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Az Egyiid Arpad Kulturdlis Kozpont (a tovéabbiakban: Kulturalis Kozpont) Belsd
Kontrollrendszerét az éllamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV, térvény, az allamhdztartds
miiksdési rendjérél sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr.), valamint
a koliségvetési szervek belsd kontrollrendszerétdl €s belsé eliendrzésérdl szolo 370/2011,
(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

I.

ALTALANOS RESZ

Az Alamhiztartdsi térvény alapjan a koltségvetési szerv vezetdje a Kulturdlis Kdzpont
igazgatGia a feleifs:

— a feladatai ellatasdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott

vagyon rendeltetésszerll igénybevételéért,

_ az alap{té okiratban  eldfrt tevékenységek  jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasacrt,

_ a Kultarslis Kozpont gazddlkoddsaban a szakmai hatékonysig és a gazdasdgossag

kévetelményeinek érvényesfiéseert,

— a tervezési, beszamoldsi, informéaciészolgaltatasi kotelezeltség teljesitéséért, annak

teljességéért és hitelességéert,
— a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért, a szamviteli rendert,

_ a folyamatba épiteti, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzes, valamint a belsd

ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséert,

2 Kulturslis Kézpont minden szintjén érvényesiils belsd kontrollrendszer kialalftdsaért
és hatékony miikddtetéséeért.

|

A koltségvetési szerv vezetdje évente az dves koltségvetési beszamold keretében beszamol a
belsé kontrollrendszer, ezen beliil 2 koliségvetési szerv folyamatba épitett elbzetes és utdlagos

vezetti ellendrzésének, valamint belsd ellenérzésének mikodtetésérdl,

Az Aht-ban meghatarozott kotelezettség, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata,
a szervezeti struktirdban meghatérozott egységek vezetéi hatdskérének, feleldsségének és
beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan, valamint jelen szabdlyzaton keresztiil valésul meg.
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1. A Bels6 kontrollrendszer célja, tartalma

Az dllamhéziartastol szolé 2011, évi CXCV. torvény eldirdsainak megfeleld belsé
kontrollrendszer (kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenyseég,

informAcios &s kommunikéaciés rendszer, monitoring rendszer) kialakitasa.

A belsé kontrollrendszer 1ényege, hogy nem egyszeri ellenbrzési tevékenységet jelentenek,
hanem folyamatokat, ,kontrolipontok” alkalmazdsat eldzetes, folyamatba épitett és utolagos

jelleggel.

A belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv dltal a kockazatok kezelésére és targyilagos
bizonyosség megszerzése érdelében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgilia,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa a ksvetkezo f6 célokat:

o a tevékenységeket (miiveleteket) szabalyszerten, valamint a megbizhatd gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag ¢s eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszdmol4si ktelezettségeket,

e megvédje a szervezet erbforrasait a veszteségektt] (kdroktol) és a nem rendeltetésszerl
haszndlattol.

A kéltségvetési szerv belsd kontrolirendszeréért a kisltségvetdsi szerv vezetbje felelds, aki
Kkoteles - a szervezet minden szintjén érvényestilden — belsd kontrolirendszert az aldbbiak

szerint kialakitani és m{kadtetni.

2. A Belsé Kontrollrendszere az alabbi {6 teriileteket szabalyozza:
— kontrollkdrmyezet,
— integrélt kockézatkezelési rendszer,
— konirolltevékenységek,
— informacits és kommunikécids rendszer,

-~ monitoring rendszer.

o Kontrollkérnyezet
A kontrollkémyezet adja meg a Kulturdlis Kozpont, az egész szervezetre kihatd
elkotelezettségét, a vezetdk és alkalmazottak belsd kontrollokhoz valé viszonyat.
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A kontrollkdrnyezet magaban foglalja az integritast, az otikai értékeket, az érintettek szakmal
kompetenciajat, a szervezet vezetésének  filozofidjat cs stilusat, a feleldsségl korok
kijel6lésének, a beszdmoltatasnak, valamint teljesitményértékclésnek a modszereit, tovabbd a
vezetés iranyitasi tevékenységének mindségét. A kontrollkdrnyezel az alapja a belsd kontrotlok

ssszes tobbi elemének, amely biztositja a fegyelmet €s a rendet a szervezetben.

s Integralt kockdzatkezelési rendszer
A kockazaikezelési rendszer olyan mechanizmusokra épiil, amely feheidvé teszi a Kulturalis
Kozpont tevékenyscge alapjdn kialakitott célokra hatd negativ hatasok, vagy elszalasztott
lehetéségek felismeréset, clemzését és kezelését. A kockazatok forrasat tekintve minden

szervezet kitlsé és belsd kockizatokkal egyarant szembesill.

e Kontrolltevékenység

A kontrollievékenységek fellelik mindazokat az eljarasokat, amelyek biztositjak, hogy a
vezetés altal megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriiljenek, az azokat
veszélyeztett kockézatokat a tevékenység sordn a szervezel kezelje. A kontrolltevékenységek
tehat a kockézatok kezelésének eszkozel. A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia
minden szintjén és minden milkodési teriiletén megjelennek. Minden szervezet sajatos
cslokkal, folyamatokkal &s kockézatokkal rendelkezik, ezert a kontrollicvékenységek is
specifikusakké vélnalk.

e Informacits és kommunikacios rendszet

Az informacio és kommunikacié a teljes kontrolirendszert atszivi. Bz az elem biztositja mind a
fentrdl lefelé torténd kommunikéciét (célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijeldiése,
kontroll feleldssk megnevezése stb.), mind az aluirol felfelé torténd informacidaramlast
(kockézatok heazonositasa, hidnyossagok ¢s csalasok bemutatésa, beszamolés a mitkddésrdl €s
a pénziigyekrdl stb.).

A kommunikécios rendszertdl elvaras, hogy minden olyan adat &s informécié megjelenjen, €s
feldolgozasra kerliljén benne, amely alapvetden szilkséges a Kulturalis Kozpont irdnyitasa s
ellendrizhetdsége szempont] ibbl. Az informéacio €s az azt ramoltatd kommunikacios csatorndk
&s eszkozok egymast kiegészitd tényezok, Barmelyikben meglévd gyengeseg vagy hianyossag

negativan hat a masik mindségere.

e Monitoringrendszer
A monitoring mechanizmusok teszik lehet6vé, hogy a belsé kontrollrendszer folyamatos
monitoring {nyomon kivetés) 6s értékelés alatt alijon, igy a Kulturalis  Kozpont
kontrollrendszere rugalmasan tudjon reagélni a valtozd kiilsd és belsd koriilményekhez.
A monitoring biztositisa és napi niikddtetése az operaifv vezetes feladata.
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A belst kontroll nem egyetien esemény, hanem intézkedések és tevékenységek sorozata, amely
a Kulturdlis Kézpont és szervezeti egységei miikddésében folyamatosan, minden tetileten

megjelenik.

A Kulturalis Kézpont igazgatoja az éves koliségvetési beszamol6é keretében beszamol a
koltségvetési szerv folyamatba épitett, clézetes és utolagos vezetdi ellendrzésének, a Belsé

kontrollrendszerének, valamint belsé ellendrzésének mitkodtetésérol.
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IL
KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet célja

Az Avr, a Kontrollkérnyezettel” kapcsolatban, az Aht.-ban foglaltakkal 8sszhangban, azokat
részletezve, a Kulturalis Kozpont igazgatdja koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani,
melyben

¢ vilagos a szervezeti struktura,

s epyérielmiick a feleldsségi, hataskori viszonyok ¢s feladatok,

o meghatdrozottak az etikai elvarisok a szervezet minden szintjén,

o atlathatd a humdnerdforras-kezeles.

A kontrollkdrnyezet éirehozéasat a Kulturalis Kézpont
e kévetkezetes irasos szabdlyozasokkal,
o vildgos, egyértelmi kommunikaciéval,
e afeladatok, hataskorsk és jogkdrtk pontos meghatirozasaval,
o a munkatarsak folyamatos képzésével,
» megfeleld erkolesi 1egkdr kialakitésédval,
o az etikatlan magatartds kiszlirésével, szankcionalasaval

biztositja.
2. Célok &s szervezeti felépités

A Kulturlis Kozpont alapvetd —céljat, feladatit az Alapité Okirat rbgziti.
A megfogalmazoit feladatok végrehajtasara vonatkozo szabalyozasok az SZMSZ-ben keriiltek
rigzitésre.

A Kulturalis Kozpont alapvett célja, hogy jogszabalyban eldirt feladatait azok ellatasara
szolgald elbirinyzatokkal, Iétszammal €s vagyonnal szabdlyszertien, gazdasagosan, hatékonyan

és eredményesen 14ssa el.

Az Bgyiid Arpad Kulturalis Kézpont sazdalkod4si jogkdre szerint dndlldan gazdalkodo, teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, gazdasdgi-pénzligyi tevékenységét az 4llami
koltségvetési  szervek gazdalkoddsara vonatkozé érvényes jogszabalyok alapjan, az
intézményen kivill miikodd GESZ szervezet tjdn végzi. Pénzelldtasat az éves koltségvetés
keretében a Kaposvéar Megyei Jogl Véros Kozgytlése, mint az intézmény fenntartd biztositja.
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A fenntart6 szerv - meghatdrozott feladatokra - a kdltségvetésen kiviil céltAmogatast is adhat.
A koltségvetésen és a felligyeleti céltamogatason tal mas szervek 4ltal nydjtott tdmogatéssal,
palyéazati pénzeszkozikkel és sajat bevételeivel is gazdalkodik az intézmény.

A rendelkezésre bocsatott anyagi eszkdzok rendeltetésszerd felhasznal&sért, a kdztulajdon
védelméért az igazgatd felelds.

Az Ipazgaté felelés a szabilyszeri gazdalkodésért, a pénziigyi, szamviteli elbirasok
betartasaért, a koztulajdon védelme és a bels6 gazdasagi, pénziigyi ellendrzés megszervezésert.
Kaposvari Humanszolgéltatdsi Gondnoksag latjia el a gazdélkodasi feladatokat, mert a
Kulturalis Kozpont gazdasagi szervezettel nem rendelkezd snalldan mikods koltségvetési

SZErv.

A Kulturdlis Kozpont a rendelkezésre allo kereteken belill torekszik a hatékony feladatellatasra,
annak  folyamatait  évente  értékeli és amennyiben  szilkséges  fejleszti.
A fejlesztésekre az igazgaté tervet készit. A célok megvalositasahoz kapesolods tervek
tartalmazzak a végrehajtandd feladatokat és részfeladatokat, felelostket es hataridbket,

amennyiben sziikséges az ellendrzési és dontesi pontokat.

A Kulturalis Kozpont alapkovetelménye a feladatok €s hataskdrok, valamint a felelosség
egydrtelmii efhatérolésa. Az egyes munkakordk ala- €s falérendeltsége (viszonya) a szervezeti
4brén tekinthetd meg, a szervezeti felépitést a legegyszeriibben és a legattekinthetdbb modon a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) tartalmazza.

A Kulturdlis Kézpont kizzététel altal biztositja, bogy az SZMSZ hatdlyos tartalmat és a

szervezeti dbrat minden munkatirs megismerje.

A Kulturdlis Kozpont céljai, feladatstruktursja a miikddés soran véltozhat,
A viltozasokat az SZMSZ-nek és — értelemszerfien — a szervezeti dbrénak, valamint a
kapesolodd egyéb belss szabalyozoknak is kovetnie kell.

3. Belso szabalyzatok

A Kulturilis Kozpont igazgatéja a kontrolikdrnyezet megvalositasa érdekében olyan
szabélyozo rendszert és folyamatokat alakit ki, mikodtet a szervezeten belii], amely biztositjdk
a rendelkezésre 4116 forrasok szabélyszerli, szabdlyozott, gazdaségos, hatékony és eredményes
felhasznaldsat. A szabalyozésnak tartalmaznia kell minden olyan folyamat, tevékenység,
feladat részletes szabalyainak meghatdrozasat, amely a koltségvetési szerv tevékenységére

hatassal van.
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A szakmai tevékenységi kordk szabdlyozasa mellett kiilonbdzo, a biztonsg, & Vagyon- €s .
személyvédelem biztositasara vonatkozé jogszabalyi eléirasok, specialis belsé szabélyzatok
kialakitasat kovetelik meg.

A Kulturdlis Kézpont dokumentacios rendszere az alabbiaknak megfelelen éptil fel:

o a feladaiok végrehajtésanak folyamatat & a feladatok feleloseit — amennyiben
jogszabaly elbirja — szabalyzatokban (kifejezetten gzakmai tevékenységek), valamint
tervekben (pl. munkaterv) szabalyozza,

e cgyes szakmai tevékenységek végrehajtasanak modjat a vonatkoz6 jogszabalyok
szabalyozzak, A feleldsségi yiszonyokat ezen szakmai tevékenységek esetében is a
vonatkozé szabalyzat, illetve munkaterv szabalyozza.

A gazdalkodas részletes feladatait
¢ a Bizonylati Szabalyzat
e a Leltarozasi Szabélyzat
o aSelejtezési Szabdlyzat
o 2 Pénztari és Pénzkezelési Szabalyzat,
¢ a Bels Ellendrzési Szabalyzat,
o 2 Gazdasagi Szervezet Ugyrendje,
o Dsrkozok és Forrasok Frtékelési Szabalyzata tartalmazza.

A Kulturalis Kozpont a dokumentumokra vonatkozo szabalyozdsok alkalmazésaval biztositja,

hogy: o

e a dokumentumok csak az azokban rogzitett ellendrzés és jovahagyés utan kerlilhessenek
kiadasra,

e az informaciok kiadasa illetéktelen személyek hozzéférése ellen (a hozzaférési jogok
szabélyozsaval) védett legyen,

e a dokumentumok érvényes (hatalyos) véliozatai, illetve a hivatalos vagy
tudasmegbrzési  céllal megdrzott - (érvénytelen) dokumentumok  egyértelmilen
azonosithaték legyenek,

o az érvénytelenné valt ésfvagy elavult dokumentumok haszndlatat kizarjuk,

o a dokumentumok megfelels (hatélyos €s érvényes) valtozatai dlljanak rendelkezésre
mindeniitt, ahol a munkavégzes hatékony végrehajtasa szempontjabol lényeges

miiveleteket végeznek.

A Kulturalis Kodzpont belsé dokumentumait az igazgaté hagyja jova. A belsd dokumentumok
jovéhagyott torzspéldanya a Kulturdlis Kdzpont igazgatéjénal talalhato meg.
A dokumentumokban sziikség esstén (péidaul: javitas jogszabaly valtozas, szervezetfejlesziés
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miatt, stb.) modositasokat hajtunk végre. A dokumentumok megviltoztatdsanak folyamataban
gondoskodunk arrdl, hogy:

o 2 valtoziatasokat ugyanazok hajisak végre, vizsgaljak 4t és hagyjak jova, akik az eredeti
dokumentumot készitették, atvizsgaltak és a jévahagyast végeziek, hacsak erre nines
mas kijeldlve,

o 2 modositast, az atvizsgalast és jdvahagyast végzdk rendelkezzenek a szilkséges hattér-
informéciokkal,

o avaltoztatasok egyértelmiien azonosithatok legyenek,

o amodositas minden felhasznaléhoz eljusson.

A dokumentumok éves rendszeres feliilvizsgélatat az adott dokumentum készithje végzi.
A feliilvizsgalat _megttirténtét a tirzspéldanyon alafrasdval igazolja. Vaéltoztatdsok
sziikségessége eseten & modositasokat az eldirdsok figyelembevételével hajtja végre.

A Kulturdlis Kdzpont vezetésének folyamatosan informaciokkal kell rendelkeznie a
jogszabalyban elbirt feladatainak hatékony elvégzésérdl. A megvalositds elérehaladasat
folyamatosan figyelemmel kiséri, és lehet8ség szerint eclore meghatarozoti mutatészamok
(indikétorok) alkalmazasdval megbizhatoan, naprakeészen méri a teljesités alakulasat,
ez felhivia a vezetés figyelmét az esetleges clmaradasra, a megvaldsitast akadalyozd
tényezokkel kapesolatos korrekeids intézkedések meghozataldnak sziikségessegere.

Az indikatorok segitségével a Kulturdlis Kozpont a ra bizott eszkdzoket, forrésokat
gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen haszndlja fel, ennek &rdekében kialakitja azokat a
mutatészamokat (indikétorokat}, amelyekke! kiilon-kilon és egymassal dsszefiiggésben is
mérni lehet a gazdaségosségot, a hatékonysdgot és az eredményességet.

A Kulturalis Kézpont folyamatosan gylijti, és figyelemmel kiséri mindazokat az adatokat,
melyek jellemzik folyamatait és teljesfiésiiket, és ezen adatok alapjan elemzi és fejleszti
folyamatait (a helyesbito ¢s a megeldzd tevékenységek folytatasaval, illetve célok kitlizésével).

A Kulturalis Kozpont megfeleld miikddeése rdekében szilkséges, hogy valamennyi munkatérs
minden olyan szabalyzatot megismetjen, amely a feladatellatasra kozvetlenill vagy kozvetve
befolyasolé kovetelményekkel, feltételelckel, jogokkal, kotelezettségekkel jarnak, valamint a
feleldsségiikkel Gsszefiiggd eldirasokat tartalmazzdk. A vezetés gondoskodik arrdl, hogy a

dolgozok belépéskor minden relevans szabélyzatot megismerjenek.

Ennek érdekében a szabalyzatokat papir alapon vagy elektronikus formaban elérhetdvé teszi,
lehetévé téve a dokumentumokhoz valo hozz4jutast, ennek modjardl tajékoziatia az U
dolgozdt. Az esetleges valtozasok atvezetését kovetden hasonlé modon biztositja, hogy a
dolgozék megismerjék és megértsék a viltozasok lényeget, hogy azolkal azonosulni tudjanak.
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4. Feladat és felelosségi krdk

A Kulturalis Kézpont vezetése meghatarozza feladatait, a szervezeti célok megvalositasaban
jatszott szerepiiket, kitelezettségeiket.

A Kulturalis Kszpont ,,Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban” szerepel a helyettesités rendje,
az ezekhez tartozo feladat- és hataskordk és kapesol6dd feleldsségi szabalyok felsorolasdval.

A Kulturdlis Kozpont szervezeti egységeihez rendelt munkatarsainak részletes feladatait,
hataskoreit, feleldsségét és helyettesiteset a munkakori leirds szabalyozza. A Kulturdlis
Kozpont feladatra és személyre szabott munkaksri lefrasok elkészitése és karbantartdsa az

igazgat6 feladata.

Minden vezetd a maga szintjén feleldsséggel tartozik sajat feladatainak az eldirt szinvonalon
valéd teljesitéséért, valamint az altala vezetett, iranyftott szervezeti egység, és azon belill minden
munkatars, a szabalyzatokban lefektetett kivetelményeknek megfeleld tevékenységéert.

A szervezeli 6s szakmai egységek meghatarozott feladatait a Kultaralis Kozpont mikodésében
betsltstt  szerepébdl, funkeidjabol kiindulva, a szervezeti egyseg dolgozéinak kel

végrehajtaniuk.

A Kulturdlis Kézpont valamennyi kozalkalmazotja felelds a rdbizott munkafeladat
eléirasoknak megfeleld elvégzéséért. A feladat ellatasanak szabdlyait az adott munkaktrhéz
kapcsol6dé, a vezetés 4ltal megkivant szfnvonall munkavégzéshez. sziikséges a dolgozo jogait,
kotelezettségeit, feleldsségét részletesen tartalmazo munkakéri leirss, illetve a feladatellatas
eljarasrendjét az egyéb belsé szabalyzatok tartalmazzak.

A kézalkalmazott (munkavallalo) munkakdti leirdsdnak tartalmi elemeit a kozalkalmazott
(munkavallals) munkahelyét jelentd szervezeti egység funkciojdbol kell levezetni.
A kinevezdsi okirat és a munkakori leirs nyilvantartasi (azonositd) s tartalmi (funkcionalis)
elemei a kivetkezOk lehetnek:

Nyilvintartasi elemek Tartalmi (feladatorientilt) elemek

A kaltségvetési szerv megnevezése A mamkakdr célja

A munkaltatoi jogkor gyakorloja A munkakrhdz tartozd feladatok,
hataskorok, jogkdrok

A kézalkalmazott, munkavéllals, A munkakdr-specifikacio
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Nyilvantartdsi elemek Tartalmi (feladatorientalt) elemek

I kﬁzvetleﬁ felettese

A Kulturdlis Kozpont minden munkavaltal¢janak ismernie kell az 4ltala betoltott munkakdrrel
kapcsolatos, személyre szabott kovetelményeket, feladatokat, jo gokat és felelésséget tartalmazo

munkakori lefrasat, a megismerest alairasaval igazolja a munkakori leirason.

A Kulturdlis Kozpontndl minden dolgozénak tudataban kell lennie mikor, milyen formédban és
kinek kell beszédmolnia munkajarol.

A jogszabdlyoknak megfeleld, gazdasagos, eredményes és hatekony miikodéséért, ebbdl
kivetkezden az  arrol  szolo beszamolék, adatszolgaltatasok elkészitéséért, annak

valosagtartalmaért és hitelességédri a koltségvetési szerv vezetdje — az ipazgato felelds.

A koltségvetési szervek bels6 kontrolirendszerérdl €s belsd ellenérzésérdl szolé 370/2011
(XI1.31.) korm. rendelet szabélyozza a Kk6ltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének
miikédésével kapesolatos beszdmolasi kételezettségeket, amely keretében — tobbek kozott — a
Kulturalis Kézpont igazgatojanak szamot kell adnia arrél, miszerint:
» megszervezie, és hatékonyan miikédtette a belsd kontrollrendszert;
« a jogszabalyoknak megfeleléen rendeltetésszerfien hasznalta a kezelésbe Kapott
vagyont;
o érvényesitette a gazdalkodds sorén a gazdasigossdg, hatékonysag és eredményesscg
kivetelményeit;
o @ beszamolasi kﬁtelezettségeknck teljes korlien és hitelesen tett eleget;

a belsé ellenbrzést megallapodas alapjan Kaposvér Megyei Jogh Varos Polgarmesteti
Hivatala latja el;
4 szervezeten beliil megoldotta a felelossé gi korok elhatérolasat.

A Kulturslis Kozponion beliili beszamoltatasi rendszer kialakittatasaéit a koltségvetési szerv
vezetdje a felelés. A beszamolasi rendszer alapveto elemei a kévetkezok:
e 3 Kulturdlis Kozpont éves beszémoloja (szémviteli torvény ¢s végrehajtasi rendeletei
alapjan); '
s 2 koltségvetési szervet vizegdlé killsd és belst ellendrok 4ltal készitett ellendrzési
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jelentések.

A belss ellendrzési rendszer miikddésérdl a belsé ellendr a Kulturafis Kozpont igazgatojanak
jovéhagyasaval allitja Ossze beszamolojat &s az ellenérzési jelentések alapjan éves asszefoglald
ellendrzési jelentést (37072011 (XI1.31.) Korm. rendelet).

Az alkalmazottak tevékenységlik sordn, beosztasukts! figgben, Iiilonbdzé hataskotrel,
egyiittm{fkodési kotelezettséggel, intézkedési joggal és felelosséggel tartoznak, amelyeket az
adott folyamatban elfoglalt helylik (beosztott, vezetd stb.) és szerepiik (irdnyito, végrehajto,
ellendr stb.) hataroz meg.

A Kulturdlis Kézpont a szabalyozd dokumentumaiban biztositja, hogy minden folyamat
tartalmazza az tgyintézéshez kapcsoléd6 feladatokat €s felelsségeket, a dokumentumok
kezelésének  (készités, engedélyezés, jovahagyds stb) Tltvonalat, beleértve a

kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, érvényesitésre, utalvanyozésra vonatkozd eldirasokat.

A Kulturalis Kozpont a VII. fejezetben meghatarozottak szerint elkésziti az ellendrzési
nyomvonalat, biztosftva ezaltal a Tfolyamatokra vonatkozé egyes tevékenységek
meghatérozasdt, dokumentdlva a tevékenységek jogi alapjét, feleldsét, ellenfirzését, nyomon
kovetését.

A koltségvetési szerv tevékenységét jellemzd valamennyi m{ikodési folyamathoz (a szervezeti
célok megvaldsuldsa érdekében tudatosan megtervezett 1épések, tevékenységek €s cselekedetek
sorozatihoz) hozza kell rendelni ellendrzési nyomvonalat. A szabélyszerlien vezetett és
dokumentalt folyamatok megmutatjidk a mitvelettel kapcsolatos informécibkat, a mfivelet
idépontjat, a feladat ellatasdnak médjat, az alatdmaszto (beérkezd ¢és kimend)
dokumentumokat.

A f5 folyamatokat harom csoportba lehet osztani:

o a reil — szalmai, értékteremtd fofolyamatok, amelyek a Kulturalis Kozpont alapito
okiratiban rogzitett feladat, illetve alaptevékenység eléréséhez szitkséges szakmai
tevékenységeket tartalmazzik;

e apénziigyi, thmogatd fsfolyamatok, amelyek a bevételekkel és kiadasokkal kapcsolatos
tevékenységeket oOlelik fel, és/vagy pérhuzamosan kisérik a realfolyamatokat, vagy
azokkal ellentétes irdnyban;

e az irAnyftdst segitdé informdeids folyamatok, amelyek mind a real, mind a pénziigyi
folyamatokban zajlé eseményekrbl szolgdltatnak a vezetés szdmara azonnali vagy

utdlagos adatokat, informacidkat.

5. Human erdforras
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Az Bgyud Arpad Kulturdlis Kozpont helyi Snkormanyzati intézmeny, fenntartaséat,
tevékenységének ellendrzését Kaposvar Megyei Jogh Véros Kozgyiilése, illetve annak
meghizisabol Kaposvar Megyei Jogi Varos Polgérmesteri Hivatala latja el.

A Kuliuralis Kdzpont koltségvetési szerv, s mint snalle jogi személy jogokat szerezhet €
Kkotelezettségeket vallalhat.

Az intézmény vezetdjét Kaposvar Megyei Joga Varos Kozgytilése nyilvanos palyazat ijan, a
Kszalkalmazottak jogallasarél sz610 1992, évi XXX térvényben, 150/1992 korm. rendelet
a kizalkalmazottak jogallasarol 7616 1992, évi XXXIIL torvény végrehajtasarél a miivészeti,
a kozmfivelodési €s a kozgyljteményi terilleten foglalkoztatott kizalkalmazottak
jogviszonyaval Sgszefilggh  egyes iérdések  rendezésére  megallapitott képesitési
k5vetelményeknek megfelelben nevezi ki és menti fel. Egyeb munkaltatéi jogokat az igazgatd
felett a polgarmesier vagy megbizottja gyakorolja. Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatol
jogokat az igazgatd, mint egyszemélyi felelés vezet§ gyakorolja,

Az intézmény kozvetlen iranyftasat az érvényben levd jogszabdlyok, az SZMSZ, valamint a
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan az igazgatd végzi, aki egyszemélyi felelbs vezetd;
e minbségében biziositja a rendeltetésszerli tovékenyseg feltételeit, az intézményi eélok
megvaldsitasat. A Kulturalis Kozpontban a vezetéssel kapesolatos feladatokat az igazgatd €8
a7 dltalanos igazgatohelyeties latjak el. A gazdasagi ¢s kiltségvetési feladatokat a GESZ latja

el.

A Kulturdlis Kozpont milkodéséhez szitkséges erbforrdsokat (targyi feltételeket, technikai
eszkzoket, modszereket, munkakéimyezetet €s a személyi allomanyt) 0gy véalasztja meg,
illetve alakitja ki, hogy feladatait a vonatkozd ksvetelményeknek megfeleloen s

gazdasagosan teljesithesse. A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy @ kithzott

célok eléréséhez szilkseges humanerdforrés-kapacitas rendelkezésre lljon.

A megfeleld szinvonall huméanerdforras-gazdalkodashoz nélkilozhetetlen:

e« a human er6forras eljarastendjeinek (pl.  feivéiel, képzés, tovabbképzes,
koltséghatékonysag mérés) {r4sban torténd szabalyozasa,

o gz alkalmazast megel6z6 értékelés a jelentkezd szakmai, erkolesi hatterérdl,

o az Ujonnan felvettek pontos infotmalasa az elvérasokrdl, tevékenységik rendszeres
objektiv értékelésének biztositasa,

o a vezelés irdnymutatisa arrol, hogy az elvarasoktol vald eltérés milyen
kovetkezményekkel jar,

o az etikus és tisztességes hozzA4llas bevonasa a telj esitményértékelésbe.

13/39




Munkaerd kivélasztasanal a palydzati  kiirdsban (kivétel a 150//1992. (X120.)
Korményrendeletben felsorolt kazalkalmazotti munkakorok) pontosan és egyértelmien
meghatdrozza a felvételi €s végzetiségi koveteiményeket.
Felvételkor a munkakdr betSltéséhez szitkséges igazolo ellendrzés elvégzéscert a vezetés
felelss, amely magéban foglalja a kivetkezOlket:

e kielégitd referencidk meglétet,

o felvételre jelentkezd életrajzénak ellenbrzesct (teljességre és pontossagra),

o a megkivint iskolai végzettség, képzettség és mindsités megerdsitéset, irdsos

igazolasanak meglétet.

A munkavégzés hatékonysaganak novelése érdekében a Kulturdlis Kézpont biztositja, hogy
munkavallaléi a szilkséges mértékben, a {ovabbképzési terv alapjan részt vegyenek
jsmeretbdvitd tanfolyamokon, tréningeken, gondoskedik a képzések ¢s az eredmények
nyilvantartdsar6l és a vonatkozd feljegyzések megbrzésérdl, a képzési tevékenyscget

rendszeresen értékeli.
6. Ktikai értékek és integritas

A tevékenység Kkbzérdeket szolgalo jellege és tarsadalmi jelentdscge miatt,
2 kzalkalmazottakial szembeni erkolosi elvérasol altaldban meghaladjék az adott tdrsadalmi

berendezkedésben érvényesiild, dltalanos Jcdvetelményszintet.

A Kulturalis Kézpont igazgatoja a kézalkalmazotiak tevékenységére, magatartisira vonatkozo
4ltalanos és specialis etikai szabalyokat Etikai Kodexben rogziti, és tartalmat valamennyl
dolgozéval megismerteti, elfogadtatia.

Az Etikai K6dex betartdsa a Kulturdlis Kozpont valamennyi munkavailaléjara nézve kotelezd
érvényl.

Az Biikai K6dex célja, hogy valamennyi alkalmazoft szamara
e a szakma kozosen vallalt tisztességének, becsiileténelk, erkdlesi hagyoményainak
védelme,
e kifejezze azokat az erényeket €s belss értékeket, amelyek egyrészt eldmozditjdk egy
kévetendd kozalkalmazott és munkavallalol magatartismodell megrajzolasat, masrészt

tamogatjék a kézalkalmazott és munkavalialé arculatformaldsat

A Kulturdlis Kozpontnal minden alkalmazottd! elvart 4ltalanos magatartasi formak:

s szakmaisag, mindségi munkavégzés, feleldsségvallalds, innovacio,
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o clkbtelezettség, megbizhatdsig, lojalitds, tisztesség kovetelménye,
o egylittmiksdés, kiszamithatosag, motivaltsag, torodés a tdbbi munkatarssal.

A munkatarsak tevékenységében megkovetelt magatartas:
e adatok védelme,
o egymas kozotti egylittmilkodesi kapesolatok
o unkamor4l betartasa,

e maganéleti magatartas.

A Kulturslis Kézpont a vezetdktdl elvéija, hogy példat mutassanak a dolgozok SzAMAara az
etikai normak mindennapi munkavégzés soran torténd betartasdval kapesolatban.
A Kulturilis Kozpont a vezettkkel szemben, a minden alkalmazotira vonatkozd etikai
elvarasokon kiviil, tovdbbi magatartasi kovetelményeket tamaszt, ezek a kovetkezdk:
s személyes példamutatds, '
o reilis feladatkit(izés és kdvetkezetes szimonkéres,
o munkatarsai Osztonzése, tehetségiik kibontakoztatdsanak és érvényesiilésének
elisegitése,
o megfeleld hangnem hasznalata,
¢ munkatarsai jogos érdekvédelme,
e a munkavégzéssel Osszefiiggd ellendrzéseknél, szémonkéréseknél, dszténzéseknél
illetve elismeréseknél legyen kovetkezetes és igazsagos,
o  munkatirsai mindsitése soran keriilje az ltalanositast €s szubj ektivitast.
Az integritast sértd események kezelésénel rendjét A szervezeli integritast sért6 esemenyek

kezelésének szabalyzata tartalmazza.
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111,

KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

Az integrélt kockazatelemzés rendjét az Integralt Kockazatkezelés Eljarasrendjének

Szabalyzata tartalmazza.
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V.
KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. A kontrollievékenység célja

A kontrolltevékenységek fogalma gy hatéarozhaté meg, hogy azok a kontrollkdrnyezetet
kiegészité eljarasok (eszkozok, eljarasok, mechanizmusok = kontrollck), amelyeket a
Kulturalis Kozpont vezetése annak érdekeben hoz létre, hogy eldscgitse a szervezet
célkitlizéseinek eléresét

o amikddés eredményessége s hatékonysdga,

o apénzilgy jelentések megbizhatdsaga, €s

o nz alkalmazandd térvényeknek és elbirasoknak valé megfelelés terilleten.

A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miikddési teriiletén
biztositjak, hogy a vezetés irdnymutatasai €s instrukcioi a célokra haté kockdzatok kezelésével
kapcsolatban ugy kerdl] enck végrehajtasra, hogy a vezetés 4ltal meghatarozott kockazat a

tliréshataron beliil maradjon.

Részleteiben a kontrolltevékenységek:
o az engedélyezesi €s jovahagyasi eljarasok,
o afeladat, hatés- és feleldsségi kirok elhatarolasa,
e 3 forrasokhoz és nyilvintartisokhoz valo hozzaférés kontrollja,
e amukodési teljesitmeny vizsgilata,
e amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,
o a feltigyelet (feladatkijeldles, engedélyezés, feliilvizsgalat €s jovahagyés, Gtmutatés &s
képzes).

2. Kontrollstratégiak

A belsé kontrollokat a Kulturdlis Kozpont bedpiti a szervezet milkodésébe, hogy azok a
tervezeés, a végrehajtés, a folyamaios figvelemmel kisérés ¢s az értékelés (monitoring) alapvetd
irdnyitasi folyamatainak integralt részévé valjanak.
A kontrollokkal szemben éltalinos kévetelmény, hogy azok legyenek

s acélhoz illeszkeddk,

o egyszertiek, érthetGek és konnyen végrehajthatoak,

o koltség-hatékonyan miikddtethetok,

e erbsek, de ne korlatozzék a tevékenységet.
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A kontrollok Altaldnos céljaik alapjan lehetnek:

e Megelizé (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibas 1épések,
nem elbirdsszerti teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelet,
s {gy elézzék meg a nagyobb hibak bekdvetkezésének lehetGségét. Ezt a celt szolgélja a
kéltségvetési szervekné! a kotelezettségvallalast, illetve az utalvanyozast megelozo
ellenjegyzés, amikor a kdltségvetési clbirdnyzatokra, a kotelezettségvallalasokra, a
pélyhzat-kiirdsi eljarisokra, a szerzddéskotésekre (masodlagos kotelezettségvallalasok),
valamint a hozzdjuk kapcsolodd kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett
Bsszegek visszaszerzésére vopatkozo péuziigyi dontéseket, csak az elozetes pénziigyl
engedélyezést végzd pénziigyi ellenjegyzd &s kitelezettségvallalo jovahagyésa alapjan
lehet végrehajtani,

e Helyrehozé (korrekeids) kontrollok, amelyek kialakitasinak célja a mar
beksvetkezett, nemkivdnatos —esemény kivetkezményeinek  kijavitasa. Ezek
biztositékként is szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, karok miati elmaradt
haszon bizonyos mértékd visszaszerzésére, a pénzeszkdzok vagy szolgaltatasi képesség
terén.

¢ Iranymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szdméra egy kiemelten
fontos, negativ hatasd cselekmény, esemény, kockézat elkeriilésének lehetdségeire
hiviak fel a figyelmet, &s igy még idében lehetbséget adnak a vezetésnek a reagalasra, a
vérhatd negatfv hatast megeldézd, vagy mérsékls intézkedés meghozataldra, a hibas
gyakorlat ismétlodésének megakadélyozasara.

o Feltaré (detektiv) Kkentrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak  fel,
ramutatva a hiba, hidnyossag eléfordulasanak tényén kivill, a szervezetre gyakorolt, mar
bekovetkezett hatdséra is. Utélagos jellegik ellencre, visszatarté erejlik érvényestil.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszer(i alkalmazni — esetleg
egyidejiileg tobbet is —, a folyamatgazdak szakmai €s gyakorlati ismeretei, felelésen teft

javaslatai alapjan hatdrozhatb meg.

A kontrolitevékenységek meghatirozasat, a folyamatokat, az adott tevékenyscget szabalyozdk
hatarozzdk meg. A folyamatokba épiteft kontrollok szerepe, hogy megakaddlyozzak a
felismert kockézatok bekovetkezését, illetve mérsekeljek azok szervezetre gyakorolt hatasat.
A jol mitksdd kontrolloknak elfogadhaté szintli bizonyossagot kell nyGjtanivk arra, hogy
jelentts (lényeges) hibak nem kovetkeznek be, illetve ha bekdvetkeznek, nem maradnak
feltaratlanul. A kontrollck lehetnek aktivak, amikor a folyamatban résztvevd konkrét ellendrzd
tevékenységet végez (jovahagy6 alairas, hitelesitd folyamat, egyeztetés stb.) €s lehetnek
passzivak, amelyek nem engedik, hogy adott folyamatban arra illetéktelen részt vegyen
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(feladatok szétvalasztasa, jelszavak, konkrét tiltas stb.).
A kontrollok megjelendsi, alkalmazdsi formajuk, tartaimuk, beavatkozasi modjuk szetint
lehetnek:

]

Szervezeti konirollok: a Kulturdlis Kozpont strukturajabol eredd ellendrzési pontok
vagy folyamatok, pl. feladatkordk, funkeidk szétvalasztdsa és a kapesolodd felelésségi
korok olyan vildgos meghatérozésa, amely megakadalyozza, hogy egyetlen személy
vagy szervezeti egység kizarolagos ellendrzési jogosulisaggal rendelkezzen egy
tevékenység felett.

A személyi (személyzeti) kontrollok: a humdnerbforras-gazdatkodds teriiletén
megnyilvanulé, a munkatarsak hozzaériésének, képzettségik, készségilk, gyakorlatuk
fejlesztésének, erkolest magatartasuknak, a szervezethez vald lojalitAsuknak
ellendrzésére, az ¢ téren meglévd hidnyossagok feltarasara és megszlintetésére
lehetdséget adé ellendrzési pontok.

A veret6i ellenérzés: a vezetbk dltal, napi tevékenységik sordn kiilénbdzb
modszerekkel végzett feligyelet €s felilvizsgalat, a rendes &s rendkiviili jelentések,
elszamoltatésok felhaszndldsa, elemzése, és a belsd ellendrzés tapaszialatainak
felhasznélésa, a kapesolodo felel6sség &rvényesitésével egylitt.

A jévahagydsi, engedélyezési kontrollok: a megfeleld szintll  jovahagyés,
engedélyezés hidnyaban a tranzakei6 folyamatat megallitd ellendrzési pontok vagy
folyamatok, amelyek hatékony mikédése szikségessé teszi a jovhhagydsi,
engedélyezési jogkorsk egyértelmf telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovahagyas, engedélyezés elbtti cllendrzések pontos clvégzésének meghatarozdsat ds
dokumentalasat.

A miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetden a szamvitelre ¢s a
statisztikara tdmaszkodd, a tranzakcidk teljes korli €s pontos végrehajtdsanak
biztositisdra, beleérive a szamozott dolumentumok sorszaménak ellendrzésére, az
egyeztetésekre, és a dokumentumok adott kérének egy masikkal val6 osszehasonlitasara
szolgald ellenbrzési pontok.

A hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontrgyak, eszkézok fizikai védelmere,
ellenbrzésére (pl. biztonsagi és logikai ellendrzési pontok), az informacidk biztonsagara
(pl. szamitogépes iratok jelszavas védelme) kialakitott ellenérzési pontok, amelyek egy
adott tevékenységben valo részvételt, illetve feliigyeletet csak meghatdrozott szemeélyek
szémara tesznek lehetévé. Bz jelentheti a kozvetlen fizikai, vagy a kézvetett,
doknmentumokon keresztiili hozzaférést is.

Rendszerfejlesztési kontrellok azi biztositjik, hogy az 1j rendszerek bevezetése,
iiletve a meglévbk modositasa, csak megfeleld el6készités, annak megvitatdsat
kovetben, engedélyezés utdn, a szikséges ellendrzés és dokumentilas mellett

t&rténhessen meg. Ezen konirollok leirdsét a vonatkozo szerzGdés tartaimazza.
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o Dokumentéciés kontrollok a szervezet dokumentacios rendjének kialakitasat,
valamennyi tranzakeid tartalmanak, a felhaszndlt, illetve keletkezett dokumentumok
Gtjat elsirs kivetelmények betartisat megfelelden nyomon kovetd iratkezelést, sziikség

szerinti visszaketesésiik lehetoségét jelentik.

A koltségvetési szetv vezetdjének jogszabdlyokban meghatarozott kotelezetisége, hogy a
szerv mikodésérdl a jogszabslyokban meghatirozoti formaban cs tartalommal megalapozott
jelentéseket adjon. A jelentések megalapozottsagat a bels0 kontrollrendszer hatékony
miikodésével, azon beliil a ,,négy szem elvének” alkalmazésgval éri el, amelyet kitléndsen a
pénziigyl tranzakciok esetében indokolt el6irni a stilyos integritast sértd események

megakadalyozasa céljabol.

A helyes vezetdi dontésekhez sziikséges, hogy a Kulturdlis Kozpont t6bb &v adataival,
informacitival rendelkezik, ami igényli azok megbizhaté nyilvantartdsat, tarolasat ¢€s
védelmét. Gondoskodni kell arrdl is, hogy az adatokhoz, informaciokhoz csak az arra

feljogositottak férjenek hozza.
3. FEUVE

A koltségvetési szerv minden vezetbjének kotelessége €s feleléssége az 4ltala vezetett
(iranyitott), feliigyelt csoport vagy folyamat, rendszer miikédésének ellendrzése és az
eldirastol eliérd gyakorlat megsziintetése, vagy a megszintetést segitd javaslatok megtétele.
E feladat ellitésanak eszkoze jelen belsd kontrollrendszer részét képezd, a koltségvetcsi szetv
vezetbje dltal torvényl (Aht) és rendeletben elofrt (Avr) kotelezettség alapjan kialakitott
folyamatba épftett, elézetes, utolagos és vezetti ellendrzés (F EUVE).

A FEUVE fogalma ugy foglalhato 8ssze, hogy az: a kontrollitevékenység részeként magaban
foglalja a rendelkezésre alld forrasok szabalyszerfi, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony €s
eredményes felbasznalasat biztosfté szabalyzatokat, folyamatokat, kontrollokat.

Célja: hogy a belsd kontrollrendszer részeként
» megfeleld elvek megfogalmazasival €s elfo gadtatasaval,
o célirdnyos, atgondolt, a szervezet egészét atfogd szabalyozassal €s utasitasokkal,
e acélok eldrését segitd rendszer- €8 folyamaﬂe{résokkal,
e racionalisan megvélaszioft eszkozokiel,
o & folyamatokba €pitett automatikus ellendrzési pontok kij elolésével, mikodtetésével,

¢ valamint a folyamatosan €s rendszeresen végzett vezetdi ellenbizésekkel
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akadalyozza meg, illetve védje ki, a Kulturdlis Kozpont tevékenységére haté negativ

kockazatokat.

A kozvetlen vezetdi ellendizéseken 1G] természetesen, a koltségvetési szerv vezetdiének joga
és lehetdsége van soron kivili belsd ellendrzések elrendelésével is meggy6z6dni az
intézkedések végrehajtasarol és eredményeirdl,

A FEUVE fejlesztése soran figyelembe kell venni az dllamhéztartas kiilsd pénziigyl
ellendrzést végzh szervek és a belsd ellendr altal megfogalmazott ajaniasokat és javaslatokat.

Altalanos elvarasok a FEUVE rendszerrel szemben:
o  az ellenérzés célkitlizésel minden tevékenységre érvényesitljenck,
e a nyomon kbvetést jelenitse meg, a vezetdk folyamatosan figyelemmel kisérjék az

output”-ot, az eredményt.

A FEUVE rendszer miikddtetéséhez sziikséges kivetelmények:

o 1 tevékenységek folyamatr6l megfelels dokumentaci6 alljon rendelkezésre,

e a folyamatok és események azonnal s szabalyszerlien keriiljenek nyilvantartasba
vételre,

o a folyamatok és az események engedélyezését €s végrehajidsat csak a szabdlyzatokban
meghatarozott személyek végezzek,

¢ afeladatok megosztasa és elkiilonitése a gyakorlatban is megvalosuljon,

e a forrdsokhoz &s adatokhoz csak a szabalyzatokban felhatalmazott személyek
férhessenek hozza.

A Kulturdlis Koézpont a belsd kontrolirendszer részeként biztositja a megfeleld
kontrolltevékenységek hozzérendelését a  VIL fejezetben  szabélyozott  ellen6rzési
nyomvonalakban meghatéarozott kontrollpontokhoz.

Az ellenbrzési nyomvonalak kialakitdsanak egyik fontos kivetelménye, hogy abban
egyértelmlien legyen meghatarozva a feladatellatasért felelds személy kijeldiése mellett,
a feladatellatis ellendrzése és az azért felelés szemeély. Az ellendrzési nyomvonalban
meghatarozott ellen6rzési pontokon elvégzendd kontrolltevékenységeket —szabatosan,
vilagosan kell megfogalmazni, hogy abbél az ellendrzés végrehajtdsanak modszete és
technikdja is kiderliljon, és alkalmas legyen az elvégzett feladatok keli6 mélységii
dokumentdldsira.

A koltségvetési szerv kockazatainak mérseklésére, megszintetésére szolgdlo kontrollok
beépitése és milkddietése koltségvonzattal jar. A kontroliok beépitésénl figyelni kell arra,
hogy a kontroll bevezetésének koltsége ne legyen nagyobb, mint annak a kérnak a nagysaga,

amit a kontroll bevezetésével el kivannak kertilni.
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4, Feladatkordk szétvalasztasa

A Kulturalis Kozpont gondoskodik 2 jogok, kotelezettségek, hataskorok szervezeti
egységenkénti €s személyenkénil pontos meghatirozasarol, a feladatok dés a feleldsség
egyértelmii szervezeti, személyi elhatérolasirol. A feladatkorok szétvalasztasa garancidt nydjt
arra, hogy egy személy kezéhen ne dsszpontosuljanak olyan eszkozok, jogok €s fehetdségek,
amelyek révén elkertilheti 2 masok altali ellendrzést.

Az egyes folyamatokon beliil ahol lehetséges biztositja a végrehajtasi, ellendrzési €s pénziigyi
teljesitési tevékenységek szétvalasziasat, hogy az igy kialakuld ,ellenérdekeltség” révén,
csokkenteni lehessen az integritast sérié események, killonsen a slyosabb integritast sértd
események bekovetkezdsének Iehetdségét. A feladat- és hatdskorok folyamaton beliili
szétyalasztasa, pontos elhatéroldsa ugyanis, automatikussa teszi a folyamatok feliigyelet €s
kontrol] alatt tartisat, mérsékelve a kockézatokat.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanak egyik fontos kivetelménye, hogy amennyiben az
egyes tevékenységek szakmailag elkiilonithetoek, akkor az abban résztvevd egységek,
személyek ne legyenek egymaéssal fliggelmi (ala- fslérendeltségi) viszonyban.

5. A feladatvégzés folytonossaga

A koltségvetési szervek, mint kozfeladatot ellatd szervek, folyamatos tevékenységilk soran
tesznek eleget a jogszabalyokban meghatirozott kotelezetiségeiknek. Feladatellatdsuk soran
tigyelniiik kell arra, hogy az 4llampolgarok a koltségvetési szerv dltal részitkre nydjtoit
szolgaltatasokat folyamatosan, valtozatlan vagy javuld szinvonalon igénybe vehessék.
A koltségvetési szerveknek ezért célszerli mitkodésfolytonossagi tervet késziteni, amelyben
szamon kérheté médon hatdrozzak meg a feladatokat &s a kapesol6dd feleldsségeket.

A folyamatos miikddés megkoveteli tovbba, hogy a munkavégzéshez szitkséges minden adat,
informacio ugy alljon rendelkezéscre a feladatot ellaté dolgozénak, hogy azokbodl nyomon
iehessen kovetni az adott feladattal kapesolatos korabbi tevékenységeket akkor is, ha
athelyezés vagy kilépés miatt személycserére kerillt sor. Ezért, mindkét esetben irdsban kell
togziteni a tovabbi feladatellatashoz szikseéges informaciokat, és azokat a feladatial Gjonnan
megbizott részére dtadni.

A dolgozé kotelezettsége munkaviszonya megsziintetésekor (megsziinésekor), hogy a
munkakorét (munkakoetd] figgben) jegyzdkonyvvel atadja munkaltatd Altal kijelsit

munkaltatd részére.
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V.
INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO

1. Informﬁcié és kommunikicioé

A koltségvetési szerv vezet6je koteles olyan rendszereket kialakitani és milkddtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idében eljutnak az illetckes szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

Az informaciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket Gigy kell mikddtetni, hogy az
hatékony, megbizhaté és pontos legyen, a beszdmolasi szintek, hatérid6k és modok vilagosan

meg legyenek hatarozva.

A kommunikéacids rendszer kialakitdsakor, €s miikodtetése soran figyelemmel kell lenni arra,
hogy |
¢ abban minden olyan adat és informécid megjelenjen, és kertiljon feldolgozasra, amely
alapvetden szilkséges a szervezet iranyitasa és ellendrizhetbsége szempontjibdl,
e az informécid, & az azt Aramoltatd kommunikacios csatornak és eszkozok egymast
kiegészitd tényezk, barmelyikben meglévd gyengeség vagy hidnyossag negativan hat a

masik minGségére.

A Kulturalis Kozpont az informécios onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol
7616 2011, &vi CXIL. torvény (tovabbiakban: adatvédelmi térvény) foglaltak alapjan kezeli a
kozérdeki és a személyes, kiilénleges szemeélyes adatokat.

A Kulturdlis Kozpont az informacids és kommunikécids rendszerét tigy alakitja ki és
szabalyozza, hogy az alkalmas legyen objektiv médon tajékoztatast nyQjtani az irAnyito
szerveknek &s az egyiittm(kodd partnereknek, Masrészt biztositja, hogy a kiviilrol érkezd
informaciok, a megfeleld kommunikécids csatorndkon 4t, eljussanak ahhoz a szervezeti

egységhez, munkavallaléhoz, aki az informéacidkat hasznosftani tudja.

Fontos tovabba a Kulturdlis Kézpont 4ltal kiadott informéciok, jelentések, 4 gkoztaték formai,
tartalmi és technikai kiaddsa a vezetcs jovahagyaséval torténhet. Kifelé természetesen csak
megalapozott, megbizhaté, a koltségvetési szerven belil mar leellendrzitt, hitelesitett
informaciok adhatok ki. A kifelé iranyuld informaciékat a Kulturdlis Kézpont igazgatoja vagy

az altala megbizott személy hagyja jova.

Az informaciok aramldsat a megfeleld kommunikacios eszkozokkel megbizhatové kell tenni,
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mind vertikalisan, mind horizontalisan. A vezetés gondoskodik azoknak a kommunikdci6s
eszkozoknek a  rendelkezésre  bocsitésarél, amelyek  biztosit adk a szikséges
informaciéaramlast.
A kommunikacios eszkozoknek az a szerepe, hogy
e a vezetés kovetelményeit, a feliiltd] lefelé iranyulé informacioaramlas révén, minden
&rintett kelld id6ben megismerje, és tartalmat megértse,
o egyértelmiivé tegye a vezetcs kockézatkezeléssel kapcsolatos elvardsait, az adott
vezetdvel, munkatarssal szemben tamasztott konkrét kovetelményeket,
e a végrehajtasi szintrdl felfelé iranyuld tajékoztatisokkal tegye lehetové, hogy a vezetés
megfelels iddben értesiiljén a végrehajtas soran szerzett tapasztalatokrdl, megalapozva
a déntéshozatalt,
e a horizontalis informécidaramldssal, az azonos szintll szervezeti egységek, vezetdk

kézts Teladataik elvégzését, kolesonds informécioeserével segitsek.

A kommunikécios eszkozik kézé tartoznak a szabalyzatokon, utasitisckon kiviil a bemutatok,
az ismerteté eldadasok, konzulticiok, a képzés és oktatds, a hirlevelek, a hasznalati utmutaték
sth., amelyek a hatékonyabb munkavégzést segitik,

A Kulturdlis Kozpont igazgatdja éltal kijelolt felelés feladata biztositani, hogy az &ltala
kozzétett adatok a valésignak megfeleljenek. Azt, hogy a kozzétett adatok azonosak-e az
stadott adatokkal, valamint azt, hogy a kozzéteit adatok mennyire pontosak, idgszertiek stb., a
kijelslt felelds koteles elien6rizni.

Fontos annak biztositasa, hogy az alkalmazottak a munkéjuk végzéséhez sziikséges
informaciokhoz maradéktalanul és idében hozzaférjenek. A koltségvetési szerven beliili
informacioaramlasnak alapvetd célja az, hogy a koliségvetési szerv vezetése altal kitlzott
célok teljesitéséhez a vezetés iranymutatdst adjon munkatérsainak, ¢s a végrehajtasrol, a
feladatok ellatasardl a vezetés megbizhaié visszajelzéseket kapjon, amelyek alapjan megteheti
a szilkséges korrekcids intézkedéseket.

Ebbé] kivetkezik, hogy a céliranyos, hatékony és eredményes miikadés csak akkor valosuihat
meg, ha minden dolgozonak iddben rendelkezésére Allnak a feladatellstashoz széamara
sziikséges informéaciok. Alapvetd kovetelmeny, hogy a kézalt informéci6é pontos, megbizhaid,

teljes, relevans és kozérthets legyen.
2. lktatasi rendszer

A koltségvetési szervek milkddésének egyik fontos kovetelménye az frasbeliség,
a tevékenység, a feladatkiadas és a feladat elvégzésének dokumentdldsa. Ezért kiemelt szerepe
van a koltségvetési szervekhez kiviilrdl, az irdnyito szervektdl, tizleti partnerektdl, tgyfelektol
érkezett, és a szervezeten belill keletkezett, az ligyintézés kilonbozd fazisaiban tett
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intézkedések médjat, formajat és tartalmat rdgzitd iratok nyomon kvetésének.

Az ligyiratkezelés részletes szabdlyait kiilén igazgat6i utasitis rogziti.

A Kulturdlis Kzpont nevében alairdsra a Kulturalis Kézpont igazgatoja jogosult. A pénzligyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavoliéte vagy akadalyoztatasa
esetén az 4ltalanos igazgatéhelyettes ir afé.

A Kulturalis Kozpont gazdalkod4saval kapcsolatos pénziigyi kotelezettscéget véllal6 iratokban
az alairds érvényességéhez az aldirdsi cimpéidanyban megjeldlt személy alairasa sziikséges.
Kotelezettségvallalisra jogosult a Kulturdlis Kozpont igazgatdja. Tartds akadalyoztatasa
esetén helyettesités a helyettesités rendje alapjan torténik.

3. Hifnyossdgok, integritast sértd események, korrupcié jelentése

A Kulturdlis Kozpont vezetése kialakitotta az integritds sértd események kezelésével
kapcsolatos eljarasrendjét a szervezeti integritast sértd események kezelésének szabilyzataban.
Az integritds sértd események kezelésével kapcsolatos eljdrasrend kialakitasanak altalanos
célja, hogy a torvényekben, rendeletekben, valamint a belsd szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok megsértése esetén

e = hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa,

o g feleldsség megillapitasa,

o az intézkedések meghozatala és végrehajtasa
egységes elvek, eldirdsok alapjén torténjen, tovibba, bogy hozzijéruljon az el6irdsok
megszepésének, az integritast sértd események kialakulasanak megakadalyozasdhoz.
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VL
MONITORING

1. Monitoring célja

A koliségvetési szerv vezetdje koteles olyan monitoring rendszert miktdtetni, mely lehetdve
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kévetését. A monitoring
rendszer alapjan a Kulturdlis Kézpont valamennyi tevékenységének minden szakasza
értékelhetd, és megfeleld jelzést ad a szikséges intézkedések meghozatalara.

A monitoring rendszer alapja az elszdmoltathatésag, az atlathatosdg és a felelosség.

Az elszamoltathat6sag azt jelenti, hogy a vezetd vagy a munkatars felelds a tevékenységéert,
azaz 2 rabizott eszkozok és forrasok felhasznaldsaért.

A feleldsség tartalma az, hogy a vezeté vagy a munkatdrs kateles egy meghatdrozott feladatot
az elsirt kovetelményeknek megfelelden ellatn.

Az atlathatésag (transzparencia) az egyik feltctele annak, hogy a feleldstk tevékenységikeért,
dontéseikért elszamoltathaték és felelsségre vonhatok legyenek, a cél elérése érdekében
folytatott tevékenységekrol, folyamatokrol, rendszeres, vagy idékozonkénti tdjékoztatast kell

adni.

A monitoring rendszerrel szemben 4ltalinos kvetelmeny, hogy az legyen alkalmas:

e a belsé kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is — mikodésér6l megfeleld,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informacick biztositasara,

o 2 kilonboz8 tevékenységi korok kapcsolodési pontjain eldirtak  betartasanak
figyelemmel kisérésére,

¢ atevékenységekben meglévd kockézatok jelentkezésének észlelésére, s meérsékiésitkre,
megsziintetésiikre vonatkozd javaslatok megtételére,

o 2 belsé ellendrzés ellendrzési tapasztalatai hasznos{tédsinak értékelésére.

2. A szervezeti célok megvalésitdsanak monitoringja

A Kulturalis Kdzpont folyamatait figyelemmel kiséri annak érdekében, hogy igazolja a
folyamatok (végrehajtasi médszerck s azok hatékony alkalmazisinak) képességét a tervezett
eredmények  elérésére. Amennyiben hatékonysdguk, alkalmassdguk romliana, idében
beavatkozik a megfeleld Allapot visszadllitdsa érdekeben.

A monitoringnak biztositania kell, hogy az ellendrzési megallapitasokat és javaslatokat
megfeleléen hasznositsk, és azonnal tegyék meg azok alapjén a szilkséges intézkedéseket,
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A belsé koﬁtrol]rendszerek monitoringja rutintevékenységek, kilon értékelések, vagy e kettd
kombinéci6ja révén valosul meg, oly modon, hogy

e a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre, és
magukban foglaljdk a szabalyellenes, etikatlan, gazdaségtalan tevékenységek
megakaddlyozasara létrehozott, de nem hatékony, és nem keliden eredményes belsé
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

o akiilon értékelések gyakorisaga és terjedelme elsdsorban a kockézatok értékelésétdl, &s
a folyamatos monitoring eljdrasok eredményességétél Tigg. A belsd kontroll
hidnyossagait a vezetés megfeleld szintjére kell jelenteni, hogy ezaltal biztosifani
Jehessen, hogy a belsd kontrolleljarasok teljesitik a megcélzott eredmenyeket, az
elézetesen meghatarozott modszerek €s eljirasok alapjan.

¢ a specifikus kilon értékelések a belsé kontrolirendszer eredményességének
kiértckelésére iranyulnak, és céljuk biziosftani, hogy a belsd kontroll, az elire
meghatéarozott modszerekleel €s eljarasokkal, elérje a kivant eredményeket.

A monitoring rendszer része a dokumentumok €s a folyamatok feliilvizsgalata és a kiilsé €s
belsé ellendrzések. A monitoring rendszer lehetdve teszi a nem eldirasszerl tevékenység
miclébbi feltarasit, a korrekcids intézkedések kelld idSben valo meghozatalat.

A helsd kontrollrendszer egy részét vagy egészét évente felil kell vizsgdlni, igy biztosftva a
naprakészséget.

3. Mutatészamok megvalésuldsinak folyamatos monitoringja, értékelése, feliilvizsgilata

A Kulturalis Kézpont vezetése altal kitlizott célok elerését szolgalé feladatok teljesitésének
mérésére kidolgozott mutatészamok, a tevékenység sordn kiilénbtzd irdnyban és mértékben

valtoznak.

A vezetésnek folyamatosan latnia kell, hogy a teljesitmények a szdndékaiknak megfelelben,
vagy attol eltéré modon alakulnak. Ezért folyamatosan kontrollalniuk kell, hogy a kitlizott
célok teljesftése hol tart, a téljesités mérését biztosité mutatészamek megfeleloek-e a
teljesitménykdveteimények meghatdrozasara, mérésére, érickelésére.

A mutat6szamok értékelését a Kulturdlis Kozpont vezetése évente elvégzi.

Minden folyamat valamilyen, a vezetés dltal meghatarozott modon kapesolédik a koltségvetési
szerv stratégiai és szervezeti céljaihoz. A folyamatokban meghatarozott részfeladatok
megval6sitasat a folyamatokba becpitett teljesitménymutatok révén lehet mérmni.
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Ennek érdekében folyamatosan

e monitorozni kell a kiilsd és belsé komyezetet annak érdekében, hogy id&ben észlelhetbk
legyenck azok a jelek, amelyek a szervezeti célok és kontrollok tjraértékelésének a
sziikségességét jelzik,

o a teljesitményt a célok fiiggvényében kell monitorozni, ¢s az indik4torokat is azok
szerint kell meghatarozni,

o aszervezeti célok alapjdul szolgalé feltételezeéseket rendszeresen feliil kell vizsgalni,

e amennyiben kiderlilnek a jelentések készitésének hidnyossdgai, vagy ha a célok
megvaltoznak, a szitkséges informacidk korét, illetve a kapcsolodé informacios
rendszereket is feliil kell vizsgélni;

e a nyomon kivetéshez olyan folyamatokat kell bevezetni és végrehajtani, amelyekkel
biziositani lehet, hogy a végrehajtott véltoztatdsok megfeleldek legyenek,

o 1 szervezet vezetésének rendszeresen ujra kell értékelnic a szervezeti kontrollok
hatékonysagat, és kommunikdlnia kell az értdkelés eredményét a konfrollok felelésel
felé.

Emnek megfeleléen a Kulturdlis Kézpont folyamatosan gytijti, és figyelemmel kiséri
mindazokat az adatokat, melyek jellemzik folyamatait s teljesitéstiket, és ezen adatok alapjan
clemzi & fejleszti folyamatait. Az adatokat évente elemezzitk, majd az eredményeket
felhasznaljuk folyamataink fejlesziéséhez (a helyesbitd és a megeldzd tevékenységek
folytataséval, illetve célok kitlizéscvel).

Az adatelemzés az alabbiakat foglalja magdba:
s az éves rendezvény szdmokat,

e litogatdk szama.

A monitorozast iddszakonként el lehet végezni elére kiadott, megfelelden céliranyos
kérdéseket tartalmazod, oOnértékelésre alkaimas kérdoivek (onellendrzési  kérdeslistak)
kialakitsaval. Az Onértékelések egyrészi valaszt adnak arra, hogy a vélaszadok val6ban
értik-e a célokat, masrészt jelzik, hogy azokkal képesek-e azonosuini, tevékenységiket az
elvart teljesitménybez viszonyitva mérmi, értékelni, tovabbé aktivizdlhatjdk a résztveviket
sajat tapasztalataik felhaszniléséval, a nagyobb teljesitmény eléréséhez szilkséges javaslatok
megfogalmazasara.

A mutatészamok a célok teljesitésének statuszat (aktualis helyzetét) jelzik, a pozitiv vagy
negativ eltérés felhivia a figyeimet az adott teriileten sziikséges valtoztatdsra. Az eltérések
okait fel kell tarni, és negativ eltérés esetén meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek

alkalmasak a kivalté okok megsziintetésére vagy mérsékiésére.
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Ahhoz, hogy az indikatorértékektd] valf eltérések okai felderfthetk legyenek az indikétorokat
egyértelmiien, vilagosan, és lehetdseg szerint mérésre alkalmas modon kell meghatdrozni.
A szamszerlisithetd teljesitménykovetelményeknél az  eltérések mértéke megfelelden
azonosithato, és abszolit szémmal, vagy szazalékban, illetve fajlagos mutatoval egyérielmilen
kimutathaté,
A belsé kontrollrendszer miikodésének monitoringjat thmogatja a belsé ellendrzés, amelynek
kiemelt feladata
e abelsé kontroll keretrendszer bevezetésének timogatasa, fejlesziésének segitése,
o a kockazatkezeléssel kapesolatos tandcsadas, a kulesfontossagl kockézatok kezelésének
feltilvizsgalata,
e a kockézatokra adott valaszlépésck mepkénnyitése, a kockéazatkezelési jelentések
értékelése, &s

¢ bizonyossig nyGjtasa arrél, hogy a belsd kontrollrendszer mikddése a ¢éinak megfeleld.

4. A belso kontroll értékelése

A Kulturalis Kozpont vezetésének folyamatosan nyomon kell kovetnie belsd
xontrolitendszerét, hogy a céljai elérésének megfelels modositasokhoz  szikséges
intézkedéseket megtehesse. A kontroliok folyamatos nyomon kisvetése mellett szitkséges,
hogy évente legalabb egyszer atfogéan értékelje, hogy a konirollrendszer megfelel-e a vele
szemben tamasztott kovetelményeknek, és megfeleld alapot nyujt-e a jogszabdalyok altal el6irt
beszamolok objektiv dsszedllitasahoz. A Kulturalis Kdzpont belsé kontrollrendszerének
legalabb évenkénti feliilvizsgélatat &s értékeléset évente elvépzi a vezetBségi atvizsgalas
keretében, tnértékelés, illetve — amennyiben a rendelkezésre &l1¢ forrasok lehetdvé teszik —,
kiilsd értékeld bevondsanak segitségével.

A koliségvetési szerv vezettje gondoskodik 2 Belsé kontrollrendszer évenkénti
felilvizsgalatinak megszervezésérdl, elvégzésérél, a tapasztalatoknak és javaslatoknak,
valamint az intézkedések eredményeinek Osszefoglaldsarél, amelyre a koltségvetési szerv
vezetéje a nyilatkozat, a jelentés kiad4sakor megalapozottan tamaszkodhat.

A monitoring rendszer keretében a koltségvetesi szerv vezetbje évente nyilatkozatot tesz a
Belsé kontrollrendszer hatékony milkddtetésérol, fejlesztési lehet8ségeirdl.

A Kulturalis Kozpont vezetése intézkedik a belsé ellendrzss, illetve egyéb bels6 vagy kiilsé
vizsgalat dltal feltdrt, a Belsl kontrollrendszert érinté hibak kijavitasarol, a sziikséges
intézkedések azonnali megtételérdl.

A belsd &s killsé jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulasarol, illetve azok
végrehajtasanak nyomon kovetéserdl nyilvantartast kell vezetni. A végrehajtott intézkedések
mellett a végre nem hajtott intézkedések okat is fel kell tiintetni. A nyilvéntartast a Kulturalis
Kozpont igazgatdja kiséri figyelemmel.

29/39




VIL

AZ ELLENORZYSI NYOMVONAL

Az elsé szintli pénziigyi irdnyitisi és ellenérzési feladatok a FEUVE rendszerében

Az elsd szintll pénziigyi irdnyitasi és cllenbrzési feladatok magukban foglaljak:

a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
katelezetiségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a szabAlytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

az clézetes és utdlagos pénzigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi €s
szabalyozottsig szempontbol tortend jovahagyasit, illetve ellen; egyZeset,

a gazdasdgl események elszamolasat (a hatalyos jogszabéalyoknak megfeleld

kdnyvvezetés és beszamolas).

Az elsd szinthi pénzilgyi irdnyitdsi és ellenérzési rendszernek biztositania kell, hogy

a Kulturalis Kézpont valamennyi, gazdilkodassal kapcsolatios tevékenysége és célia
dsszhangban legyen a szabalyszeriiség, szabalyozoitsag ¢s megbizhato gazdilkodas
elveivel,
az eszkizbkkel &s forrdsokkal valé gazdalkoddsban ne kerilion sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélasra,

megfelels, pontos és naprakész informacick alljanak rendelkezésre a Kulturdlis
Kézpont gazdalkodésval kapesolatosan,
a folyamatba épitett, elézotes és utdlagos vezet6i ellendrzes harmonizicidjara €s
Ssszehangolaséra vonatkozo irdnyelvek végrehajtasra kertiljenek,
a pendelkezésre allé eszkozdk és forrasok a szabalyszerliség, szabdlyozoitsag es
megbizhato gazdélkodds elveivel Ssszhangban keriiljenek felhasznalasra.

A FEUVE rendszerében alkaimazott fogalmak, valamint megvaldsitisukkal,
miikodésiikkel kapesolatos feladatok, eljards rendek

A Kulturalis Kozpont igazgatdja kiteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és mikddteini a szervezeten beldll, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok

szabalyszer(, szabélyozoft, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
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Szabdlyossig

A szabalyossag azt jelenti, hogy az adott kltségvetési szerv vagy szervezeti egysége
miikédése, tevékenysége megfelel-e a vonatkozd szabalyoknak, el8irasoknak.

Az elsh szintii pénziigyi és ellendrzési feladatok cllatasa sordn a Kulturalis Kézpont igazgatoja
feladata, hogy a Kulturalis Kézpont dolgozdi szamara biztositsa

o ahatalyos kizponti jogszabalyok, és mas kdtelezd szabalyozdsok megismerhetdséget,

e a belsd szabalyokhoz vald hozzaférést.

A szabélyossig érdekében a kivetkez elj arasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni keli a Kulturdlis Kozpontot kézvetlentil érintd, a mindennapi tevékenységben
alkalmazni szitkséges valamennyi kzponti jogszabaly, eldiras, ajanlds hozzaférhetdségérol.

A kézponti jogszabalyok megfeleld alkalmazisa érdekében biztositani kell az adoti teriileten
dolgozok szaméra a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacién valo részvételt, illetve egyéb
szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek beszerzését, illetve az internetes honlapokhoz
valo hozzaférést.

A belsé szabalyzatok kezelésének ugy kell torténnie, hogy az érintettek szdmara kinnyen
hozzaférhetd legyen. A belst szabalyzatok kiadasakor, a régi szabélyozéasok feliilvizsgalatakor
az érintett dolgozokat részletesen tajékoztatni kell az végleges szabalyokrol.

A kozponti eldirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabélyossagot a kovetkezé
eszkozokkel kell biztositani:

¢ cldzetes vezetdi ellenbrzéssel,

o egymasra épiil6, egymdst ellenGrzé folyamatok rendszerével,

o utblagos vezetdi ellendrzéssel,

o fiiggetlen belso ellendérzéssel.

A szabalyossag teriiletén az elézetes vezetti ellendrzés legfontosabb eszkize a terilleten
dolgozék, illetve a folyamatgazdak szabalyozottségi ismereteinek megismerése megbeszelés,

beszamoltatas stb. 0fjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabalyossag tekintetében az, hogy a
szabélyok kialakitdsdnal {igyelnek arra, hogy adoit tevékenység tobb részfolyamatbél,
feladatbél 4iljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el, s az adott

feladatot ellatod személynek kotelezd legyen az eloz6 feladat elvégzésének ellendrzése is.
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Az utdlagos vezetdi ellenbrzés eszkdze a szabélyossag vonatkozéssban leginkébb a
szabdlyzatban foglaltak betartdshnak ellendrzése heszdmoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A filggetlen belsd ellendrzés a szabalyossag vonatkozasaban a nagyobb kockazatot képviseld
terilleteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

Szabalyozottsdg

A szabalyozottsig azt jelenti, hogy a Kulturalis Kdzpont miikddése, tevékenysége, illetve
valamely levékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozd
szakfeladata megfelelden szabalyozott-e, a régzitett szabalyok megfelelnek—e a hatalyos
jogszabalyoknak, eléirasoknak, egyéb vezetbi rendelkezéseknek.

Az elsé szintil pénziigyi &s ellendrzési feladatok ellatasa sordn a Kulturalis Kézpont igazgato
feladata az, hogy gondoskodjon arrél, hogy a Kulturdlis K6zpont
s mindig a hatalyos jogszabalyoknak, el8irasoknak figyelembevételével ldssa el belsd
szabélyozisi feladatait, ezekrél a kdzponti szabalyokrd] tajékozott legyen,
e a hatalyos jogszabélyok alapjan kotelezden clbirt bels§ szabalyozasi kivetelményeknek
eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsd szabilyok megismertetésérdl,
e 2 belsd szabdlyozésndl figyelembe vételre kertiljenek a fenntartd altal meghatarozott
atmutatasok, célkitiizések is.
e a Kulturalis Kozpont helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabalyozandé terliletek
feltardsra keriilienek, a szabélyzatok elkészitése sordn ennek megfelelden készitsék el a

vonatkozd szabdlyzatokat.

A szabélyozottsig érdekében a Kulturdlis Kdzpont igazgaténak meg kell hatirozni azokat a
teriileteket, mely teriiletek szabédlyozasarol kell gondoskodni a kotelezd kizponti eléirdsok

miatt,

A belsd szabalyozas ¢lbtt, vagy azok feltllvizsgalatakor elbzetes konzultaciot kell folytatni a
teriileten  dolgozOkkal, illetve a feriilethez kapcsolodd  tevékenységi  folyamat
folyamatgazdaival.

Csak az elézetes tajékozodast kovetben lchet elkésziteni a szabalyzat tervezetét, melyet
véglegesités elétt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve folyamatgazdakkal.
A szabilyozottsig megfeleld mindsége érdekeben a szabélyozottsagot jogszabdlyi valtozas

vagy szervezeti modosulés esetén feliil kell vizsgalni.
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A felillvizsgalatndl figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi ellenbrzes
tapasztalatait, a fliggetlen belsd ellenbrzes megallapitasait, valamint a feltigyeleti, illetve

egydh kiils6 ellendrzés észrevételeit is.

Gazdasdgossag

A gazdasagosség egy adott tevékenység ellatdsihoz felhasznélt erbforrasok kéltségének
optimalizalasat jelenti a megfeleld mindség biziositasa mellett.

Az elsé szintli pénziigyl és ellendrzési feladatok ellstasa soran a Kulturdlis Kozpont igazgatd
feladata, hogy a feladatai ellatasara szolgdlo bevételi 8s kiad4si eldirdnyzatokkal, a létszam-
el6iranyzattal, valamint a rendelkezésre allo vagyonnal Ggy gazdalkedjon, hogy figyelembe
vegye a gazdasdgossdg kivetelményeit. A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat,
‘tevékenység ellatasahoz felhasznélt erdforrasok koltségei — a minéség fenntartisa mellett —
optimalizalva legyenek.

A gazdasagosség biztositasa érdekében a Kultur alis Kozpont igazgaténak az alabbi feladatokat
kell elvégezni és az alabbi eljaras rendet kialaki{tani:

Gazdasigossagi szamitasokat kell végezni

o a bevételi és kiadasi elsiranyzatok és azok felhasznéldsa vonatkozasaban, mivel nem
tekinthetd gazdasédgosnak a kiadasi el8iranyzatok felbasznalasa akkor, ha nem veszik
figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezébb dron megszerezni a milkdéshez,
feladatellatashoz szitkséges eszkdzoket, készleteket, vasarolt szolgéltatisokat.

o a létszim-eldirdnyzatok felhaszndlasa tekintetében, mivel a létszam  elBiranyzatok
felhasznalasa akkor gazdasagos, ha a helyi koriilmények figyelembe vételével a létszam
sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldidk meg.

s a vagyongazdalkodés sordn fontos a gazdasagossagi szamitas, mert ki kell szamitani,
hogy adott feladat ellatasét hogyan lehetne a meglévd vagyonnal Ogy ellatni, hogy az a
legkevesebb kéltséggel jarjon.

Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevékenység soran eléallitott termékek, szolgaltatisok ¢s egyéb
eredmények, valamint az eldéllitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapesolat.

Az elsé szintil pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa sordn a Kulturdlis Kézpont igazgato
feladata ugy gazdédlkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kvetelményeit.
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A hatékonysdg kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellitott feladat,
nytjtott szolgéltatds, valamint ezek elvégzéséhez felhaszndlt forrasok kozotti kapesolat
megfelels legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha a Kulturslis Kozpont a lehetd legkevesebb targyi ¢s
munkaeré felhasznaldsaval a lehetd legtibb, és legjobb mindségi feladateilatast végez.
A hatékonysig biztositasa érdekében hatékonysdgi szamitasokat kell végezni a Kultoralis
Kzpont igazgatojanak
e abevételi &s kiadasi eliranyzatok és azok felhasznaldsa vonaikozasaban, vizsgalni kell,
hogy a teljesitett feladatellatds, illetve szolgaltatasnytjtds hogyan viszonyul az
elvarasokhoz mennyiségben és mindségben. Vizsgalni kell, hogy a legjobb mindségii
feladatellatés, illetve szolgaltatésnytijtas érdekében hogyan iehet a legkevesebb térgyi
eszkdzt igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a
legkevesebb vasérolt szolgaltatdst igénybe venni.
o a létszam-el6iranyzatok felhasznaldsa tekintctében vizsgalni kell, hogy a létszdm-
clirdnyzatok felhasznéldsa milyen hatdssal van a nygjtott szolgaltatisok mennyiségere,
annak lehetséges igénybevételére, valamint a letszam felhasznaldsa hogyan hat a

szolgaltatast igénybevevikre.

A Kulturalis Kézpontnak vizsgalnia kell, hogy a mindség javitisa, vagy legaldbb is szinten
tartasa mellett, minél t&bb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam, illetve személyi
juttatés el6iranyzat igénybevételével ellatni.

A vagyongazdélkodds soran a hatékonységi vizsgalat arra terjed ki, hogy a rendelkezésre 4ll6
vagyon megfelelden kihasznalt-e. A feladatellatdshoz nem szilkséges, illetve a nem
megfelelden hasznositott vagyon nem eredményezi a koltségvetési szerv hatékony mitkddését.

Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megval6sitasanak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatasa kozotti kapesolat.

Az elsé szint( pénziigyi és ellenbrzési feladatok ellatasa soran a Kulturalis Kézpont igazgatd
feladata, hogy & gazdalkodds sordn vegye figyelembe az eredményesség elveit,
kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesillnie kell kiadasi el6iranyzatok, a 1étszam-elbiranyzat
felhasznalasa, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal valé gazdalkodds soran.
Az eredményesség a Kulturdlis  Kozpont tevékenysége, nydjtott szolgaltatasa
megvalositasanak méri¢ke, azaz a feladatellatds tervezett és tényleges teljesitése kozotti

lkapesolat.

34/39




Az ercdményesség azt mutatja, hogy a Kulturalis Kozpont miikodése, feladatellatasa,
szolgaltatésny(jtasa eléri-¢ a céljat, s ha elérte, ott milyen hatést vaitott ki.

A Kulturdlis Kozpont adott tevékenysége, feladatellatisa, szolgédltatasnyijtasa akkor
eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vetick, s azzal elégedettek.

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az Avr. rendelkezései szerint az ellenérzési nyomvonal a kbltségvetési szerv végrehajtasi,
pénziigyl lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szdveges, vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemlcltetett leirasa.

2. A kbliségvetési szerv vezetdjének kitelezettsége az ellendrzési nyomvonal kialakitisa

SOran

A Kulturalis Kozpont igazgatoja koteles elkésziteni a kolisépvetési szerv ellendrzési
nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv tervezési, pénziigyi lebonyolitasi &s ellendrzési

folyamatainak széveges, tablazatba foglalt lefrasa.
3. Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége a koltségvetési szerv mitkbdésében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleldset, ellen6rzését, nyomon kovetését, a kapcsol6dé dokumentumokat bleli fel:

— a Kulturdlis Kozpont mikddésének, ogyes tevékenységeinek egymésra éplld
eliarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az
ellen8rzési pontok (tipusok) dsszességet,

_ kialakitasaval a Kulturalis Kozpontra jellemzé valamennyi tevékenység, valamennyi
,,5zerepld”, funkei6 egytftes koordinaléséra keriil sor,

— valamennyi részivev$ szamara frott és atlathatd formaban valik (kovetendd eljarasként)
feladatta az eljardsok  €s modszerek  befartdsa, mikozben a referencisk,
dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakk4 véalnak,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi iranyitas folyamatainak megfeleld atalakitasat, ¢s a milkodtetés
szinvonalanak, a nydjtott szolgaltatasok érti¢kndvekedesét segiti eld.
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4. Az ellenérzési nyomvonal jelentosége a feleldsségi szintek teriiletén

Az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatérozhaték valamennyi folyamatban a feleldsok, az ellendrzési pontok. Az ellendrzési
nyomvonal segitségével konnyen &s gyorsan azonosithatoé a hibds mitkodés, a hozzé tartozd
felelds. Az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes

résztevékenységekért felelés kozremiiksdkon is malik.

5. Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége a szervezeten beliili egyiittmiikidés erdsitése

teritletén

A killonbozd szervezeti egységek, munkatarsak kapesolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egylittmiiksdés, koordinacié varbato az ellenérzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellenérzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a mitkddtetés jobbitasanak

fontos eszkdze.
6. Az cllenérzési nyomvonal jelentisége a szervezeti mitkodés teritletén

A megbizhaté ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak jelentdsége abban 4ll, hogy segitségével
feltérképezhetd a szervezet 6sszes folyamatéban rejld mikodési kockézat.

A hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a Kulturalis Kozpont folyamatainak
pontos ismeretét, igy a mikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakul4sa milikddési zavarokhoz vezethet.

7. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

Az ellen6rzési nyomvonal Kkészitésének kotelezettsége felsleli a koltségvetési szerv
tevékenységét jellemzd GOsszes folyamatot. A kltségvetési szerv miikddési folyamatai a
szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében kerllnek Lialakitisra és ennek (a miikédési
folyamatoknak) megfelelden kell a koltségvetési szervet milkodietni.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz (gazdasagi eseményelkhez)

kell hozzarendelni.

A megfelel iranyitasi szimteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes informacidkat
nyujtanak az egyes, a Kulturalis Kzpont tevékenységére vonatkozo gazdasagi eseményekiol,
miveletekr6l, a miiveletekben résztvevokrdl, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi tranzakeidkrol, a
folyamatot kisérd dokumentumokrol.
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A szabélyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a mivelettel kapcsolatos
informéciokat, a miivelet id6pontjat, a feladat ¢lldtdsanak modjat, az alatamaszto (beérkezd €s
kimend) dokumentumokat, A miikdési folyamatok pontos ¢s teljes korll meghatarozasa, a
szabalyzatokban valé rogzitése a Kulturalis Kézpont igazgato feleldssége és kotelezettsége.

8. Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak gyakorlati megvaldsitisa

A Kulturdlis Kozpont gazdalkoddsanak, mikodési sajatossagainak figyelembe vételével
szilkséges az ellendrzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres idékozonként a mér érvényben

1évb ellendrzési nyomvonalakat feliil kell vizsgélni, folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellenbrzési nyomvonal feliilvizsgélatdért €s folyamatos aktualizalasaért felelds: a Kulturalis

Kazpont igazgatdja.

Az ellenSrzési nyomvonal kialakitdsdnak elsd lépése a folyamatok ¢s folyamatgazdak

azonositasa.

A Kulturalis Kézpont miikodési folyamatait a ffolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat részfolyamatokkd kell bontani. A mikddési folyamatok szabélyozottsigara
lehet alapozni az ellenérzési pontok, nyomvonalak elkészitését.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitisdnak feladatat tamogatidk a Kulturdlis Kozpont
rendelkezésére 4116 belsé  szabalyzatok, dokumentdciok, egyéb informaciok, a lezart
ellendrzésekkel kapesolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett
intézkedési tervek felhasznaléasa.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitésa sorén kitlénféle ellendrzési pontokat kell beiktatni.

Az ellendrzési pontok meghatarozasa és mikddtetése, annak mindsége, a FEUVE erbsségeit,

illetve gyengeségeit mutatja meg.

Az ellenbrzési pontok lehetnek.
—  vezetbi ellenérzési pontok
— szervezeti ellendrzési pontok
—  jbvéhagyési ellenbrzési pontok
—  miikédési ellen6rzési pontok
~  hozzaférési ellendrzési pontok

—  megszakitasi ellendrzési pontok
A Kulturslis Kozpont ellendrzési nyomvonaldnak kialakitasakor a koltségvetési szervre

vonatkozé legjellemzobb folyamat az elsédleges szempont.

37/39




A gazdasdgi esemény, folyamat meghatdrozésa alapjan kertl sor a Kulturdlis Kozpont
ellenérzési nyomvonaldnak tablazatba (tiblarendszerbe) torténd foglalaséra.

9, Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanal alkalmazott tablarendszer

A gazdasigi eseményekre vonatkozé tdblarendszer elsésorban az érintett szervezet feleldsségi
és az informécids szintjeit tartalmazza, a kapesoloddsokat, az iranyitasi s ellendrzési

folyamatot.

A téblarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirdsanal egységesen

hasznalunk:
—  SOrszZam

tevékenység, feladat

— jogszabalyi alap

— eldkészités

—  keletkezd dokumentum

— felelds/kstelezettségvallalo
— hatéridé

— ellen6rzés/érvényesités

A tablazatok elkészitése sordn hivatkozni kell az érvényben levo szabéiyzatokra a tablazatok
egyes rovatain belill, A tédblarendszer a teljes folyamatot irja le, vagyis a tervezéstdl a
végrehajtason 4t a beszémolds fézisdig, megjeldlve a folyamatot és a felelbst, ellendrzési
pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat hasznal és az ezekért vald

felelbsségeket.

A folyamatok esetében az egyes szakaszokhoz hozzarendelhetd az adott tevékenység felelse
(ellendrzési pont), a beérkezé dokumentum tipusa, valamint a tevékenység kévetkeziében
el6alld és mar a kovetkezd feladat inputjat képez6 dokumentum jellege.

A Kaposvari Kulturdlis Kézpont ellendrzési nyomvonaldt, tablarendszerét a 1. szam0 melléklet

tartalmazza.
10. Az ellenérzési nyomvonal naprakészen tartasa

A Kulturdlis Kézpont m{ikdésére szdmos kitls6 és belsd tényezd hat, amelyek szinte allando
valtozasban vannak, ezekhez a véltozésokhoz a vezetésnek folyamatosan alkalmazkodnia kell.
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Ennek megfelelden a vezetésnek, a feladatviltozésra is figyelemmel, naprakészen kell
médositania belsd szabalyzatait, folyamatleirasait, hogy a megfelelés koveteliményeinek eleget
tehessen. A belsd szabalyzatok, folyamatleirdsok véltozaséval Osszhangban szikséges az
cllendizési nyomvonalak redlis id6tartamon beliili médositasa, Korszerfsitése, amelyet a
folyamatgazdaknak kell elvégeznitik.

Zaré rendelkezés

Jelen szabélyzat 2017. december 01-jén 1ép hatalyba.

Kaposvar, 2017, december (1.
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