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BELSO KONTROLLRENDSZER

A Bortak Kamaraszinhaz belsd kontrodlvendszerét
— az Allamhdiztartiseol szola 201 1. évi CXCV. tirvény,

—  a koliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendraéséral szila
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet, illetve

— az dllamhiztartisi torvény végrehatdsdandl sz6l6 368/2011. (XIL 31.) Komm.
rendelet.

alapjan a kivetkezdk szennt hatirowmom meg.

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A bhelsd kontrollrendszer a koltsépvetési szerv dltal a kockizatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossig megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azi a
célt szolgilja, hogy a kiltségvetési szerv megvaldsitsa az alibbn cflokat:

— a mikddés €5 pardilkodis sorin a tevékenységeket, miveletckel seabdlyszerien,
valamint a megbizhatd saedilkodds elveivel (gazdasicossig, hatékonysig,
eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolist kielezeliségeket,
~ megvédje a szervezet erdforrdsait a veszieségektdl, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattdl.
A kbltségvetési szerv vezetdje a koltségvetdsi szerv mikiidésének folyamatira &5
sajitossagaira tekintettel kiteles kialakitani, mikédtetni ¢s fgjlessleni a szervezet bels
kontrollrendszerét.

A belsé  kontrollrendszer tartalmazza mindaeon  elveket, eljarasokat &s  belso
szabdlyzatokat, melyek alapjan a kiltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellitisira
szolgald eldirinyzatokkal, létszimmal és a vagyonnal valé szabdlyseerd, gazdasigos,
hatékony és eredményes gazdilkodis kivelelményeil,

A helsd kontrollok kialakitisa sorin a kélisépvetési szerv vezetbje figyelembe veszi az
dllamhdrtartdsért folelds minisder altal kizeétett, az dllamhaztartasi belsd  kontroll
standardokra vonatkozd idinyclvet.

A belsd kontrollrendszer kialakitisa és midkddtetése sorin a killségvelési szerv
vezetdjének figyelembe kell vennic az dllamhdetartisért felelds miniszter dltal kdzzctetl
madszertam Gimutatdkban foglaltakat.

A belst kontrollrendszer fejlesziése sordn figyelembe kell venni az dllamhdztartasi kiilso
ellendrzést & belsd ellendrzdst végzd szervek dltal megfogalmazoft ganlisokat és
javaslatokat 1s.

A belsd kontroll milveletek sora, amelyek jelen vannak a kiltségvetési szerv minden
tevékenységében, folyamatosan végbemennck azokban, szerves részét képezik annak a
midddnak, ahogyan a verelés a srerveretet miikidieti.
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A belsé kontroll egy dsszetett folyamat, amelyet a kiliségvelési szerv vezetése és
dolgozoi valdsitanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szerveretel érinté
viltozisokhoe,

A belso kontroll kizvetlenil a kéltségvetési szerv céljaihoz kapcsoladd, veeciés dltal
hasznilt eszkiz, ugyanakkor a (0bbi dolgozdk is fontos szerepet jitszanak abban, ami a
szervezelben thriénik.

A belst kontroll kialakitdsa a veretdk részérdl  kesdeményezd magatarlis  és
kommunikicios tevékenységet kivelel meg a dolgozdkkal,
A belsd kontroll 6t, egymissal dsszefiiped eleme:
—  a kontrollkérmyezet,
—  akockizatkezelési rendszer,
— & kontrolllevékenységek,
= az informacid 5 kommunikicid,
—  anyomon kivetési rendszer (monitoring).
A kéltségvetdsi szerv belsd  kontrollrendszerének  keretében, a kontrolltevékenység

részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitet,
eldzetes, utdlagos és vezetol ellendrzést (FEUVE) az aldbbiak vonatkozasaban:

al a pénzigyi diniésck dokumentumainak clkészitése (ideértve a kiliségvetési
tervezés, a  kotclezettsépvillalasok, a srersddésck, a  kifizetések, a
timogatisokkal valé clszimolis, a szabdlytalansig mialli visszafizettetések
dokumentumait is),

Al a pénziigyi kihatiso dontések célsreriiségi, gardasigossdgi, hatékonysagi és
credményességi szempontd megalapozotisiga,

c) a kihségvetdsi gazdilkodis sorin az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrads, a
penziigyl dontések szabdlyszeriségl és szabdlyozottsagi szempontbdl toriénd
jovihagyisa, illetve cllenjegyzése,

d) a gardasigi események elszamolisa (a hatilyos jogszabdlyoknak megfelels
kinyvvezelés és beszimolis) kontrollja.
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KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkirnyezet

a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé cllendrzésérdl szald 370/2011.
(XI. 31.) Korm. rendelet alapjin a kioltségvetési szerv vezetdje koteles olyan
kontrollkiirnyczetet kialakitani, amelyben

—  viligos a szervezeti struktiira,

—  epyértelmiek a hatiskin viszonyok és feladatok,

—  meghatirozottak az ctikai elvirisok a szervezet minden szintjén,

— atlathatd a human erdlomas kezclés.
A kilis¢gvetésl szerv vereldje kitcles clkésziteni és rendszeresen  aktualizdlni a
kiltségvetési szerv ellendirzési nyomvonalat, amely a kiltségveiési szerv milkidési
folvamatainak sziveges vagy tiblizatha foglalt, vagy folyamatibrikkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kilonisen a feleldsségi és  informdcios szintekel és
kapesolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nvomon kdvetését
és utdlagos ellendradsét,

A kontrollkdrnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegvelmet és a szervezeti
felépitést, valamint azt a Iégkdrt, amely hefolydsolja a belso kontroll dltalinos mindsépét.
A kontrollkdmyczet alapozza meg a belsd kontroll dsszes t6bbi elemét a fegyelem és a
szervezet struktira biztositisa dltal.

A kontrollkéimyezet Gaszetevii;

- a wvezelds &5 a dolgozdk személyes és szakmai becsiletessége, etikai
érickrendje, beleértve a timogatd hozzddllist a kiliségveldsi szerv folyamatos
belsdkontrolljahor,

— elkdtelezetiség a szakmai hozzdértés (kompetencia) irdnt,
— avezells hozzidllisa, vagyis a vezetési filozdfia és stilus,
— aszervezeti felépilés,

— az emben erdforrasokkal kapesolatos politika és gvakorlat (humdanpolitika),
11, A vezetés és a dolgozok személyes &5 szakmai becsiiletessége, etikai értékrendje

A verelés ¢s a dolgozdk személyes és szakmai becsiletessége, az dltaluk vallott etikai
értckek meghatirozzik, hogy 6k mit részesitenck clényben. milyen az énékitéletik,
amelyek végiil is viselkedési normékban jelennck meg,

A szervezet minden dolgozdjinak — beleérive a vezetést és az alkalmazottakat — fenn kell
tartania és demonstrilnia kell a személyes €5 szakmai becsiiletességet és az etikai énékeket
&5 mindig meg kell felelnie a vonatkozd magatartasi szabdlyoknak.



1.2

1.3

1.4.

Tevékenysépeiknek szabdlvszerinek, gardasigosnak, hatékonynak &5 eredményesnek kell
lenmitik.

Elkételezettség a szakmuai hozzdériés irdnt
Az elkilelezettség a szakmal hozziériés irint magdban foglalja azt a tudis- ¢&s
készségszintet, amely hozzijirul a szabdlyszerl, pazdasigos, hatékony és eredményes

teljesitéshez, tovibba a swemélves felelosség mesfeleld megértiését a belsd kontroll
tckintetében.

A szervezet bammely dolgozdja a sajat felelosségl kirében részese a belsd kontrollnak,
czért a vezetés €s a dolgozdk kitelesek fenntartani és bizonyitani a kockizatok
ertekeléséhez szilkséges hovzdériési szanljiikel és eldsegitemi a hatékony és eredményes
teljesités brdosilisdt, és sajat feladataik hatékony teljesitéséhez megfeleloen megérient a
belsd kontroll szerepét.

A kéltségvetési szerv vezetésének hozzadllasa

A vezetés szemléletél, hozzaillasit, vagyis a vezetési filoz6fidt ¢s stilust tikrdzi:

— a folyamatos belsé kontrollhoz vald timogatd hozzadllis, fliggetlenség és példas
vezeles:

= & wvereles dllal meghatirozott magatartis-szabalyok, valamint tandcsadds és
leljesitmeényertékelésck, amelyek tamogatjak a belsé kontroll célkitizéseit.

A veretes példamutatisa, ¢s az ctikus magatartas folyamatos hangsilyozisa alapvetoen
fontos a belsd kontrolleélok megvaldsitisihoz.

A vezelésnek sajat tevékenységén keresztil kell példit mutatnia és magatartisinak sokkal
mnkibb azt kell tikrdznie, hogy mi a helyes, mint azi, hogy mi a hasznos, vagy a még
clfogadhaté. Vagyis a wverethi politikdknak, eljdnisoknak &5 pyakorlatnak
kezdeményezdmek kell lenme a szabdlvszer(, gazdasagos, hatékony és ercdményes
munkavégedés megvalbsitisiban.
A kiltségvetesi szerv szervezeti felépitése
A kbltségvetési szerv szervezeli lelépitése biztositjas

— a felhatalmazis és leleldsség felosztasat;

- hataskir és elszdamolisi kitelezettség meghatarozisat;

— megleleld beszamolist.

A szervezetl felépités lényegében tikrbzi a kbliségveidsi szervben a felelissépek (feladat- és

hataskirik) legfontosabb terileteit,

A halaskir ¢s az clszimolisi kitelezetiség megjeldlése a felhatalmazds és a feleldsség

felosztisinak a modjat képezi a teljes szervezet tekintetében.

A szervezeti felépités magdban foglalhatia a belso cllendrt (helsd ellendrzési egvséset),
amelynek fliggetlennck kell lennic a vezctéstdl, ¢és jelentéstételi kdtelezettségét kizvetlenil a

szerverel legfelsd vezetoje felé kell teljesitenie.
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Egy szervezetben mindenki visel valamilyen feleldsséget a belsd kontroll irdnt:

A vezetik kdzvetlenill feleldsck a kiltségvetési szervben folyd minden levékenysegert,
beleérive a terverést, megvaldsitist, a belsd kontrollrendszer megfeleld miakddésének,
karbantartdsanak ¢s dokomentilisianak felizveletét.

A vezetdk felelisséze a szervezetben betbltétt beosztasukiol és a szervesel jellemzdndl
fliggden viltozd.

A belso ellendrdk vizsgaljak és értékeléseik €s ajanlasaik scgitségével timogaljik a belsd
kontrollrendszer folyamatos eredményessépét, ez dltal jelentds szerepet jatszanak a belsd
kontroll eredményességében,

A belsd ellendrdk vgyanakkor nem viselnek elsddleges vezeton felelosséget a belsdkontroll
kialakilasdért, megvaldsitisaén, karbantarlasdcrt és dokumentilisiaert

A kibltségvetési szery dolgoedi szintén horzdjirulnak a belsd kontrollhoz.

A dolgozdi dllomdny minden lagja szerepel jilszik az eredményes belsd kontrollban, és
feleldsnck kell lennic a miiveletckben jelentkezd problémak, a kialakitott belsd
szabdlyzatoknak vald meg nem felelés, vagy az elvek megszegéscnek a jelentéséért.

1.3, Humdn erdforrdas politika és gyakorlar

A belsd kontrollrendszer milkiidését nagymértékében befolyisolja a dolgozdi dllomdiny. A
hatékony belsé kontroll biztositisahoz hozziértd, megbizhaté dolgozdkra van sziikség.
Ezért a dolgozdk felvételének, képzésének, ¢Enékelésének, jJavadalmazasinak és
eldléptetésének modszerel alapvelden fontos részét képezik a belsd kontrollkdmyezetnek.

A dolgozdk dllominyba vételével kapesolatos dontéscknek czért arma a bizonyossagra kell
alapoznia, hogy az alkalmazott srzemélyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfeleld
képesitéssel ¢és  gyakorlattal feladatuk  végrehajtisdhoz, és bizlositoit a szikséges
tanfolvami oktatisuk.

1.6, Az ellendrzési nyommvonal

A kontrollkdrnyezet kialakitisa sordn a kéliségvetési szerv vezetije kiteles elkéseilem &5
folyamatosan aktualizdlni a koliségvetési szerv  ellendrzési nyvomvonalat, mely a
kiltségvetési szerv miikodesi folyamatainak szdveges vagy Liblizatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tanalmazza kialondsen a leleldsségi és
informacios szinteket és kapesolatokat, irdnyitisi és ellendrzési folyamatokat, lehetové
léve arxok nyomon kiveldését és utolagos cllendradsél.

A meghizhaté  ellendrzési nyomvonal kialakitisinak jelentbsége abban 4ll, hogy
segitségével feliérképerheld a seerverel dsszes folvamatiban rejld mikodési kockazat.

A hibdsan kialakitott ellendrzési nyomvonal gitolhatja a szervezet folvamatainak ponlos
ismeretét, igy a mikddictését. Az ellendrzdsi pontok eléglelensége vagy az atfedésck
kialakulasa mukddési zavarokhoz vezethet.



1.6.1. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a kiltségvetési szerv mikodésében

Az cllendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd cgyes tevékenységeket., a
tevekenyseégek jJog alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyvomon kévetését, a kapesolddd
dokumentumokat &leli fel:
— a koltségvetést szerv mikddésének, egyes tevékenységeinek egymisra éEpiild
cljardsrendjelt egységes folyamatként mutatja, lartalmazza az cllendreési ponlok

ORRZESREMEL,

— kialakitasdval a kiltségvetdsi szervre jellemzd valamennyi tevékenység, cgyiittes
koordindldsdra keriil sor,

— valamennvi részivevd szimdra iroll és Alldathaltd  formdban  valik  (kivelendd
cljirasként) feladatti az eljdrisok és modszerck betartiza,
megmutatja a szervezet folvamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyvossagait,
igy felgyorsitja a folyamatok megfeleld dtalakitisal, és a mikiddietds szinvonalinak,
a nyjtott szolgiltatisok érickndvekedését segit eld.

1.6.2. Az ellendrzési nyomvonal jelentiséve a felelsvési szinlek teriiletén

Az ellendrzési nyomvonal eljarisok egyiittesét jelenti, amelvek alapjin meghatdrozhatok
valamenny1 [olyamatban a felelosdk, és az ellendrzési pontok.

Az ellendrzési nvomvonal segitségével kinnyen ¢s gyorsan azonosithatd a hibds mikodés,
a hozzd tarlozo felelos.

Az ellendrzési nyomvonal megmutatia, hogy a tcljes folyamat mindsége az egves
resztevékenységeként felelos kdzremikodokon is milik.

L.6.3. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a szervezeten beliili egyiintmiikidés erdsitése
teriifefen

A killénbdzd srervereti egysépek (milszaki sservezel, miiveészeli sservezel, szervezési
szervezed) kapesolataban nagyobb mgalmassig, jobb egyvittmikidés, koordindcid varhatd
az ellendrzési nyomvonal kialakitdsatol,

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a mikodtetés
jobhitasinak fontos eszkize.

1.6.4. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése
A kbltségvetést szerv mikddési folvamatai a szerveret célkitizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitisra és ennck megfelelden kell a kiltségvetési szervet mikadtetni,
Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a mikddési folyamatokhoz kell hozzdrendelni.

A megfeleld irdnyitdsi szintcken folyd szabdlyozott tevékenységek részletes informicickat
nygjlanak az cgyes, a  kiltségvetési szerv  tevékenységére vonatkozd gazdasdgl
eseményckrol. mitveletekrdl, a miiveletekben résztvevikndl, a feleldsséoeikrdl, a pénzigyi
tranzakciokrol, a folyamatot kisérd dokumentumokndl,




A szabdlyszeren vezetett és dokumentdlt folvamatok megmutatjik a mivelettel
kapcsolatos informécidkat, a mivelet iddpontjat. a feladat ellatisanak modjat az
alatamaszto (beérkerd &5 kimend) dokumentumokat.

Az ellendreési nyomvonal kialakitisinak feladatit timogatjik a kéliségvetési szerv
rendelkezésére allé belsé seabdlyzatok, dokumentaciok, egyéb informacidk, a lezdir
ellendrzésekkel kapesolatos jelentésekben tett mepallapitisok, javaslatok, illetve az
elkészitett intézkedési tervek felhaszndlisa.

Az cllentrzési nyomvonal kialakitdsa sorin a mitkédési folvamatok pontos és teljes kiril
meghatirozisa, a szabdlyzatokban valé rogzitése a killségvetdsi szerv vezetdjének
feleldssége és kitclezettsége.

A kialakitott ellendreési nyomvonalat rendszeres idokozonként felil kell vizsgsilni,
folyamatosan aktualizdlni kell.

Az cllendrzési nyomvonal feliilvizsgilataért és folvamatos aktualizilisién az igargald a
felelds.

1.6.5. Az ellendrzési nyonvonal kinlakitdsdndl alkalmazot téblarendszer

A mikidés folyamatokra, gazdasigi eseménvekre vonatkozd tablarendszer elsdsorban az
érintett szervezet, szervezeli cgysép felelosségi és informacios szinljeil tartalmazza, a
kapcsoladisi pontokal, az irdnyitdsi és ellendrzési folvamatokat.

A tiblarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirdsindl egységesen
hasznilunk:

~  SOTSZdAm

— tevékenység, feladat megnevezése

—  Jogszabdlyra, belst szabdlvzatra oriénd hivatkozis

—  elokészités, koordinilis, végrehajeis

- keletkezo dokumentum

— [felelos/kitelezettségvillald

—  hatiridd

ellendrzés/érvénvesités

— utalvinyozisiellenjegyzés

— pénzigyi teljesilés

—  kinyvvezetéshen vald megjelenés
A tablizatok clkészitése sorin hivalkoeni kell az érvényben lévd szabdlyzatokra a
tiblizatok egyes rovatain beliil.

A Bartbk Kamaraszinhdz és Mivésrzelek Hizn mikodési folvamatainak ellendrzési
nyomvonalat, tiblarendszerét a szabidlvzat 1. szidmid melléklete tartalmazza.
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2. A szabdlyvtalansizok kezelésének eljirisrendje

A kdltségvetes szervek belst kontrollrendszenirol és belst ellendrzéséndl szolo 3702011,
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelelden a kdltségvetés: szerv
vezethjének kitelessége a srabdlytalansigok kezelésének eljardsrendjét kialakitani.

A szabdlytalansigok fogalomkire széles, a korrigilhatd mulasztisok vagy hidnyvossiagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabilysériési-, illetve kirtérités, eljdris meginditisdra okot
add cselekmények egyarint beletartoznak.

Jelen cljdrasrend tekintetében szabalytalansdgnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok,
melyek mértékilk alapjin

— 2 biinfeld-,
— szabalysérntési,
—  karléritésy, illetve

fegvelmi eljaris meginditisira adnak okot.

A szabdlyialansig valamely 1étezo:
— kézponti jogszabalyi rendelkezéstdl,
helvi rendelettdl,
— egyéb belsd szabalyzattdl, utasitasiol
vald eltérést, ot meglogalmazott elvirds be nem tartdsit jelenti.
A szabilytalansig bekivetkezhet:
— nem megfeleld cselekménybal,
- mulasztashal,

—  hidnyossiaghal.
A szabdlytalansdg bekdvetkezhet:
~  az allamhdetartas mikadési rendjében,
—  a kiltségvetési gazdilkodis valamely teriiletén,
— a kdltségvetés szerv valamely feladatellitdssiban.

2.1. A szabdlytalansigok alapesetei

A szabdlvialansigok alapester:
— aszindékosan okozott szabdl ytalansdgok
—  a nem szandékosan okozott szabdlytalansdgok

—  hibdik.

A sedndékosan okozott szabdlytalansdgok kizé az alabbiakat kell sorolni:
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félrevezetés,

csalds, vagy hamisitis,
sikkaseds,
megvesziegeles,

szandékosan elkdvetetl szabdlytalan kifizetés.

A csalds vagy hamisitis az alabbiakat foglalhatja magiban:

adatok vagy dokumentumok manipulilisa, meghamisitisa vagy megviltoztatisa,
cszkizik jogellenes eltulajdonitisa,

a gazdasig események hatdsanak cliitkolisa vagy kihagyisa a nyilvintartisokbdl,
vagy dokumentumokbol,

valdtlan digyletek ripgzitése,

az érveényben lévo szabalyzatok, cljaras rendek tudatos helytelen alkalmazdsa.

A nem szindékosan okozoll szabdlvialansdgok, kizé kell sorolni a kivetkesiket:

hgyelmetlenségbdl clkdvetett szabdlytalansig,

nem megfeleld modon & tartalommal veretelt nyilvinlardsokbdl seirmazd
szabalytalansig,

hanyag munkavégzéshol, magatartishdl szirmazd szabilytalansig,

hataridd elmulasztasa miatti szabalytalansag.

A hiba a kimutatisokban eldforduld nem sedandékos téveddsre uial.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magdban:

szamszaki vagy elirisi hibik a pénziigyi kimulatisokban,alitimaszto
nyilvintartisokban €5 szamviteli adatokban,

tények figyelmen kiviil hagyisa vagy téves érielmezése.

2.2 A szabdlvtalansigok megelézése

A szabalyozottsdg biztositisa, a srabdlvialansigok megakadilyosisa elsddlegesen a
kiltségvetési szerv veretdjének feleldssége,

A szabalytalansagok megelizésével kapesolatosan a kiltségveldsi szerv  vezetdjének
feleliissépe, hogy:

a jogszabdlvoknak megleleld szabilyzatok alapjan mikidjon a szervezet.

a  szabdlyozottsigot, illetve a szabdlyok betartisit folyamatosan kisérje
figyclemmel a vezetd,

szabdlytalansig eselén  halékony intézkedés szilessék, a  szabdlytalansig
korngalasra keriil)on annak a mértéknek megfeleloen, amilven méntéket képviscli
a srabdlytalansig,



A szabdlytalansigokkal kapesolatos intézkedések altalinos célja, hogy:
— megakadilyozza a kiilonbdzd jogseabdlyokban és srabalyveatokban meghatirozott
eldirdsok megszeadsél, (mepeldzés)

— keretet biztositson ahhoz, hogy arzok sérillése, mepgsériése eselén a megleleld
allapot helyredllitisra keriiljdn, a hibak, hidnyvossigok, tévedésck komigilisa, a
felelosség megallapitisa az intézkedések foganatositisa megtiirténjen.

A koliségvetési szervben a szabdlytalansigok kezelése (az eljirdsi rend kialakitdsa, a
szilkséges intézkedések meghozatala, a kapcsoldédd nyomon kivetés, a keletkezett
ratanyagok elkiilinitetl nyilvantartisa) a vezetd feladata.

2.3, A szabdlytalansagok észlelése a belsé kontroll rendszerben

A srabdlyvtalansigok ésrlelése a belsd kontroll rendszer részét képerd folvamatha épitett
elozetes, utdlagos és vezetdi cllendrzés sordn torénhet a munkavillald és munkidllald
részérdl cgyvarint.

2.3.1. A Riltxérvetési szery valamely munkardrsa észlel szabdlytalansdgzor
Amennyiben a szabdlytalansagot a kltségovetési szerv valamely munkatirsa észleli, kiteles
értesiteni a szervezeti egysée verelhjél,

Amennylben a szervezeti egység verethje az adott dgyben érintett, a munkatirsnak a
vezetd felettesét, annak érinfelisége estén az irdnyitd szervet kell értesilenie. [(frdsos
ertesitést a killin szabalvzatokban lefektetent esetekben szilkséges tenni.)

Ha a szervezeti egysép vezetbje megalapozolinak lija a srzabdlytalansdeot, Ggy arrdl
értesiti a szerveret vezeldjél.

A kiltségvetést szerv vezetdjének kbtelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalirdl, illetve indokolt esethen a sziikséges eljardsok megindilisirdl.
2.3.2. A kiltségvetdsi szerv vezetdje észleli a szabdlyialansdgot

A kifltségvelési szer vezetojének, illetve a szervezeti egységek vezetbinek észlelése alapjan
a fcladat. hataskdr és felelbsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a
szabdlytalansdg korrigilisdra, megsziintetésére.

2.3.3. A kaltsegvetesi szerv belsd ellendryése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsd ellendr ellentrzési tevékenysége sorin szabdlyvtalansdgol tapaszial, a
7072011, (XI1. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelien jar el.
A kdltségvetési  szervnek  inmérkedési tervet kell kidolgoznia a belsd  ellendrzés
megillapitism alapjdn, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

2.3.4. Kils§ ellendrzési szerv éxzleli a szabdlytalansdgot
A kiilsh ellendraési szerv szabdlytalansapra vonatkozd megdllapitasait az cllendrzés
Jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
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meginditisdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyanija esetén az
ellendrzd szerveret mikidését szabdlyord 1orvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU
ellentrzést gyvakorlo szervel. sth.).

A szabdlytalansigra vonatkozd megillapitisok alapjin a koltségvetési szervnek intézkedési
tervet kell kidolgozni.
2.4. A seabalytalansag éselelését kiveto seiikséges intérkedések, eljarisok meginditisa

A kbltségvetési szerv vezetdje felelds a sziikséoes intézkedések végrchajtasacén.

Biintetd- vagy szabdlysértési figyekben a sziikséges intézkedésck meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsig esetén az
illetékes szerv a megfelelo cljarisokat meginditsa.

Fegyelmi tgyvekben a kiltséovetdsi szerv vezetdje virsgalatot rendel el a ténmyidllas
isztdzisira. A viesgilatban vald résevélelre munkatirsakat (indokolt esetben kiilsd
szakértot) ker fel a munkajogl szabalvok tiszicletben tartasaval.

2.5, Intézkedések, eljarasok nvomon kivetése

A kbltségvetési szerv veretdje
— nyomon kdveti az clrendelt vizsgilatokat, a meghozott dimiéseket, illetve a
meginditott eljarisok helyzetét,
-~ figyelemmel kiséri az dltala és a wvizsgdlatok sorin készitett javaslatok
végrehajlasal,

— a feltart szabalytalansdg tipusa alapjin a tovabbi _szabdlytalansag-lchetoségeket™
beazonositja, (a hasonld projekiek, (#mik, kockizatok meghatirozisa) informaciol
szolgdltat a belsd ellendrzés szimdra, eléscgitve anmak lolyamatban lévi
ellenfrzéseit, az ellendrzési kirnyezetre és a vezetési folyamatokat énnld
eseményekre vald nagyobb rilatast.

2.6. A srabdlyvtalansagfintézkedés nyilvintartisa

A koltségvetési szerv vezetdjének feladata:

— a Sszabdlytalansigokkal kapesolatban  keletkezett  matanyagok  (jogszabaly
srabdlyozza) nyilvantantiasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

— cgy clkiildnitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvintartisban ikiatm kell a
kapesolddd irdsos dokumentumokat;

—  nyilvin tartja a megletl intéckedéseket, az azokhoz kapesolodd hataridoket;
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1.
KOCKAZATKEZELES
1. Kockazatkezelés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl szold 3T0/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a kiliségvelési szerv vezeldje kiteles
kockazatkerelési rendszert mitkadtetni.

A kockizatkezelés sorin fel kell mémi, és meg kell dllapitani a koltségvetési szerv
tevékenységeben, gaxdilkodasaban rejlé kockazatokat A kockazatkezelés rendjének
kialakitisa sorin meg kell hatirozni azon intézkedéseket €5 megiélelitk madjat, amelyek
csikkentik, illetve megsziintetik a kockdzatokal,

A kockizatkezelés, mint mddszer a vezelds gyakorlati eszkize, a tervezds & dimiéshozatal,
a végrehajtas alapvetd réseze. A vezetoknck kiilén figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockizatkezelést minden folyamatba becépitsék, és a szervezet minden dolgozdja megéntse
a kockazatkezelés éntékét.

Fontos figyelembe wvenni, hogy a kockdrzatkerelés elsfsorban a kéltségvetési szerv
leladatellatasat tamogatd belsd folyamat, &5 nem az adott kiliségvetési szerven kiviili
szervezetek, hatdsdgok igényeil szolgilja.

A kockizatkezelés alapvetd eélja, hogy ez ar Osszeliiggésrendszer, s ar ezzel
kapcsolatos feleldsség vilagossd viljék minden érintett szémdra. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfeleléen a kockazatoként valo felelosségeket is delegdlni kell a
megleleld santekre, Eziltal a kockazatkezelés beépill a mindennapi tevékenységek kozé,
és nem elkilénilt - esak iddszakos — feladattd vilik.

1. 1. A kackdzat fogalma

Kockdzal a kiltségvetési szerv tevékenysége 65 pazdilkodisa tekintetében mindazon
clemek és események bekdvetkeztének a valdsziniisége, amelyek hitranyosan érinthetik a
srery mitkidését.

1.2, A kockdzatkezelés, a kockdzar kezeli
A kockiratkerelésén  felelos  koltsépvetési  szerv vezetdjének  tevékenységében
timaszkodnia kell a belso ellendrzés ajanlasaira, javaslataira

A kockazat aronositissal a megleleld vilaszlépésck kialakithatdk, igv a kockdzatok
mérsekelhetdk.

A koltségvetési évre szdld munkaterv (célkitlizdések) végrehajtisdt megakadilyozd
tényvezik, kockdzatok azonosildsit kovetden a kockazatok kikiiszobilésére vonatkozd
villaszinlézkedés meghatirozdsa sziikséges.

A vilasztott intézkedés, kockidzatkezelés hatisdt is szikséges felmémi, a felmérés
eredményét sziikséges dsszevetni az adott mivelettel, tevékenyséogel kapesolatos
eredetileg tervezett végeredménnyel,

A kiemelien nagy kockizami tevékenységek esetében a kiltségvetési szerv vezetdje
mtézkedik a  legmagasabb  kockdzath  teriiletlevékenyséy  ellendrzéséndl  (preventiv
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ellendrzes), folvamatos jelentést. beszamolot kér vagy helyszini vizsgdlatol tarl, vagy
felker a belso ellendrzést vizsgilat elvégrésére,

A hatékony folyamatba épitett ellendirzés a legjobb eszkiiz a kockizalok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysdgdt tamogatja az ellendrzési nyomvonal
kialakitisa. Az cllendrzési nyomvonal kiépitése alapjdn  lehet a  megleleld
kockizatelemzési tevékenységet cllitni,

A kockizalkezelést a kiltséovetési szervben az igazgatd végzi
1.3. A kockdzatkezelési hatokar

A kboltségveldst szerv vezetdjének feleldssépe &5 kitelessépe a sververel mikisdietése,
folyamatha épitett ellendrzése, illetve a tevékenységril vald beszdmolds sorin a kockdzati
tényerok, elemek aronositisa, a kockaratok bekdvetkezésének valdszinisitése, a kockazati
halis mérésc s semlegesitése.

A kilségvelest szerv vezetoje elkésziti a teriilete célkitiizéseinek végrehajtisit akadilyvozd
kockizatok elemzését (azonositis, ériékelés), annak kezclési modjat.

A kiltsépvelds szetv vezetbje felméri, mi jelenthet kockizatot az adott terileten, és
mekkora kockazat-nagysigokkal lehet szdmolni, é5 a meghatirozolt kockizali nagysig
alapjin milyen intézkedésekel kell clvégezni.

1.4. A kdliségvetdsi szerv kockdzatai kezelésének folvamata

A kbliségvelési szerv miikodésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitlzéseit.

A cél érdekében wvégrett tevékenysépge, mikodése sordn kildnféle kockazatokkal
szembesil.

A kiltségvetesi szerv vezelésémck foladata az, hogy a kockdzatokra, amelyck lényeg
belolyassal lehetnek a célkitizésekre. tudjon valaszolni oly mddon, hogy lehetiség szerint
closcgitse a szervezet eredeti céljainak elérhetdségdnek, teljesitésének valdszinliségél, s
ezzel egy iddben minimdlista csdkkentse az ezt veszélyertetd tényezok bekivetkeztének
eselyét, lehetsépes hatdsat.

A kockdratok elsddleges okal — egyiitt vagy killdn-kiildn - az alibbiak lehetnek:
—  véletlenszerl események,
— hiinyos ismeret vagy informadcid,
—  ellendreés hidnya és/vagy az ellendrzések gyengesége a srerverzethen.
A kockazalkezelés dllando, ciklikues folyamat, amely az alibbi Iépéseket tartalmazza:
— akockizatok felmérése,
— & kovkdzat azonositisa,
—  a kockizatok ériékelése,
= az elfogadhald kockdzat szint meghatirozisa (szervezet vagy vezells szimira),

—  a kockizatokhoz kapesolddd lehetséges reakcidk azonositisa,
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— a kockizatokra adhaté vilaszok megvalosithatosiginak  mérlegelése,

meggyinidés a tervezell vilaszintézkedések hatékonysdgarol,
gardasigossisindl,

a vilaszntézkedés “beépitése™ és a kialakitott keret rendszeres felilvizsgilata,
1.4.1. A kockdzatok felmérése

A kockdzatfelmeérés célja a kockazatok megdllapitisa és jelentdséyitk szerinti sorba allitdsa
annak alapjin, hogy mekkora az egyes kockizatok bekdvetkezési valosziniisépe, és azok
milyen hatassal lehetnck a kiliségvetési szervre, ha valdban felmerilnek.

A kiltségvetési szerv vezetdje éveil évre killeles meghatirozni és aktualizilni a szervezet
eldtt allé rivid ¢és kizéptavia prioritisokat, célkitizéseket és feladanterveket, melyet az éves
munkatcrvben tervben kell rigziteni.

Az éves munkaterv elkészitésél dfogd kockizatfelméréssel kell Osszekitni, a feladatokat
egy 1doben kell végrehajiani,

I.4.2. A Rockdzar azonositdsa és az azonositdsra alkalmay modszerek meghatdrozdsa

A kockizat azonositis célja annak megillapitisa, hogy melyck a kltségvetési szerv
celkitlizéseil veszélveztetd fo kockazatok,

A kulcsfontossigid kockizatok azonositisa nemcsak abbdl a szempontbal fontos, hogy
ennck alapgin lehet meghatirozni azokat a teriiletcket, ahol a kockdzatériékelési forrisokal
biztositani kell, hanem azért is sziksépes, hogy ennek alapjin legyen meghatirozva az
egyes vezetdk feleldssépe az adott kockazatokért.

A kockizat azonositis meghatirozd eleme a tevékenység jellege. A kockizatok
azonositasit a kilségvetds szerv vezetdje vépzi.

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukiurdlis Az infrastruktiiva elégtelensége vagy hibdja megakaddlyozhaiia
i normdlis mikddést,

Jogi éx szabalvozdasi A jogszabdalvok és egpéh szabdlyok korldrozhatidak a kvdne

tevikenységek terjedelmét. A szabdlyozdsok nem megfeleld
megkitéseket tartalmazhatnak.

Elemi cxapdsok Tiiz, drviz vagy egyéh elemi csapdsok hatdssal lehetnek a kivent
tevékenység elvégzésdnek képesséuére,

PENZUGYI
KOCKAZATOK
Kdltségverési A kivdnt tevékenység elldtdsdra nem elég a rendelkezésre @lio
Sorrds. A forrdsok kezelése nem ellendrizhetd kdzverlenil.
Csalds vagy lopds Eszkazvesztés, A forvdsok nem elegenddek a kivint megeldzd
intézkedésre,
Biztositdsi Nem lehel a megfeleld biztositdst megszerezni elfogadhatd

kiliségen, A biztositas elmulaszidsa
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Felelisségvdllalasi A szervezetre mdsok cselekedete negariv hatcdst gyakorol, és a
szervezel jogosull kariéritést kivetelni.
TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK
Miikiiclési Elérhetetien'megoldhatatlan célkitizésel. A célok csak részhen
valasulnak megr,
Informdcics A ditntéshozatalhoz nem megfeleld informdcid a sziikségesnél
kevesehb ismeretre alapozoit diniést eredményez.
Kockdzar-grviteli Az dtadhatd kockdzatok megtaridsa, illetve azok rossz dron
tariénd dtadasa.
EMBERI EROFORRAS
KOCKAZATOK
Személyzeti A hatékony mitkadést korldtozza, vagy teljesen ellehetetieniti a
szhikséges szdmml, megfeleld Epesiiésit szemelyi dllomany
hidmyer
Egészsdg és biztonsdgi He az alkalmazottak jo kdzérzetének igénye elkerili a fizyelmer,
a munkardarsak nem tudick reljesiteni feladataikar

A Bantdk Kamaraszinhiz a kockiratazonositis sorin a kockizall Onéridkelds modseendt
alkalmazza.

I.4.3. A kockazarok éridkelése

A kockizaténékelés a szervezet ofljai clérésével kapesolatos kockizatok azonositisinak és
elemzésének, valamint a megfelelé vilaszok meghatirozdsinak folyamata

A folyamat magiban foglalja

— A kockizatok azonositisit:
o amelyek a szervezet céljaival kapesolatosak;
o amelyek dtfogdak;

o amelyek magukban foglaljak a kiilsd és belsd tényvezdkbél credd
kockizatokat mind a szervezet, mind pedig egyes tevékenységek
szintjén;

A kockizatok kicriékelését:
o akoeckizal jelentosépénck megbecslését;

o a kockdzatos esemény megtiirténése valdszinliségének éridkelését;

— A szervezet kockizatokra vald hajlamossiginak (kockdzat érzékenységénck,
kockizal tirésénck) érickelését;

—  Avilaszok kialakitisdl a kockizstokra,
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A kockazatokra vald vilaszadas négy alapveld tipusdt kell mérlegelni:
= kockdzal dtadisa (biztositis révén);
— kockazat elviselése (a vilaszintézkedés arinytalanul nagy kiltségei miatt);
— kockizat kezelése (célja a kockdzatok elfogadhatd szintre valo csokkentése):

— kockazatos levékenység befejezése (kizszférdban nehezen megvalisithata).
144, Az elfogadhaté kockdzati szint meghatdrozisa

A feluint kockdizattal kapesolatos reakcidkat a kéiltséovetési szerv dltal elviselhetdnek it
kockizati szint meghatirozisdival egyiint kell eldfnteni, melynek a meghatirozisaént a
szervezet vezetlje felelds,

A kockizati szint azt jelenti, ami feleit a koliségvelrési srerv  mindenképpen
vilaszintézkedést tesz a felmenild kockazatokra.
1.4.5. A kockdzatokra adhati vilaszok, kockdzat-nyilvintartds
A kiltségvetési szerv kialakitia sajitossigainak megfeleléen az intézményi kockdwat-
nyilvintartist.
A feltirt kockizatok, hibik nyilvintartisa kizponti feladat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockdzatra kiterjedben
—  a bekivetkezés valosziniiségér,
= ar esetleg felmeriilo kir mériékér,
—  a kockdzat kezelésére javasolt intézkedést,
— a felelids munkatirs nevét

— azl, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellendrzések, eljardsok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet célkitizésed teljesiljenck,

illetve, ha a folyamatha épitett ellendrzések, eljarasok nem elépsépesek, mit tesz
a kiltségvetdsi szerv az adott konkrét teriileten.

A kockizatkezelési eseteket a killlsépvetésin szerv vezetdje elemzi és szikség eselén
Javaslatot tesz az egyes tevékenysépek szabdlyvozisinak korszerisitésére.
Az intézményi kockdzat-nyilvintartist a szinhdzi titkir vezeti.

1.4.6. Beépités és felilvizsgdlat

A killségvetési szerv céljai hierarchikus rendszert alkomak. Az epyes seervezeli epysépek,
illetve személyek céljai szorosan kapesolddnak a szerveset legfobb célkitiizéseihez, abbal
levezethetlk.

Minthogy a kockdzati kivrnyezet dllanddan viltozik, a kockizatkezelési folyamat fontos
tulajdonsiga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgilat; ezért meg kell gydzddni armdl, hogy
a szervezel kockizat kbrnyezete viltozoll-¢ vagy scm.
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1.5. A kockdazatkezelés iddtartama
A kockazatkezelés tevékenységél a dintés clékészitésnél kell megkezdeni.
A koltségvetési ¢v sorin folyamatosan nyomon kell kivetnic a folyamatokat, frissitenie a
megdillapitisait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatisait a kockazatok folvamalos
vallozdsdval.

L. A kiiltségvetési szerv miikddése sordn végzendd kockdzatelemzési feladatok

1.6.1. Szabdlyszeriisép
A kockizatkezelés esvkizét felhaszndlva fel kell hivni a nagy kockivatot rejié feladatok
ellitisandl kiwremikddd dolgozok, illetve tevékenysépek folyamatgazddinak figyelmét o
szabdlyzatok, illetve azok egyes elemeinck betartisdra.

1.6.2. Szabalvazoitsdg

Kockizatelemzés segilségével fol kell tirmni azokat a terileteket, melyek szabdlyozisa

sZUKSEmes
— o kiltségvetési szerv milkddési, szerveseti, illetve az ellatott feladatok sajatossaga
miatt,

~  szabdlyozisit gyakran feldl kell vizsgilni, mivel a kockazati tényezo jelentds,
— szabdlyozisit eldtérbe kell helyezni, mivel meghatirozo a szervezet tevékenysége
szdmdra.

I.6.3. Gazdasdgossdg

A kockieatelemesés sorin fel kell tirni

— az eldiranyzatok felhaszndldsa korében azokat az eldirinyzatokat, melyek
gazdasagossig tekintetében a legnagyobb kockizatol rejlik.

— avagyongazdilkodis teriiletét rendszeresen vizsgdlni kell annak gazdasigossiga
szempontjabal.  Feleldsoket kell kijeldlni a  gardasdgossigi  sedimitisok
elvégeésére, kedvezobb vagyongazdilkodisi javaslatok kidolgoesisira,

— a gazdasdgossiag srem eldll tartisa cérdekében folyamatosan ellendrizni kell
azokat a forrdisokal, amelvektdl a  koltségvetési  szerv  beszerzi a
feladatellitisdhoz szitkséges killsd forrisokat. A lehetsépes bessilliohal is
hgyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezibb ajanlatot kell valasztani.

L6.4. Hatékonysdg

A kockazatelemzés eszkizét felhasznidlva meg kell keresni az eloiranyzatok felhasznalisa
kirében azokat az eldirinyzatokat, melvek a hatékonysig tekintetében a legnagyobb
kockizatot rejlik.
A hatékonysig javitisa drdekében szimitisokkal aldtimasziott javaslatokat  kell
megfocalmazni.
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I.6.5. Eredményesség

A kockazatelemzés sordn eszkizeit felhasenilva meg kell keresni az eldirinyzatok
felhasznilisa korében azokal az eldirinyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockizatol rejlik.

Az credményesség javitisa érdekében szimitisokkal, kizvélemény kutatisokkal, cgyéb
felmérésekkel alitimasziolt javaslatokat kell megfogalmazni.

KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetdje kiteles a szervezeten belill kontrolltevékenysépekel
kialakitan, amelyek biziositjik a kockizatok kezelését, hozzdjirulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.

A kiliségvetési szerv verzetije kiteles a szervezel kilonféle belsé szabdlyzataiban az
aldbbiakat szabalyoeni:

~ engedélyezési és jovihagyisi cljirisok,

— az informécidkhoz vald hozzaférés, (IV. figezet Informdcio és kommnikdeio)

fizikai kontrollok (hozzifénés az cszkizikhiz)

—  beszimolisi eljirisok.

Fentieken tilmenden szabdlyozni seilkséges még
— az igazolist;
— az egvezletéseket;
— amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizspalatdt;
— a feligyeletet (feladatkijelilést, engedélyezést, felilvizsgilalol €s jovihagyist

(dtmutatist és képaési).

A kontrolltevékenységek azok az elvek & cljirisok. amelveket a kockdzalok
meghatarozisa ¢&s a szcrvezet céljainak elénése érdekében alakitanak ki.

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyvenck. megfelelének, az adott
iddszakra vonatkozi tervnek megfeleléen funkeidjukat tekintve kivelkezetesnek, valamint
kiliség-hatékonynak, diloponak, ésszeriinek, toviabba kozvetleniil a kontroll célokra
vonatkozdnak kell lenniiik.

A szervezemek megleleld  cgvensialyt kell biztositania a mepelézé és  feltard
kontrolltevékenységek kizott.

A célok elérése drdekében a kontrollievékenységekher szitkségszerien helyrehozsd
miveleteknek kell kapesolddnia.
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I.1. Engedelyezési és jovdhagydsi eljdrasok

A killonféle tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtisat a személyek csak
felhatalmazottsiguk kerctein beliil teljesithetik. Az engedélvezés a 6 eszkiz annak
biztositisira, hogy csak a vereltds swindékinak megfeleld, indokolt tranzakeciokat és
eseményeket kezdeményezzenck.

Az cngedélyezési feltételeknek vald megfelelés azt jelenti, hogy e alkalmazottak az
utasitasoknak &s a vezetds, vagy a jogszabdlyok dlial seabott korlatozdsoknak megfeleloen
cueleksrenck.

1.2. Fizikai kontrollok, (hozzdférés az eszhizokhaz, nyilvantartisokhoz)

Az eszkdzikhiz, nvilvintartisokhoz vald hozziférést korlitozni kell az arrma felhatalmazott
személyekre, akik egyben eclszimolisi  kitelezettségpel tartoznak  az  eszkozok
meporzeséert ésfvagy felhasendlisién,

A megbrzessel  kapcsolatos  elszamolds  bizonyitékaként  seolgdloak  az  dtvételi
elismervényck, nyugtik, leltirozisi dokumentumok, bizonylatok a megérzésbe adisral,
illetve a megdrzési kitelezetiséy dtadasarol.

Az eszkdzikhiz valé hozziférés korlitosisa csokkenti a felhatalmazds nélkiili hasznalat,
vagy a pénziigyi veszteségek lehetdsépét, & elosegiti a vezetés utasitisainak végrehajtisait.

A korldtozds foka az eltulajdonitis, vagy rendeltetés cllencs hasznilat kockdzatitl fieo és
ezcket idonként felill kell vizsgilni, ki kell értékelni.

Fonlos, hogy az eszkizikhiz, nyilvintartisokhoz, killondsen a  szimitogépes
programokhoz a dolgozok, a vezetdk csak a munkakdrikkel dsseefigedsben Erhessenck
hozzi.

A szimitdgépes programokndl jelszavak alkalmazisival korlitozni kell a hozziférési
jogosultsigot.

Fzekel a szabalyokat a koltségvetési seervnek belsd szabalyzataiban (Leltdrozdasi és
leltarkészitési szabdlyzal, Informatikai és biztonsdgi szabdlyza, sth) és a dolgozdk
munkakdri leirdsaiban részletesen régziteni kell.

1.3. Beszamoldsi eljirdsok

A kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd cllendraésérdl szold 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet I. szimé melléklete szerint a kéltsépvetési szerv veretbje
értckelni kiiteles a belsd kontrollok mikédését.

A kbltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervre kitelezd vezetdi ellendrzési
rendszerben ¢ldirt, az adott kéliségvelési év sordn miikddtetett beszamold rendszert
alitimaszto jelentések, ellendredsi listdk Osszegzése, értékelése alapjin teszi meg
nyilatkozatit a belsd kontrollrendszer milkédésével kapesolatosan,



A beszamolasi rendszer alapvetd elemel a kivetkezok lehetnek:
- a kilisépvetési szerv éves beszimoléja (szimviteli tdrvény és végrehajtisi
rendeletel alapgdn);
- abelsh ellendreés miikadésérd készitett éves ellendrzesi jelentés
— abelsh ellendriik (sajat, wranyitd szerv) dltal készitett ellendrzés jelentések;

— a koltségvetési szervet vizsgild kiilsd  ellendrbk (ASZ) altal készitett
ellenfirzési jelentések.
Scgitségével a szervezeti egvségek vereldi egyszeriien és egységes formaban szdimolnak
be a koltségvetési szerv vezetdjének, aki a listdk [lelhasznilisival dsszegezi @
lapaszialatokat, illetve hegyiijii a szerverzeti egységek vezetontdl a nyilatkozatokat, igy
maga is alitimasziottan irja ald az 1. sz, melléklete szennt nyilatkozatot.

i.4. Ipazolisok

A pazdasigi eseményeket, folvamatokat igazolni kell, (szakmei telfesités igazoldsa)
A Gazdilkodisi szabdlyzatban keriilnek meghatirozisra a szakmai teljesilés igazolisinak
szabdlyai.

L.5. Egyeztetések
A nyilvantartasokat rendszeresen cgyeztetni kell a megfeleld dokumentumokkal.
L. A miiveletek, folvamatok és tevékenységek felilvicsgalata

A mivelelekel, [olyamaiokal és tevékenységeket idonként feldl kell viesgalm annak
biztositisa ¢rdckében, hogy megfeleljenck a hatilyban 1évih srabilyozasoknak, imanyitasi
elveknek.

A kiliségveldsi seerv tevékenységeinek az ilyen tipusi felilvizsgilatit viligosan meg kell
kiilonbbztetni a belsd kontroll monitoringjatél, amelyet az V. fejezet targyal.

1.7. Feliigyelet (feladatkor meghatdrozis, felilvizsgdlat és jovihagyds, aimutatds és képzés)

A hozziértd feliigyelet segitséget nvijt a kontroll coflok cléréséhez. Egy dolgozd
feladatkorének  meghatiroedsa, munkdjinak felilvizsgdilata és jovahagydsa [elileh a
kdvetkerdket:

— A dolgozoi allomany minden cgves tagja leladatkorének, felelosségénck és
elszimolisi(szimadisi) kitelezetiséoének viligos meghatirozisa és  mdomidsira
hozatala;

— Minden dolgozd munkavégzésének idbszakonkénti felilvizsgalala a  sriikseges
mértékben;

~ Az elvégzett munka jovihagyisa (igazolisa) a kritikus pontokon annak biztositisa
érdekében, hogy az a szindékolt irinyban folyik.

A munka kiosztisa (feladat- ¢ feleldssépi kirik meghatirozisa) a feligyeletet ellato
személy (vezerd) dltal nem csikkentheti a foligyeld seemély (heoszion dolgozi)
elszdmolisi kitelezeliséedt exekért a feladat- és feleldsségl korGkért.
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A [eliigyeletet ellitd személyeknek fvezetdknek) emellett biztositania kell az alkalmazottak
szdmira a sziikséges dlmulatist és a tovibbképzést, hogy csdkkentse a hibak, veszteségek,
rossz muvelelek lehetoségét, és biztositsa, hogy a dolgpozok megismerjék, megérisék &
vigrehagtsak a vezetés utasitisait.

2. Folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés rendszere

A kiiltségvelési szerv belsd  kontrollrendszerének  keretében, a kontrollievékenység
részcként biztositani kell a folyamatba épitett eldzetes, wmolagos és vezetdi cllendrzést
(FEUVE) az alibbiak vonatkozisdban.

A folyamatha épitett, eliretes, utélagos és vezetdi ellenirzés (a tovibbiakban:
FEUVE) létrehozisaért, mikidtctéséént és fejlesrtéséént a koltséovetési szerv verethje
felelds ar allamhdxtartisért felelds miniszter Altal kizzdtett modszerian Gtmutaiok
figyclembevételével.

1. A FEUVE rendszer mitkddésének célja, tartalma

A koltségvetési szerv veretdje kileles olvan szabdlyzatokat kiadni. folyamatokat
kialakitani és mikidietni a szervezeten beliil, amelyek biztositjik a rendelkezésre 4116
forrisok  szabdlyszeri, szabdlyozott, gardasigos, hatékony é  eredményes
felhasznalisdt.

A FEUVE. mint a belst kontroll rendszer része, magiban foglalja:

- a pénziigyt dintésck dokumentumainak elkészitését (ideérive a kiliségvetési
terverés, a  kotelezettségvillalisok, a szerzddések, a  kifizetések, a
szabdlyvtalansie miatti visszalfizelielések dokumentumait is),

= ar eldzeles és utdlagos pénzigyi ellendrzést, a pénzigyl dintések
szabdlyszeriségl és szabdlyozotisiei seempontbil toriénd jovdhagyasdt, illetve
ellenjegyzeését,

—  a gazdasagl események elszdmolisinak (a hatilyos jopszabdlyoknak megleleld
kényvvezetés és beszimolds) kontrolljat.

A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

— & kiltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a
szabilyszerisée, szabdlyozollsig és meghizhatd gazdilkodas elveivel:

= az eszkizidkkel s forrasokkal vald gazddlkodisban ne keriiljin sor pazarlisra,
visszaclésre, rendeltetésellenes felhasendlisra;

— megfeleld, pontos ¢ naprakész informaciok dlljanak  rendelkezésre a
kaliségvetési szerv mikddésével kapesolatosan;

— a FEUVE harmonizicidjira €s Osszchangolisira vonatkozd  jogszabdlyok
vegrehajidsra keriiljenck a madszertani dtmutatdk figyelembevételével.

2.2, A konfrollkirnyezet részét képezd FEUVE-ben alkalmazott fogalmak, valamint
megvaldsitisukkal, mitkidésikkel kapesolatos feladatok, eljdrds rendek
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A koltségvetdsl szerv  vezetdjének biztositani kell a rendelkezésre 4llé  forrasok
szabdlyszerill, szabalyozott, oazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2.2.I. Szabdlyszeriisés

A szabdlyszerliség azi jelenti, hogy az adott kéltséovetési szerv vagy szervezeli egysége
mitkiidése, tevékenysépe megfelel-¢ a vonatkozd szabalyvoknak, clirasoknak.

A pénziigyi és ellendreési feladatok ellatisa sordn a kélisépvelési srerv vereldjének
feladata, hogy a kbltségvetési szerv dolgozii sedmim bizlositsa

— a hatilyos kiszponti jogszabdlyok, és més kitelezd szabilyozisok (pl. irdryits
szerv dital kiadott) megismerhetosépét,

—  a belso szabdlyzatokhoz vald hozzilénds).

A szabilyszeriiség érdekében a kivetkezd eljardsokat kell lefolytaini:

Gondoskodni kell a kiltségvetési szervet kizvetleniil érinté, a mindennapi tevékenységben
alkalmarzni  szikséges  valamennyi  kézponti  jogszabdly,  elbirds,  ajinlis
hozziférhetdségéndl,

A kdzponti jogszabdlvok megfeleld alkalmazisa érdekében biztositani kell az adott
terileten dolgozdk szimira a tovibbképziésen, értekezleten, konzulticidn vald részviételt,
illetve egyeb szakmal anvagok, pl: szakkinyvek, segdédlelck beszeredsél, illetve az
mternetes honlapokhoz vald hozzaléndst.

A belso szabalyzatok kezelésének dgy kell tirlénnie, hogy az érintetick szamdra kinnyen
hozzaférhetd legyen.

A belsod szabalyzatok kiadisakor, a régi swabdlyordsok [eliilvizsgilatakor az érnletl
dolgozidkat részletesen thjékoztatni kell az 9j végleges szabilyokrol.

A kiizponti eldirisok és a helyi szabilyok betartisit, azar a srabdlvsreriiséeet a kiivetkezd
eszkizokkel kell biztositani:

- eldzetes veretdl cllendrzéssel.
— cgymasra épild, egymist ellendred [olyamalok rendszerével,
- utdlagos veretdi ellendrzdssel,
fiiggetlen belsd cllendrzéssel.
A szabalyszeriscg teriiletén az eldzetes vezetli ellendrzds legfontosabb cszkize a teriileten

dolgozdk, illetve a folyamatgazdik szabilyozottsigi ismereteinek megismerése
megheszeles, beseimoltatas stbh. dtjan.

A folyamatha épitett ellendrzés legfontosabb eszkéize a szabalyszeriisén tekintetében az,
hogy a szabilyok kialakitisindl Ggyelock arra, hogy adott tevékenység (ibb
részfolyamatbal, feladathdl dlljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy
lassa el, s az adott [eladatot cllatd személynek kételezd legyen az elozd feladat
elvégrésének ellendrzése is.
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Az utdlagos vezetbi ellendrzés ecszkoze a szabdlyszeriiség vonatkozisdban leginkdbb a
szabilyvzatban foglaltak betartisinak  cllendrzése  beszamoltatissal,  dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel sth.

A fiiggetlen belsd ellendrzés a szabalyszerisée vonatkowisiban a nagyobb kockdizatol
képviseld teriileteken gyakrabban ellendrz a szabdlyzatok betartisat.

2.2.2. Szabalyozotisdg

A szabdlyozottsig azt jelenti, hogy a kiltségvelési szerv vagy annak szervezeti cgysége
mitkddése. tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata
alaptevékenységi kirébe tartozd szakfeladata megfelelden szabdlyozoli-e, a rogzilell
szabalyok megfelelnek—e a hatilyos jogseabalyoknak, clbirisoknak. cgvéb  vezetdi
rendelkezéseknek.

A pénziigyl €5 cllendrzési feladatok ellitisa sorin a kdltségvetési szerv vezetdjének
[eladata az, hogy gondoskodjon arrdl, hogy a szervezet

—  munig a hatilyos jogszabdlvoknak, elbirisoknak fgyelembevételével ldssa el
belst szabalvoriasi feladatail, exckrdl a kizponti szabalvokrol tdjékozott legyen,

— a hatdlves  jogszabalyok alapjan  kotelezben  eldirt  belsd  szabdlyozisi
kivetelménycknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitonl belsd seabdlyok
megismertetéséral,

= a belsd sezabdlyozisnal figyelembe vételre Keriiljenek a  fenntartd  Altal
meghatdrozott Gtmutatisok, célkitlizések is. (intézménpek exeidben)

= a kiliségvetést szerv helyl sajatossigait is figyelembe véve a szabdlyozandd
teriiletek feltarasra keriiljenek, a seabilyzatok clkészitése sorin ennck megfelelden
keszitsek el a vonatkozo szabilvzatokat.

A szabalyozottsdg érdekében a kiltségvetési szerv vezetdjénck meg kell hatirozni azokat a
terilleteket, mely terilletek szabdlyozasard] gondoskodni kell a kitelezd kézponti eldirdsok
muatt.

A belso szabilyozis eldit, vagy axok felilvizsgdlatakor eldzetes konzulticiot kell folytatni
a terileten dolgozdkkal, illetve a terllethez kapcsolddd  levékenységi  folyamal
folyamatgazdaival.
Csak az eldwetes thjékozodast kivetden lehet elkésziteni a szabdlvzat tervezetél, melyet
véglegesités  elott  1smét meg  kell beszélni az  érintett  dolgozdkkal,  illetve
Tolyamatgazdakkal.

A szabilyozottsig megfeleld mindsége érdekében a szabdlvozottsioot jopszabilyi viltozis
vagy szervezell modosulis esetén feldl kell vizsgilni.

A feliilvizsgilatnal figyelembe kell venni a munkalolvamatba épitett veretdi ellendrzés

tapasztalatait. a fiiggetlen belsd ellendrzés megallapitisait, valamint az irinyito szervi,
illetve egyéh kiilsd cllendrzés észreviételeit is.
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2.2.3. Gazdasdpossdg

A gazdasigossig egy adott tevékenység cllitisihoz felhasmnalt erdforrdsok kiltsépének
opimalizaldsat jelenti a megfeleld mindség biztositisa mellet.

A pénzigyl €5 ellendrzési feladatok ellitisa sordn a kiliségvetési szerv veretdjének
feladata, hogy a feladatai ellitisdra szolgdld bevétleli és kiaddsi cldininyzatokkal, a
létszam-elbiranyzattal, valamint a rendelkezésre allo vagyonnal ugy pazdalkodjon, hogy
ligyelembe vegye a gazdasigossig kovetelményeit.

A pazdasipossip kivelelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellitisihoz felhasznalt
erblorrasok kdltségel — a mindsée fenntartisa mellett — optimalizdlva legyenck.

A pazdasipossip bizlositisa crdckében a kéltségvetési szerv vezetdjének az alibbi
feladatokat kell clvégezni, az eljiris rendet kialakitani:

Crazdasigossig szamitdsokat kell végezni

— a bevételi és kiadasi elbirinyzatok &s azok lelhaszndlisa vonatkozisdban, mivel
nem tekinthetd gardasiposnak a kiaddsi eldirdnyeatok felhasezndlisa akkor, ha
nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezibb dron megszerczni
a mikddéshez, feladatellatishoz sziikséges eszkiiziket, készleteket, visarolt
szolgiltatisokat.

— a létszim-cloirinyzatok  felhaszndlisa  tekintetében, mivel a  Iéiszim
cloirinyzatok  felhaszndldsa akkor gazdasdgos, ha a helyi kériilmények
tigyelembe vélelével a létszim szikséeletet a legkevesebb kiltséogel_oldjak
meg.

— A vagyongazdilkodas sorin is fontos a gardasigossigl szamitds, mert ki kell
seimitan, hogy adott feladat ellatasit hogyan lehetne a meglévd vagyonnal dgy
elldtni, hogy az a legkevesebb koliséggel jirjon.

2.2.4. Hatekonyxdgz

A hat¢konysdg egy adoit tevékenység sorin eldallitott termékek. szolgdltatisok és cpviéh
credmények, valamint az elddllitisukhoz felhasznalt forrasok kozoit kapesolat.

A koltségvetési szerv feladatai ellitdsa somin a kiliségvetdsi srerv vezetdjének feladata
gy gazdilkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysig kivetelményeit.

A hatékonysag kivetelményeinek érvénvesiilnie kell a bevételi és kiadasi eldirinyzatokkal,
a létszdm-eloirdnyzattal, valamint a rendelkezésre 4116 vagyvonnal valé gazdalkodis soran,

A hatékonysdg kdvetclménye, hogy adott feladat, tevékenység sorin az ellitott feladat,
nyljtott szolgiltatis, valamint exek clhvégréséhez felhaszndlt forrisok kozétti kapesolat
megfeleld legyven.

A tevékenység akkor hatékony, ha a killtségvetési szerv a Iehetd legkevesebb tirgyi és
munkaerd felhaszndlisival a lchetd legtdbb, és legjobb mindségi feladatellitist vépez.
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A hatékonysig biztositisa érdekében  hatékonysdgi  szamitisokat kell végezni a
kiltségvetdsi szerv vezetdjénck

—  abevétel és kiaddsi cloirdanyzatok és azok felhaszndlisa vonatkosdsiban,

Vizsgilni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolpaltatisnyijtis hogyan
viszomyul az elvarasokhoz mennyiséghen és mindségben, Vizsgilni kell, hogy a
legjobb mindségi feladatellitis, illetve srolgiltatdsnyujtis érdekében hogyan
lehet a legkevesebb tirgyi eszkdzt igénybe wvenni, a legkevesebb
készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevescbb wvisiroll szolgiltatist
igénybe venni.

— 4 létszim-cléirinyzatok felhaszndldsa tekintetében,

A leiszim-elirinyzatok  felhaszndlisa milyen hatdssal van a  nydjtoll
szolgiltatisok mennyiségére, annak leheisépes igénybevéielére, valamint a
Iétszam felhasznalasa hogyvan hat a szolgaltatist izénybevevokre.

Az mtézménynek vizsgdlnia kell, hogy a mindség javitdsa, vagy legaldbb is
szinlen fartisa mellett, minél tbb feladaiol hogyvan tud a legkevescbb Iétszdm,
illetve személyi jutiatds eldirnyzat igénybevételével ellatni.

- a vagyongazdilkodis sorin,

A vagyongazdilkodids sorin a hatékonysigi viesgilal arra lered ki, hogy a
rendelkezésre dllé vagyon megfelelden kihaszndlt-c. A feladatellitishoz nem
sriikseges, illetve a nem megfeleloen hasznositott vagyon nem eredményezi a
kiliségvetési szerv hatékony mikadését.

2.2.5, Eredményessés
Eredményesség cgy adott tevékenység céljai megvaldsitisinak ménéke, a tevékenység
szimdckolt és wnyleges hatisa kiwiitti kapesolat,

A pénziigyi és ellendrzési leladatok ellitisa sorin a kéltséovetésin szerv verzethjének
feladata, hogy a pardilkodds sorin vegye figyelembe az eredményesség  elveil,
kdvetelményeil,

Az credményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadisi eldirinyzatok, a lészim-eldirinyzal
fclhasznilisa, valamint a rendelkezésre 4116 vagyonnal vald gazdilkodis sorin.

Az credményesség a  kollségvetési  szerv  tevékenysége, nyidjlott  szolgiltatisa
megvaldsitisinak mértéke. azaz a feladatellatis tervezett és ényleges teljesitése kizid
kapcsolat.

Az credményesség azl mulatja, hogy a kéltségvetési srerv milksdése, feladatelldtisa,
szolgaltatisnyijlisa cléri-c a céljat, s ha elérte, oit milyen hatist véltott ki.

A kiflliségvetési szerv adott tevékenysége, feladatellitisa, szolgiltatisnyijiisa akkor
eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedetiek.

IV,
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INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

L. Informicios és kommunikicidos rendszer

A koltségvetési szerv vesctdje kiteles olyan rendszereketl kialakitani ¢s miikadtetni,
melyek biztositjak, hogy a meglévd informéaciok a megfeleld iddben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezel cgységhez, illetve személyhes.

Az informicids rendszerek kerctében a beszamoldsi rendszereket tgy kell mitkidtetni,
hogy az hatékony, megbizhatd és pontos legyen, a beszimoldsi szintek. hataridék és
médok viligosan meg legyenek hatirozva.

Az informicid ¢ kommunikicié nélkialtzhetetlen a2z Osszes  kontroll  célok
megvaldsitasihoz.

1.1, Informdcid

Az informiciora a koltségvetési szerv minden szintjén szikség van az eredményes kontroll
€5 a hivatal céljainak elérése érdckében.

A verelds képességét a megfeleld dontésck meghozatalira alapvetden befolyvasolja ax
informacié mindsége, amely magdban hordozza azt a kivetelményt, hogy az informicid
legyen:

megfeleld (azt az informiacidt kapja, amire szilkség van);

— idiben rendelkezésre dllo (akkor biztositolt, amikor szitkség van i)
— aktualis (ez a legutolst megszerezhetd informacio):

— pontos (korreki, hibatlan): és

- elérhetd (az érintett sremélyek kdnnyen hozzdjuthatnak).
I.2. Kommunikdeid

A hatékony kommunikacié minden irinyban - hicrarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozdknak egymis mellett is - informicid  dmmoliadst jelent a
szervezetben, annak minden részében és teljes struktirdjiban.

Az egyik legkntikusabb kommunikicids csatorna a vezetés és az alkalmazottak kdedi
kommunikicid.

A vezetésnck naprakész informacidval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl, lejlodésrol,
kockizatokedl és a belsd kontroll miikédésérdl, valamint més vonatkozo eseményekrél és
kérdésekrdl, melyet a doloozok biziositanak a vezetés szamiira.

A vezetésnck kbzdlnie kell ax alkalmazottakkal, hogy milyen informédciora van seiiksépe,
¢s biztositania kell a visszacsatoldst és az utasitisokal.

Hatekony kommunikicidra van szilkség a kiilsd partnerekkel is.
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A kommunikicid kiinduldpontja az informicid. amelynek ki kell elégitenic az egves
csoportok, vagy személyek aron vdrakozisit hogy sz informécié tegve lehetdveé
feladatkirik eredményes végrehajtisit.

A belso és kiilsd kommunikicid révén megszerzet! informdcio alapjin a vezetésnek dintést
kell hoznia, és pondoskodnia kell azok hatdsinak nyomon kéivetéséril.

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

A kiltségvetési szerv kiteles olyan monitoring rendszert mitkddtetni. mely lehetdve teszi a
szervezel tevékenységének, a oélok megvaldsitdsinak nyomon kivelésér,

A koltségvetési szerv monitoring rendszere az operativ tevékenyséeek  keretében
megvalosuld  folyamatos ¢s eseti  nyomon  kovetésbol,  valamint  az operativ
tevékenységekidl figgetlenil mikadd belsd ellendrzéshal all.

A belsé  kontrolirendszer  teljesiimény-minoségének  idonkénti  kiéridkeléséhes
folyamatosan figyvelemmel kell kisémi, & értékelni kell (egyiitt: monitoring) a rendszert.

I.1. Folyamatos monitoring

A belsd kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétlddd miveletei sorin
torténik meg. Viégrehajtiasa folvamatosan, a térténésekkel ey iddben valdsul meg, azonnal
reagil a viltozo feliételekre, ezént hatékonyabb, minl a killén clvégzett éntékelések, és a
helyrehozd intézkedésck feliéelezetten kisebb koltségekkel jirnak.

Mivel a kilin énckelésekre a tényeket kivetoen keriil sor, a problémdk leltirdsa,
azonosilisa sokszor gyorsabban megtinténik a folvamatos monitoring dltal.

1.2, Eseti nyomon kivetés (kiillin értékelésck)

A killon értékelések gyakorisiga és hatokore elsbsorban a kockazatértékeléstal és a
folyamatos monitoring tevékenységek halisossagitol fiigs.

A kiildn érickelésck a belsd kontrollrendszer eredményességének kidriékelésére irinyulnak
¢s celjuk biztositani, hogy a belsé kontroll az elére meghatirozott médszerekkel és

cljirisokkal elérje a kivint eredményeket,

A monitoring altal biztositani kell. hogy az ellendrzési megallapitisok és ajanlisok
megfelelden és azonnal végrehajtisra keriiljenck.

A belsd kontroll monitoringjanak ki kell lerjednic azokra az elvekre, és eljirdsrendekre,
amelyek az ellendrzések és mids vizsgilatok megillapitisai és ajinlisai haladéktalan

megoldisinak biztositisil szolgiljik.

A veretdk kitelessk
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— haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekbdl és mds vizsgdlatokbol szarmazo
megallapitisokal, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrik, vagy misok
dltal jelentett hidnyossigokat és ajinlisokat;

— meghatirozni a megfeleld intérkedésekel ax ellendrzésbdl, vagy mas vizsgalatokbol
credd megallapitisok és ajinlasokra adandd vilasz (probléma mepgoldas) wekintetében;

- meghatdrozott idékereteken belill teljes tdjékoziatist adni mindazokndl a miveletekndl,
intézkedésckrol, amelyek kijavitjik, megoldjik a tudomisdira hozott Ggyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellendreds, vagy mids vizsgalal

credmeényeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezddik be, amikor a foganatositott
intezkedésel:

— kijavitottik az azonositoll hiinyossdgokat;
— fejlédést eredményezick, vagy

— azt mutatjdk, hogy a megdllapitisok &5 ajdnldsok nem  indokolnak vezetdi
intézkedéseket.
V1.
ZARO RENDELKEZES

A Bartok Kamaraszinhaz és Mivészetek Haza

BELS0O KONTROLLRENDSZERE
2015 dprhis 1. napjatol lép hatdlyba.

A szabdlyralol jogszabalyviltozas, belsd szervereti viltozds vagy feladatviltozis sordn
midositani kell.

Dunadjviros, 2015, marcius 31,
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1. sz. mellélklet

BARTOK KAMARASZINHAZ ES MUVESZETEK HAZA

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA

31



FIVNOAWOAN ISTZHONATTI TY LYW Y ATOL ISTAOMAW LAZIANIZS IMVESIIN

|
-
_ (sgipsooqnles
_ deu plazas plazas Jozod[op ‘spruRoqiagnia)
ERTIT ERUINT] EATTI DIERZEST | -Eyun g Alapadua IHEZ 0L I EZSN[A [EERETT aspEIaEsA Yak|apaduyg
. .
deueyunw 0z azan HOEGT 0P qaaua 1spresalla) 1qezsnw
ues ues ues oyefeed | ZZ-0 a1 IYEZE0W [HEZSHLL [YEESTI snjlanyadsiad 53 saag
£
denryunw Jozod|op 013Z3A yozo@jop FERLIBIURGIEY (I3ZSALD)
UEs L s DLRTZETT i | AApYpE ATl [Y ST PRSI I3 HE ST Yasazapialay ‘yadan
_
(qamzeip)
JuenFjop plazas _
sauu Souu ST oeEzaid dueu 1 sauu IHEZSO P{EZERL SOYIURIES | sandaaesic Z|
| ZIPTAA . _
. BOIE|EUZSEL I
ipecuges apzsip 9
" deueyunwm ¥ jezooqepdin | peddaEsp PR
TERY ia | e DLRFZETT O — G WAz nozwFam TEZE N SHYIuanEs seURLE a)810]
”wnumﬁh sprsalia SRER[¥A B _ : = T T LA T “E?__Em pa ciisn - S
m_ﬁ___.___”ﬂnu_. Kinzusg | snaEajalgy] _ FLAQUIY [ OPHEIEH nanzsalg A | MlFUIpAoOy H PEX



£t

T | n.:.n:.u._“mn.um. =
1zaapodasa ; glgieeg yakFal | o CAFTTE b el 2
_m_nmw.ﬂuﬁ._l_ﬂﬂm !ﬂ_ _uu._ﬂ_” _m_um.___ﬁ_u._ .HNEM.WHH_}H_. MH?MM.H._._M._?EHWE.H.-. m_.l._n._—.n..._H_n_ﬂ_E..n..m..u_m mﬂhw._ﬁ_n_wrrm__mm.al_ﬁ Hyﬁu_ruu.*dum.ﬁ_..__ .h.
MU ERITT 301 p asgpasdap ' ! [ AR SIS
| £l SR MR mmm_.cﬁuﬁ_u
mazasuodosa _ al &0 [ E R EERER i . L [
- EJTOAR]] 44 0, + vodny | nopy 78 ynzsIEg soumzuadifap | soumzusdSfag Jodugwzaspay | g
MU I ERTHIY | oy ucdny
. | nfniy wynzsnms
eS| auasppaiBay | adupiozABap | sepejo wapeazgy | soopzusdiSar | somzeadifer FPZIQALS IIaea ‘¢
ERTTT ERTENY ERIHTH bl Vi |
; HTE[ALOELY [asansayonpiTal
IO REEPET : ] !
IRz mmum_nﬁmmmﬂ._ BpZE fodfal nopery | sorpzepdifer | somzugdifap asEs | ‘b
RN S3U[U RIS A B AUEIDET] AEIUIPES SOSEIEIY
Hipg
o1 unlduu
woospon | eAuozgigizuad | BseIRz EynasHnE | soupeupd e
iy “‘deueyun ; radie { AOAURATEN
o : oH Efrnm fgany sepe[d uaflaszEny | umzvadeey | soomruadifap 2K ¢
oAy prprrugdiEe (EERTT T sousrzund AFar :u.....w =Ew_m:.vm.aﬁ_s
| jasapazsaq THLITLIDN [ALRADE]
e UEA SALIL | pupang
m_n,_.__w__» chmp | vAUBpadm
B ISRy HEIAp] AFIIEAEES
iR BT isaras ] ] ] B3 Njsazsig 1
G ‘ Lasapas g o 0 SR QHEAEEEH sasgizugdiBar | sompizugdiBap [Maaag ey :
EU[U ERIHTH ERIHTH [#1paag iden uiszsasp]
nani] )
TR B PR ..E"_._h_mw_wﬁw,":_q Yozaniazs |
gyedzrg dewsds IECAUEIORT 3 . ; pmingrsi | ; - :
B .ﬁi_u_wﬁm__“_ quesspuadEal | ‘somizupdifer | soipupdier | SPUSMMIRSS !
w2h (H=F) S AFalzmpurzy it bk [
POIIO camsafion | spreign pd ]
I eIy g mag iy opd e | pooy sspEasaudam .
LI E11 3234 ERELDUM]F QP lenpaad |
-akugy | VIR0 | Bspazapmg N gz pinpupy PRENMERA | onzsimerz JepEfag el
1

VIVNOAWOAN ISTZHONTTTE ISTAON 1IN LHOJ0SD ISTZAAHAZS



FE

wildnu A el “ BEEIIHIRISS1A
gasaaliodoss . i . ;,cﬂﬁ : HOEaALAZE DAL FEUUE L1250 J20007 ;
: Haupapaln ARURDEAS [ Augaramsia |, _ A
[E2EOAIDEY zu3d 5By H_,“:E,E_. [ sorpzupdi@ar | ‘sommugdifar | qedTFalqueq ozsy
SaU eI s ; . ol o, Feuue fdes ‘spuey
Eh Fa R FRR
_ Jaupuaa
HOAUEA[ETT
i bl
SapIIBuL QAo
TF1-5 o0 glasgy e PR DEHUIAED snaEasta
ondzeB | 7T e SPIOWEPS] Ak : LRI g . 11
__”.W._ " B s H h ]
1AL, n,__.;__m_.EE_.m soumzugddFap soszundaiar [313424] 140
HEQIEIZEED
_ ApquEniEFnau
| "wlzisn yasmozipag
UMIZUD] SEIEE
S3LLE RO SALE0 IAEY 1RLIESEG
_ . [adasars _
_ PRI RER TR - . . _
- f1-¢ oy mzany : SRIOLIERS]D soorzuadads
| edae WoUATIE R TV PR LN :__.“._n_.n_u.u_E mE?w:E [ WA gy | sepepadFalsmawaguy | oI
[ (LB LB [
LA EA ERTH T IRYALL B [
[RE=2haG Iesay
LALSIEIUI Ay B1FnAy Al PR R[OEES]D
WMEATH | e rAugEN| yaATFal upldege f{eantazs HOZIAIITS HOZE 85 a|apasqifal ;
USRS | ; [oErpElD AUAEHOST]S ‘soupEupdifar | ‘sougrzuadiTar HOSEPEG]a 6
mugpdzsay EA EA R f[galy ELET PN HETE R
A uns £3aun Jsuraed Qs | ISE[OMEZS)]
PPAB]O D [
FONEEIEE (peddey ¢ xnm
e EET dnuAToe ] i - g Ngpa sepagl) | soaplruadafap | soumzesdsEag Ew_ﬂnﬂm_a Foivaf | ‘0
repAuoziqapEupd | AFal pasezssig NIgEgATISELA,
uRA uEa CHTHIH FREpEY _

—




HOIEY[E[E) UEQIRIEZA|RQRZS SOL[RIRY ZFSO0) B
BEQZIQUA][A YOEE aaja(|l YorewmA (o) Foleyun 53 tifnzuad Bpsepzed v oSaa (FA0) 192041928 01R][F Fesepzen Isomalinuneg B uagauas
RIRZOIMEY (A1) "SI0Z/011 soigA nfof @48apy soipaloeung wsee(ja yorepe(a) @esepzed & yIzaj[apual WU [3)0ZoAl0Es (Bpsepzed
OJ[BuD U2qIWAIF asppzayaq (BF) § 07 AUSAIQL CADKD 143 TI0Z Q028 [DISBURIZRWRIE 20 e2eH] NDZSPANGY 57 ZHUIZSEINUEY JoLRY v

IVLIYIVATOL ISTAQNNIN
LAZAAMAZS ISTLIAANYZSHAH ~ IADVINAIN ([AD)ZNED) 19VSVAZYD



HE

TLIEFES _
JENOED _ oefzad)
aprzuad | IpveyTam IWLEAZE Y 275 LazsaATI
Adea uag | EPOTOIRIEGTam ENOECIE LR E a1 pEETEE i | ‘owdzed) | espnsopeadaw wepk|eg c
g yueg | puardipn uagpuadfan) | sowedyog uaqpuaAF R ERANL lazspAniy | [HAZEBANUL
_ . esppeaq |
TULIRES SRAITY rezgded F1:3 luym Je spesgnfounezedng | 7
ST T STHITU s3I piEdeed | neewded v SEFESRITT HaEs AT [aZ5aANLL _
QIAZaA 7 Qlazan
[FazERATIW Esaan
‘ojafzed; oESzed ‘oedzed SRIZSEEALY
UHS0 HEESFATIL NAZSANW HaZSaATW sp sppaddy mewdleg | 1
ERNTIT =0T sou AU ~FIIEA L] ‘pegzed ‘oefand ‘nedzed
i il — “
1 fdau SE|E{[EA
a2y ﬁﬁ:x Bpnar | syaguonm | epumen | U geganips | gumpaooy | mpzspigrn | sspzaseuSow pwpwpy | ww |
EalaERAe PSR =AY HANERMLE FRIOE |
Ak .

IYNOAWOAN ISTZHONTTTE SOLVTOS2dVE TVIMOLYZYATY



JopLeey
1jojaBaw
EETH)
SPPOZIAES il Az Tall
i R Yasapoiarsg 7
s SR Enl T p1Ezed! | ojemwed)og SAPORINES | 18I0 1ZPYUIZS fedzed:
FEEEFYD D
5 1aE3AL0) EFzEET HISFPOTINES I
ETITHY S 3L S | DIRUIRATO] SAPOZISTS | IPYIN TZELuLES mERzei
spuagaldamn | spusafja SEJE|RA we
u 1 daspaz N nyap DE=py O aspEasduam | gsins
MEHITAAAAUGY | ATDENA] =210 SPEIMIA[ | OPENEl DaNEsIy [ | olegaaips QIROPIC0N TEPE

VIVNOAIWOAN ISTZHONTTTH MASTLONSI00ZITZS




| NIIAZs
HOPLEy
nepatdaw (BRI
i 181 gadda 7E Bligqeam
AL s ‘sppodleedaw | e nazsaanw IR [I2ESaANLL OlazaA N f
AT el g saunu | -ewesn.g oad | AU ERUIES TEH1IL [EBLUTES oedzed
WAz 1
HePLgIEY
1pal@am P13] plazan
# 1R gasEa B SR Eam)
aajI[[ S ‘sppode|eBam | sy azsAANW TENIE DaEspan TR ETTTTRNIT | v
ERTII E3T ER Soum [ -wmmAgog AN IRy 1ERUIES TEN EEyues pIEFZedL
IUTI3ES
Joprieey QEIBILIOTA
fjopalfaw [RIr qaAda OFYIPa0 [Olalaes
g ‘sppodeefaw gaaffa Afua
GENET TR [RATT | YLD [1EESIALLLL JRYIE NAESAALLL QIS ERERENITEN TV i
ERTITIT ESTIT S3000 | -Buredjog BRI EZRYuLEs “IEYIN 1ZBYUTES L il
ndeemnded {Fea
e Tk T
=0 gadEa QIR
50 ‘sepode)EEat | 8% pazspanw JEINE DaEsdanu ULy I
=311 SN SN | -FWRAJOL] AT | LB TERLUIES QRN TREYUIES pieEzed
spuaalidaur | sap)safjal LYY WA LWy o (TEEER T ASPEAAINDA | MIBESIOS
UM EHIEIAAANLH | ABNZUD | A3s1a7M0N | SaRIONA([T | oplaspey NMESIHT ol ania DIFI P00 1P

VIVNOAIWOAN SYTINVHY O1DVIWNHOANT




