincs nincs
1 Kimen6 mivészeti titkar miivészeti titkar | megallapodas, tos
informacié egyéb irat
elektronikus
vagy papiralapt
igazgatd szinhazi titkar, szinhazi titkar, Folyama- | nincs nincs nincs
2 Iranyitoszervtol, miivészeti titkar miivészeti titkar | Levél, tos, illetve
vagy egyéb megallapodas, a
szervtol beérkez6 egyéb irat megjelolt
informacid hataridok
szerint
igazgatd szinhazi titkar, szinhazi titkar, |Levél, Folyama- | nincs nincs nincs nincs
3 Informacié miivészeti titkar milvészeti titkar | megallapodas, tos, illetve
tovabbitas a egy¢b irat a
vezeto felé megjelolt
hataridok
szerint
igazgato szinhazi titkar, szinhazi titkar, |Levél, Folyama- | nincs nincs nincs nincs
4 A vezet6 miivészeti titkar miivészeti titkar | megallapodas, tos, illetve
tovabbitja az egyéb irat a
informaciot megjelolt
hataridék
szerint
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