£

VESZPREM MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTER| HIVATALA

BELSO ELLENORZESI IRODA

Szam: BEL/10-8/20109.
Ellendrzés szama: SZ-AKK/1/2019.

Név: dr Mohos Gabor o
fegyz8  Jor TN

Alairas:

U b B
B v gntn S
U.r ‘r'()f(i-“! 5N

——

Ellenorzési jelentés
A belso kontrollrendszer vizsgalatarol az
Agora Veszprém Kulturalis Kézpontnal

2019.

Veszprém, Oviros tér 13.; Levélcim: 8210 Veszprém, Pf.: 1042

Telefon: {+36 88) 549-157; Fax: {(+36 88) 549-245; www.wveszprem.hu = 150 9001






&

2B

mees  VESZPREM MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
BELSO ELLENORZES! IRODA

Szam: BEL/10-6/2019.
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Veszprém

Tisztelt Igazgato Asszony!

Az ellendrzési programnak megfelelGen a BelsG Ellendrzési Iroda elvégezte az a 2017. januar
1-t6l - 2018. december 31-ig terjed0 idGszakra vonatkozd szabalyszer(iségi ellendrzést,
amelyrol az elkésziilt ellendrzési jelentest ezlton megkildém.

A vizsgalat célja: Annak értékelése, hogy az intézmény a jogszabalyi elGirasoknak
megfeleléen alakitotta ki, és mikodteti a belsd kontrollrendszerét.

A vizsgalat soran felmértik és értékeltik az intézmény pénziigyi iranyitasi, végrehaijtasi,
pénzligyi lebonyolitési, beszamolasi és ellendrzési feladatait, Meg vagyunk gy6zodve arrdl,
hogy az elvégzett munka elegendd volt ahhoz, hogy megalapozott vélemenyt formal-
hassunk.

A vizsgalat fobb megallapitésai az alabbiak:

Az intézmény a 2016. oktoberi jogszabalyi valtozasok alapjan megkésve madositotta a belsd
kontrollrendszerét. A 2018.01.01-t6l hatalyos (j belsé kontrollrendszer szabalyzat
tartalmazza a rendszer mikddésére vonatkozé jogszabalyi elGirasokat, ennek megfelelGen
mikodteti az intézmény belsG konirollrendszerét. A jelentésben leirt megallapitasok,
észrevételek alapjan a bels6 kontroll szabalyzat kiegészitése, és tébb mas szabalyzat
kiegészitése, aktualizaldsa szlikséges.

A belsé kontrollrendszer 6t féeleménél az ellen6rzés a kontrollkdrnyezet kialakitdsat, az
integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacids és
kommunikacios rendszert, valamint a monitoring tevékenységet szlrdprdébaszeriien vizsgalta.

Az intézménynél a kontroflkrnyezet kialakitésa az ellenbrzott iddszakban nem volt
teljeskord.

Az Agdra Veszprém Kulturalis Kézpontnal a tevékenység ellatasahoz, mikodéséhez —
jogszabdlyban kotelezben eldirt - Alapitd Okirat, SZMSZ, szédmviteli politka és annak
részeként az eszkozok-forrasok értékelési szabalyzata, pénzkezelési szabalyzat, a leltarozési
szabdlyzat, valamint a kotelezGen eldirt tovabbi szabalyzatok: a selejtezési, a beszerzési, a
gépjarm{l hasznalati, a kotelezettségvallalasi, a kikiildetési, az adatvédelmi, a
reprezentacios, stb. szabalyzatok — a
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jelentés 1. sz. melléklete szerint rendelkezésre allnak. Az intézmény 2018. jlnius hotdl
rendelkezik stratégidval. A szabalyzatok &tvizsgélasa soran a jogszabalyi valtozasok miatt
aktualizdlast, kiegészitést, javitast javasolt az ellendrzés. A szabalyzatokra vonatkozo
részletes megallapitdsokat a jelentés tartalmazza.

Az ellendrzési nyomvonal a belsd kontrollrendszer szabalyzat keretén belill rogzitésre kerdlt,
a gazdasagi folyamatokat nem teljes kdrlien, a szakmai folyamatokat nem tartalmazza. Az
intézmény 2018. évben a szakmai folyamatokrdl kiilon folyamatszabalyozast készitett.
Célszer(i lenne az egységes formatuml — minden miikddési folyamat leirdsét tartalmazé —
nyomvonalak és kontrollok kialakitdsa az intézmény ellendrzési nyomvonal szabalyzataban a
370/2011.(XIIL. 31.) Korm. rendelet 6.§. (3) bekezdésnek megfelelSen.

A szervezeti integritist sérté események kezeldésének eljdrdsrendjét és az integralt
kockazatkezelési rendszert az intézmény nem teljes korlien szabélyozta, az intézmény a
2016.0ktéber 1-i jogszabdlyvéltozast kivetGen megkésve (2018.01.01-én) egészitette ki a
bels6 kontrollrendszer szabdlyzatdban az integrélt kockdzatkezelésre vonatkozd
szabalyozassal.

Kllon kockazatkezelési stratégia nem késziilt, de kockézatkezelés fébb alapelveit az integralt
kockézatkezelési szabalyozdsban meghatdroztak. A belsé kontrollrendszer keretében, annak
fejezeteként meghatérozasra kerliltek a kockdzatok kezelésével Osszefiiggd feladatok. A
bels kontroll szabdlyzat tartalmazza a kockézatok azonositését, a kockazatok értékelését és
kategdridba sorolésat, az elfogadhato kockéazati szint meghatarozésat, a kockdzatokra adhaté
valaszok megvalédsithatésdga mériegelésének  kotelezettségét, a vélaszintézkedések
beépitését a folyamatba, a kockézati kirnyezet rendszeres feliilvizsgalatat. A bels§
kontrollrendszer szabdlyzatban nem keriltek kijeldlésre a kockazatkezelési folyamatokért
felelds személyek, a folyamatgazddk, a munkacsoportok tagjai, a kockazatkezelést az
intézményvezeté koordindlja. Jogszabalyi eldirdsoknak megfelel6en szikkséges még a
korrupcids kockdzatok felmérése, kezelése, erre vonatkozé szabalyozas kialakitasa.
Dokumentélni sziikséges a kockazatkezelési tevékenység folytatasét, a kockazatkezelés soran
megtett intézkedéseket. A dokumcntdlds hidnya miatt a kiilsé ellendrz0 szervezet nem
fogadja el a kockazatkezelési tevékenységet. A kockézatok elkeriilése, illetve a meglévd
kockadzatok minimalizélésa egyrészt a kialakitott szabalyozasok, masrészt az ellenGrzések
révén megvalosul.

Az intézmény vezetSje a szervezeten belll a szervezeti egységek k&zdtt kilénbozd
kontrolftevékenységeket  (jovahagyasi  eljérasok, kotelezettségvéllalas, utalvdnyozas,
beszamolds stb.) alakitott ki és miikodtet. Az ellenrzési nyomvonal szabalyozasban a
pénziigyl gazdasagi tevékenységekre alakitottak ki kontrollokat az intézménynél. Tovabba
Kialakitasra kerliltek a szakmai tevékenységek folyamatszabalyozasanak folyamatabrai az
ismeretterjesztésre, a Kkidllitdsokra, a rendezvényekre, a tdborokra, a miivel6dd
kozosségekre, valamint a kozOsségi szolgéltatdsokra. A szakmai tevékenységek
folyamatszabalyozdsa a meghatérozott kontrollpontokkal torténd kiegészitéssel és az
ellendrzési nyomvonal tablaba térténd felvezetéssel a szabalyozas teljes korlivé tehetd.

A jogszabdlyi kételezettségeknek megfeleléen a munkakéri leirdsok kialakitasra keriiltek, az
ellenbrzés altal atvizsgalt munkakori leirdsok forméajaban (alairasok megléte) nem tapasztalt
hidnyossagot. A munkakéri leirdsokban a gazdalkodasi jogkdr, a helyettesitési, ellendrzesi
feladatok nem minden esetben kerliltek egyértelmlien meghatérozasra.

Az intézménynél az SZMSZ, a belsd kontrollrendszer szabdlyzat, a munkamegosztasi
megallapodds, a munkakdri leirasok, valamint az intézmény 2018. marcius 13-a4n kelt,
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modositott kommunikacios tervében a belsd és kilsé kommunikdciot szabalyozzak. Az
intézmény mddositott kommunikacids tervének 1. sz. melléklete a Koézmivelédési
Szakemberek etikai kddexe.

A kdzérdek(i adatszolgaltatdsra vonatkozd szabalyozassal rendelkezik az intézmény, az
intézmény honlapjan, illetve a veszpremvaros.hu oldalon az intézmény kdzérdek(l adatainak
nagy része szerepel, de a kozérdek( adatok korét, a kozzététel helyét a szabalyzat
mellékletében, valamint a teljes kor(i adatszolgaltatast az intézmény honlapjan pétolni kell.

Az intézmény belsd kontroll szabalyzata az eseti és folvamatos nyomon kdvetési
tevékenységet szabalyozza, de részletes elbirasokat a monitoring témakareire, folyamataira,
a nyomonkovetés mddjara nem tartalmaz. Az intézmény kilén monitoring szabalyszattal nem
rendelkezik. A monitoring rendszer miikodése a gyakorlatban, az éves koltségvetés
végrehajtasa, az errdl sz6lé beszdmoldk, az éves munkatervek, a munkatervekrbl szolo
beszamoldk, a belsG és kilsd ellendrzések intézkedési terveinek megvaldsitdsa, a stb. révén
megvalosul, az ezeknek megfeleld szabalyozast is ki kell alakitani.

Sziikséges, hogy a szervezeti célok elérését szolgald feladatok, folyamatok, tevékenységek
mérését, (monitorozasat) nyomonkdvetését, biztosité rendszer teljeskdriien kialakitasra
kertljion, Ezen belil a feladatok, folyamatok megvaldsuldsat mérd indikatorokat
(mérGszamok, statisztikai adatot) az intézménynél eld kell irni, és azok alakulasat nyomon
kell kbvetni és értékelni.

A bels§ kontrollrendszerrél sz0l6 nyilatkozatat az intézményvezeté a 2016. és 2017. évi
beszémoldhoz mellékelte, a kotelez0 vezetdi tovabbkepzesnek az igazgaté 2017. évben
eleget tett, a szakmai igazgatdhelyettes a 2019. évi ABPE képzésre bejelentkezett.

A megallapitasok rangsorat és kockazati hatésdt, az ellenbrzés javaslatait az alabbi tablazat
mutatja.

ra

Tntézkedést
‘igényel -
A szabalyzatok
Azintézmény SIMSZ-e az | ta??i’ili%?'f Az SZMSZ-ben az Alapits Krenes
Alapitd okirat szamat Atlagos e]lﬁ?résokn;k Okirat szamat javitani P igen
tévesen tartalmazza. jelentdségil eleget kell tenri, sziikséges.
A kotelezettségvallalasi
szabalyzat mellékletel a
gazdalkodasi jogkorékkel . . "
megbizottak nyilvantartasa A szabalyzatok a':;é; ::aatntt;rtezsﬁg:lﬁzzelr(?igi
nem tartalmazza a tartalmanal a tolten ) Az irasheli
felhatalmazasra jogositd | Kiemelkedd jogszabdlyi kételezett'sé vallals nem magas igen
Ggyirat szamét, keltét. Az | jelentfségii |  eléirdsoknak eyl I?iﬁzetések g g
irdsbeli eleget kell tenni. i . )
kdtelezettségvallalast nem rendjét/ n;t;idﬁ(astéa:szabalyozm
igényl§ kifizetések rend- ges.
jét/madiat a szabalyzat nem
tartalmazza.
Az intézmény bels6 kontroll Az intézménynek a Belst-
szabalyzata nem kéveti kontrollrendszer
nyomon teljes koriien a . szabalyozasat ki kell
jogszabalyi 2016. oktdber 1- A szabalyzatol | egésaiten (a folyamat-
il hatdlyos véltozésaif, az oaszabalvi gazdak kijeldlése, a
integritaskdzpontl kiemelkedo e]h‘:'?résoknzk mesnkacsoportok magas igen
kockazatkezelési rendszert. | jelentségl eleaet kell tenni meghatarozasdval, a
(Folyamatgazdak kijeldlése, g * | szakmai folyamatok teljes
munkacsoportok korl kockazatelemzésével.
meghatarozasa) A monitoring
A szakmai folyamatok szabalyozasnal a nyemon




teljes korli kockazat-
elemzése hidnyzik.

A ténylegesen végzett
nyomaoin kbvetési,
moenitoring feladatokat,
elemeket részletesen a

szabdlyzat nem tartalmazza

kévetés elemeit célszerii
részletesen meghatarozni.
Sziikséges, hogy a
szervezeti célok elérését
szolgalo feladatok,
folyamatok, tevékenységek
mérését, (monitorozasat)
nyomon-kvetését, biztositd
rendszer teljes kirdien
kialakitasra keriiljon. Ezen
belll a feladatok,
folyamatok megvaldsulasat
merd indikatorokat
(mérdszamok, statisztikai
adatot) az intézmény
elffiriak, azok alakuldsdnak
nyomon kévessék és
ériékeliék
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A pénzkezelési szabalyzat
jogszabalyi hivatkozésa
(Ahsz,) elavult, pénztar-
ellendrként a szolgdltatd

dolgozdjat hatdroztdk meg.

Atlagos
jelentdségl

A szabalyzatok
tartalménal a
jogszabalyi
elfirdsoknak

eleget kell tenni.

Az elavuit jogszabalyi
hivatkozast (Avr,}
akiualizalni kelt. A
pénztarellendrnek

intézményi dalgozot kelt
meghatarozni.

kézepes

igen

5.

A gépjarmil Gzemeltetési
szabalyzat nem tartalmazza
az intézményi gépjarmiivek

felsorolasat, a tarolds
helyét, a magdanhasznalatra
iizemanyag norma
elszdmolasra vonatkozo
részletes eldirasokat.

Kiemelkedd
jelent8ségli

A szabalyzatok
tartalmandl a
jogszabalyi
elBirasoknak

elaget kell tenni.

A gépjarmi dzemeltetési
szabalyzatot ki kell
egésziteni az intézményi
gépjarmiivek felsorolasaval,
a tarolas helyével, a
maganhasznalatra
Uizemanyag norma
elszamelasra vonatkozo

e

részletes elBirdsokkal.

magas

igen

A kikiildetési szabdlyzat
napidijra vanatkazd
jogszabaly a
278/2005.(XI1.20.)
Kormanyrendelet mér nincs
hatdlyban, helyette a
437/2015.(X11.28.) Korm.
rendelet elbirasai az
iranyadok. Modosultak az
Szja tv. elbirasai is, Emiatt a

szabalyzatot aktualizaini
sziikséges. A kllfoldi
kiklildetés esetére az
elszamold
formanyomtatvany mintat is
célszer( lenne a
szabalyzathoz mellékelni.

Kiemetkedd
jelentdségli

A szabalyzatok
tartalmanal a
jogszabalyi
elGirasoknak

eleget kell tenni.

A jogszabalyi hivatkozasokat
aktualizdint kell, a kilfoldi
kik(ldetési nyomtatvany
mintat célszerii csatolni a

szabalyzathoz.

magas

igen

Az Ellendrzési jelentésben
tobb olyan szabdlyzat van,
amely kisebb kiegészitésre,
mddositdsra, aktualizéldsra
szorul. Pl; irattari szab.,
adatkezelési szab.,
kozérdek(i adatszolg. szab.,
munkavédelmi szab.,
kizbeszerzesi szab,
bérbeaddsi szab.,
reprezentdcids szab.,
telefonkezelési szab.,
kozalkalmazotii szab.,
kommunikacids terv,
szervezeti integritastsértd
események eljarasrendje

Atlagos
jelentBségl

A teljes korit
szabalyozas
hidnyaban a
folyamatok
végre-hajtdsa
kockézatot
hordoz.

A javaslatok kdzdtt nem
nevesitett, de 2 jelentésben
rigzitett valamennyi
szahalyzatot kiegésziteni,
mddositani szlikséges.
(irattari szab., adatkezelési
szab., kbzérdekii adatszolg.
szab., munkavédelmi szab.,
kézbeszerzési szab,
bérbeadasi szab.,
reprezentacios szab.,
telefonkezelési szab.,
kozalkalmazotti szab.,
kommunikacids terv,
integritistsértd események
eljdrasrendje stb)

kizepes

igen




A 370/2011. (XI1.31.) Korm,

rendelet -2016. oktdber 1-
t81 hatdlyos -7.§. (2)
bekezdése szerint az

intézmény nem méerte fel

Intézkedni szilkséges az
intézménynél a szervezet

teljes kbrilen a szervezet A hianyos N iy e
tevékenysdgben rejlé &s a szabdlyozas a tevékenyseégeben rejld és a
o . " szervezeti celokkal fssze-
8. . szervezeti celokkal Kiemelkedo gyakoriat fliggh kackdzatokat teljes rmagas igen
Gsszefliggd kockazatokat, | jelentbség szabalyos k(] felmérésére. tovabba
tovabba nem dokumentalta miikbdését a7 intézked ések
az intézkedések akadalyozhatja. véarehaitisanak
végrehajtdsat, nyomon- d okgum e rgtél dsdra
kivetését. (Szakmai .
folyama-tok, korrupcids
kockdzat felmérésének
hianya)
Az Info tv. 37. 8. (1) Sziikséges, hogy az
bel;ezdésében és 1. az. A hidyos intézmégy a kézz\?ltételi
6. | T oriion slontok meg | Atlgos | végremaitisaz | (S SER SRS S| s | gen
' az intézményi és a Jelentdségil | - atlathatdsagot nemn szerepel a , kdzérdekif
akadalyozhatja ” e
WWw.veszpremvaros. hu adatok”megnevezés, ilietve
honlapon azok helyére torténd utalds
Az intézmeény ellendrzési
ns'rpmvoraala nem teljes A hidnyos A s'zaba'lyzatot ki' kell’
O icéamény mincen. o | SEIOTSA | e ematira
10. f]?lyamatara. Pl szakmg: jelentdségi szabdlyos a 370/2011.(X11.31.) Korm. kizepes igen
olyamatok. A szakmai milkidését rendelet 6.8. {3)

folyamatokrd] az intézmény
kiilén szabalyozassal
rendelkezik.

akadalyoz-hatja.

bekezdésének megfelelfen.

A javasiatok kOzOtt nem szerepld, de az dsszefoglalo jelentésben régzitett valamennyi
hidgnyossagot meg kell sziintetn,
Az ellendrzési jelentést az ellendrzétt teriiletek képviselGivel egyeztettiik.
Az intézmény vezetGje az intézkedések tervet felelds és hataridé megjeldlésével 2019. junius
28 -ig kiildje meg Veszprém Megyei Jogu Varos JegyzoOijének, illetve Belsé Ellendrzési Iroda
vezetGje részére, valamint az intézkedési terv végrehajtasatdl nyomon-kdvetés céljabdl
tajékoztatast tovabbitsa a BelsO Ellendrzési Iroda vezetdje részére.

(A belso ellendrzés az értékelése alapjan Gsszesitett véleményét 6t kategéria valamelyikébe
sorolja be. Ezek megfelelo korlatozottan megfelelo gyenge, kritikus és elégtelen.)

Az ellen6rzés nyomdn kialakitott véleményi
Osszességében: korlatozottan megfeleld.

Veszprém, 2019. jlnius 17.

O M 0N @#fﬂf‘
Rompos Gabriella

irodavezet6

ﬁuylzsgait terliletrdl, illetve folyamatokrol




Ellendrzési jelentés

Ellendrzés cime: Bels8 kontrollrendszer vizsgélata az Agéra Veszprém Kulturdlis Kézpontnal
Az ellendrzés lefolytatdsara a BEL/10/2019, sz. ellendrzési program alapjan keriil sor,

Az ellendrzétt szervezeti eqyséqg: Agora Veszprém Kulturalis Kézpont
Az ellendrzés szama: S7-AKK/1/2019.

Az ellendrzést végzd szervezet: Veszprém Megyei Jogll Varos Polgarmesteri Hivatal
Belst Ellendrzés Iroda

Az ellenérzés térgya: BelsS kontrollrendszer (kontrollkérmnyezet, integralt kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek,  informdacié-kommunikacid, monitoring) szabélyozottsaga, és
mukddése az Agdra Veszprém Kulturalis Kézpontnal

Az ellendrzés tipusa: szabalyszer(iségi ellendrzés

Alkalmazott ellendrzési mddszerek és eljardsok: szabalyzatok, dokumentumok és
nyilvantartasok szardprébaszer( ellendrzése

A vizsgalat célja: Annak értékelése, hogy az intézmény a jogszabdlyi elirdsoknak
megfeleléen alakitotta ki, és miikdteti a belsé kontrollrendszerét.

A vonatkozd jogi hattér:
- Magyarorszag helyi onkormanyzatalro[ sz0lo 2011. ew CLXXXIX. térvény (Motv.),

- Az &llamhéztartasrdl szold 2011.évi CXCV. torvény (Aht.),

- Az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadséagrol szolé 2011.évi CXIIL
torvény (Info tv.),

- A szadmvitelr8l szold 2000. évi C. tv.(Szamv. tv.)

- 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasi térvény végrehajtasardl (Avr.),

- A kdzbeszerzésekrdl szolo 2015.évi CXLIII. t6rvény (Kbt.),

- 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl (Ahsz ),

- 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek bels6 kontroll rendszerérdl és
belsd ellenorzésérdl (Bkr.),

- valamint az Agéra Veszprém Kulturdlis Kbzpont igazgatdja altal 2018. decemberben
jovahagyott 2019. évi ellenorzesi terv.

Ellen8rzétt id6szak: 2017. januar 1-tdl - 2018, december 31-ig

Az ellendrzés id6tartama és id8igénve:
Helyszini ellendrzés 2019. februar 4-t] -2019. februar 7.-ig 4 nap

Egyéb idGigény: 3 nap

Az ellendrzétt id6szakban a hivatalban |1év6 vezet6 neve, beosztisa:
Neveda Amalia igazgatd

Az ellenbrzést végezte: Dedicsné Bird Jolan belso ellendr
(Regisztracios szama: 5113041)



A vizsgalat részletes megallapitasa az alabbiak:
I. Kontrollkérnyezet kialakitasa

370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet szerint:

3. § A koltsdgvetisi szerv vezelfie felelds a belsd kontroffrendszer keretében - g szervezet minden szintién
érvényesiil - megreleld

a) kontrollkdrnyezet,

B) integralt kockazatkezelési rendszer,

) kontrolitevékenységek,

d) informacids és kommunikacios rendszer, és

&) nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitdsddrt, mikidtetesedrt és feflesztésddnt.

4. § A belsd kontroflrendszer tartalmazza mindazon elveket, effdrdsokat és belsG szabdlyzatokat, melvek
biztositigk, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és céfja Gsszhangban legyen a szabdlyszerdséggel,
szabalyozottssggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysdg és eredmeényesség kbvetelmenyeivel,

bB) az eszkGzbkkel &s forrdsokkal vald gezddlkoddsban ne kerifidn sor pazaridsra, visszaélésre,
rendeftetesellenas fethasznaldsra,

c) megreleld, pontos és naprakész informacick dlffanak rendelkezésre a kdltségvetesi szerv mikodesevel
kapcsolatosan, s

d) a belsd kontrollrendszer harmonizacididra és dsszehangoldsdra vonatkozo jogszabalyok végrehajtdsra
kertilfenek a modszertani dtmutatok figyelembevételével,

5. § (1) A koltsdgvetdsi szervek belsd kontrolirendszeret - a szervezeli sajatossdgok figyelembevételével az
allamhdztartdsert felelds miniszter dltal kdzzétett mddszertanf ttmutatok alkalimazdsdval kell kialakitani és
mikddtetni,

(2) A belsd kontrofirendszer fejlesziése soran figyelembe kelf venni az dllamhdztartdsi kisd elfendrzést,
kormanyzati szintld eflendrzést végzd szervek és a belsd ellendrzési tevekenységet végzlk dftal megfogalmazolt
ajanidsokat és javasiatokat.”

1.1. Rendelkezésre allt hatalyos, egységes szerkezetbe foglait alapitoi okirat?
[Aht. 8. & (4) és Avr. 5. §]

Az Agdra Kulturadlis Kozpont utolso Alapitd Okirata a KOZP/11246/2/2018. szdmmal van
elfogadva. Hatalyos 2018.11.15-tdl.

1.2. Rendelkezésre allt hatalyos szervezeti és miikddési szabalyzat?
[Aht. 10. § (1), (5); Avr. 13. § (1)]

Az Agdra Kulturalis Kdzpont utolsd SZMSZ-e 2018.12.03-t4| hatalyos.
Az Alapito okirat szama nem szerepel benne helyesen, tévesen az Alapité Okiratot elfogadd
Kozgyliiési hatarozat szamot hataroztdk meg (219/2018.(X.25.).

Avr. 13. § (1) bekezdése szerint:
“(1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodesi szabdlyzata tartalmazza:

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szold jogszabdly telfes megjeldiéset, ha a kdliségvetési szerv alapitasarc!
Jogszabaly rendelkezett,

b a kdltsegvetési szerv alapitd okiratsnak keltét, szamdt, az alapitds iddpontidt,

¢) az elldtandd, €s a kormdnyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen elidtott vallatkozdsi
tevékenységek megjelbiéset,

d) azon gazdalkodd szervezetek részletes felsoroldsdt, amelyek tekintetében a kdltségvetdsi szerv alapitdl,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e)" a szervezeli felépitést és a mikidés rendjét, a szervezeli egységek - ezen bellil a8 gazdasdoi szervezet -
megnevezésct, feladatait, a koltségvetdsi szerv szervezeli dbradjat,

7} azon igykoroket. amelyek sorin a szervezeti egységek vezetsi a kbltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és mifkédési szabdlyzatban nevesitett munkakorékhoz tarfozé feladat- és
hatiskdrdkel, a hataskdrék gyakorfdsdnak modjat. a helyettesités rendjét (ideértve - a
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kdltségvetési szerv vezetdjének és gazdasigi vezetdjének akadilyoztatisa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az ltalinos helyettesités rendjét), az ezekfier kapcsolodo
feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabdlyban meghatdrozolt kivétellel a munkditatdi jogok gyakorldsinak - idedrtve az dtruhdzoft
munkaltatol jogokat is - rendiét, és )

i)’ azoknak a kdltségvetési szerveknek a felsoroldsdt, amelyek tekintetében a kiltségvetési szerv az Ant. 10. §
{4a) €s (4b) bekezdése alapjin a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat elidtia.

(4b)" Az (1)-(4) bekezdés szerinti szabdlyzatokat oly modon kell elkésziteni, hogy azokbol
megallapithatoak legyenek a feleldsségi kirdk, a javaslattételi, engedélyezési, jovahagydsi, kontroll
és besramoltatasi eljdrasok.

(5) A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal elfatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat. a
szervezeli egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hatiskorét a helyettesités rendjét

fovabbi a szervezeli egység kiltségvetési szerven beliili belsd és azon kiviifi kilsé
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait - ha azokrol a szervezeti és mikddési szabalyzat vagy a
kiltségvelési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik - a szervereli egységek iigyrendje
fartalmazza.

Az intézmény hatdlyos SZMSZ-e az alabbiakat tartalmazza:

I. Az intézmény mikddési rendjét meghatarozo dokumentumokat.

I1. Az intézmény jogallasat.

I1I. Az intézmény feladatainak meghatarozésat.

IV, Az intézmeény szervezetét.

V. Az intézmény vezetbinek jogallasat, feladat- és hataskdrét.

V1. Az intézmény szervezeti egységeinek feladatrendszerét és kapcsolatait.

VIL. Az intézmény miik&désének rendjét.

VIII. Az Ag6ra Veszprém Kulturdlis Kozpont egylttm{ikédését és kapcsolatrendszerét mas
szervezetekkel.

IX. Az intézmény gazdalkodasanak rendjét.

X. A bels0 ellenOrzési feladatellatast.

XI. Az SZMSZ kételez6 fliggelékét képezik: (az intézmény szabélyzatai felsorolva)
XII. Adatvédelem

XIII. Zaré rendelkezések

Az intézmény SZMSZ-e altalanossagban megfelel az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
térvény 10.8. (5) bekezdésében, és az dllamhaztartasi térvény végrehajtasardl szélé
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13.8.(1) bekezdésében foglaltaknak, mivel a szervezet
bels6¢ mlkodési rendjere vonatkozo lényeges feladatokat tartalmazza. A vagyonnyilatkozat
tételre kotelezettek korét a beosztdsoknal a kotelezettségvéllald, az utalvidnyozd és a
teljesitésigazold jogkdrrel megbizottaknal hataroztak meg.

A belsG ellendrzési feladatellatédsnal meghatarozasra kertilt a VMIV BelsO Ellendrzési Irodaja,
és a VelnSzol belsd ellendrzési tevékenysége, viszont az utobbi — bar ténylegesen vegez
ellen6rzési tevékenységet - ez inkabb a folyamatba épitett ellenOrzésnek felel meg az
ellenjegyzéssel és érvényesitéssel.

1.2.1, A koéltségvetési szerv stratégiai és operativ célrendszere, valamint
szervezeti felépitése irasban rogzitett és a szervezet tagjai szamara
megismerheto-e ? [Bkr. 6. § (1)]

A koltségvetési szervek bels§ kontroll rendszerérol és belsé ellenOrzésérdl szolo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet szerint:

6. & (1) A kdltségvetési szerv vezetdje kiteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelvben
a) vildgos a szervezeti struktura, a folvamatok dtidthatoak,
b} egyértelmifek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
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¢) meghatsrozottak, ismertek &s elfogadottak az etikal elvardsok a szervezet minden szintjen,
d) atidthatc a humanerdforrds-kezelés,
&) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban vald elkdtelezettség fefleszidse &s eldsegitése.

(2) A kiiltségvetési szerv vezetdje kiteles olyan szabalyzatokat Kiadni, folyamatokat kislakitani és
mikddietni a szervezeten belil, amelyek biztositizk a rendelkezésre alld forrdsok dtdthato, szabdlyszerd,
szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredmenyes felhasznalasat.

(2a} A kiftségvetési szerv vezetdle rendszerezi a kdltségvetési szerv folyamatait, kijel6fli a folyamatok
miikodésében részt vevd szervezeli egységeket. valamint a folyamatért dltaldnos feleldsséget viseld vezetd
beosztasi személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

(3) A koltségvetési szerv vezetdje kiteles elkdsziteni &s rendszeresen aktualiziini a koltségvetési szerv
elfenérzési nyomvonalit, amely a kéltségvetesi szerv mikodesi folyamatainak szdveges, tabldzatokkal vagy
folyarmatdbrakkal szemiditetett leirdsa, amely tartaimazza kiliondsen a feleldsségi €s informdcids szintekel &s
kapesolatokat, iranyitdsi ds ellendizési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kiveldsét &s utdlagos
ellendrzeser,

(4) A kiltségvetdsi szerv vezetdle kiteles szabdlyozni a szervezeti integritist sérté események
kezelésének eljdrasrendiét. valamint az integralt kockazatkezelés efjdrdsrendiét.

(4a} A szervezeti integritast sérid esemenyek kezeléseének eljardsrendje tartalmazza:

a} a bejelentett kockdzatok 8s esemeények eldzetes értekelésének modszertandt,

b) a bejelentds kivizsgdidsdhoz szikséges informacick dsszegylitésének modiat,

¢) az erintettek meghaligatdsanak efidrdsi szabafyait,

a) & vonatkozd dokimentumok dtvizsgdldsanak szabdlyait,

e) a szervezeti integritdst sértd események elharitdsahoz sziikséges intdzkedéseket,

f) az atkalmazhato jogkcvetkezmdnyeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat eredményérd! valo
tdjékoztatasara vonatkozo szabalyokat és

h) a szervezeti integritdst sértd esemenyek bekdvetkezésének megeldzésére kialakitolt efjdrdsi szabalyokat.

(5) A kiiftségvetdsi szerv vezetdienek feleldssége olyan belsd kontrollfrendszer kialakitdsa, amely minden
tevekenysdgi kir esetében alkalmas az etikai erickek és az integritds érvényesitésének biztositdsara.

A vizsgalt id6szakra vonatkozd célrendszert az intézményi Stratégia (2018.junius), illetve az
operativ feladatokat az éves Munkatervek (2017-2018.) tartalmazzak.

Az intézményi stratégia nem, a munkatervek végrehajtasardl sz6l6 beszamoldk (2014.-2017.)
az intézmény honlapjan is megtekinthetdk.

- -

Az intézmény 2018.juniusaban késziilt stratégiaja az alabbi feladatokat tartalmazza:

- bevezetd

- jogi hattér

- kdzmiivelGdési tevékenységek, feladatellatas
- képzés

- kiallitésok

- filmklub

- nyugdijas rendezvények

- nemzetiségi napok

- taborok

- csaléddi rendezvények

- irodalmi programok

- ismeretterjesztés

- tertileti kozmiivelodési iroda

- egyéb rendezvényeink

- szinhaztermi rendezvényeink

- kapcsolat a Csa-ladikaval

- csoportok, klubok, szakkdrok

- az adatvédelmi térvény alkalmazésa
- rekldm és marketing tevékenység

- gazdalkodasi mutatdk, eredmények
- emberi ertforradsok elemzése
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- |étesitményi, targyi feltételek
- informatikai fejlesztések
- az Agora szakmafejlesztési aktivitasa- az intézmény vezetésére fejlesztésére vonatkozd
szakmai program
- TOP 6.9.2. pélyézat
az Agora - program
EKF 2023 Veszprém
1. versenyképes lakohely
2. brokségvédelem
3. kreativipar fejlesztése
4. versenyképes turizmusgazdasag
5. kulturalis kdzbsségépités
6. kdzbnségfejlesztés és milvészeti képzés

Az intézmeény 2017. évi Szakmai beszamoléjat és a 2018. évre sz06 munkatervét a VMIV
Onkormanyzat Kozgylilésének Kozjoléti Bizottsaga a 33/2018.(1X.20.) hatérozataval hagyta
jéva.

Rendelkezésre alltak a jogszabalyok alapjan kotelezéen elkészitendd
szabalyzatok? Igy kdldndsen:

o A koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganleveltari anyag védelmérdl szolsd 1995.évi
LXVL tv. 9.8.(4) bekezdésében eloirt iratkezelési szabalyzat

"9.8.(4) Az e torvénvben, valamint a 35/A. § (1) bekezdése szerinti kormdnyrendeletben meghatarozott
kévetelmények teljesitésenck részietes szabalyait a kdzfeladatot ellato szerv dltal késziteft egyedi, vagy a részére
kitelezden eldirt egységes iratkezelési szabalyzat és irattari terv tartalmazza.”

A 2014.05.22-t01 hatdlyos Iratkezelési szabalyzat 1. sz. mellekletében tartalmazza az
Irattari tervet.

A szabalyzatban részletesen megfogalmazzék az iratkezeléssel kapcsolatos szabalyokat.
Hiba, hogy a szabdlyzat jogszabalyi hivatkozdsokat nem tartalmaz. A hatdlyban lévd
335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet részletesebben fogalmazza meg a feladatokat.

A szabalyzatot és az Irattari tervet a fentiek alapjan akfualizalni szilkseges.

« Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (Infotv. 24. § )

Az Info tv. vonatkozd rendelkezése szerint:

#24.5. (3) Az (1) bekezdésben meghatirozott adatkezeldknek, valamint - 3z adatvédelmi nyilvéntartdsba
bejelentési kitefezettssg ald nem esd adatkezeldk kivételdvel - egydb dllami &s dnkormanyzati adatkezelbknek e
térveény végrehajtdsa érdekében adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot kell késziteniiik.”

Az intézmény rendelkezik a 2018.05.25-t6] hatdlyos Adatkezelési és Adatvédelmi
Szabalyzattal, melyben kitérnek a

- a szabélyzat céljara,

- az adatkezel6 megnevezésére,

- az adaifeldolgozdk megnevezésére,

- a szabalyzat hatélyara,

- a fogalmak meghatarozasara,

- az adatkezelesre az érintett hozzajdrulasa alapjan,

- a jogi kételezettség teljesitésén alapulé adatkezelésre,
- az Intézmény altalanos adatkezelési tajékoztatdjara,

- a munkalgyi, személyzeti nyilvantartasra,
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- a munkavallalok alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelésére,

- a felvételre jelentkezO munkavallalok adatainak kezelésére (palyazatok, dnéletrajzok)
- a munkaltatd altal biztositott eszkdzok ellenbrzésére és jogkvetkezményeire vonatkozd
szabalyok,

- a szerzddéshez kapcsolddd adatkezelésre,

- az adatkezelésre add- és szamviteli kételezettség céljabdl,

- a kifizetOi adatkezelésre,

- a Levéltari térvény szerint maradandd érték( iratokra vonatkozd adatkezelésre,

- az adatvédelmi incidensek kezelésére,

- az adatvédelmi nyilvantartasokra,

- az érintett személyek jogaira,

- a felUgyeleti hatdsagndl térténd panasztételhez vald jogra,

- a zard rendelkezésekre.

A szabalyzatot célszer(i kiegésziteni a szamitdgépes programokhoz, adatbazisokhoz vald
hozzaférések meghatérozésaval.?

o A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét
rogzitd szabalyzat (Infotv. 30.§ és 35.§8 )

Az Info tv. vonatkozod rendelkezése szerint: ,30. § (6) A kizfeladatot elistd szervnek a kézérdekii
adatok megismerésére jranyulo igények teljesitésének rendjét rogzité szabalyzatot kel
készitenie.”

Az intézmény a Kozérdekii adatszolgaltatas szabalyzattal rendelkezik, mely 2016.
januar 2-t0l hatdlyos.

A szabalyzat 2. pontjdban meghatdrozasra kerllt a kézérdek(i adatok kére, a 3. pontban a
kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények és teljesitése, a 4. pontban a jogorvoslat
a kozérdek(i adatok teljesitésével kapcsolatosan, az 5. pontban az adatvédelmi eldirasok, a 6.
pontban a kdzérdek( adatok kozzétételének rendje, utdbbi az aldbbiak szerint:

JKozfeladatot elldtd szerv sajat honlapjan (amennyiben rendefkezik sajit honlappal) Az
informécics Onrendeikezési jogro! és az informdcidszabadsagrdl szolo torvény szerinti
kdzzeteteli listdkon meghatarozott adatait — ha a torvény mdsként nem rendelkezik —
kbzzeteszi. A kozzélételi listékon szerepld adatok pontos, naprakész és folvamatos
kozzetetelérdl, az adatkdzionek valo megkildésérd! az intézmeényvezetd felelds.”

Tartalmazza még a kdzérdek(l adatszolgaltatasért felel0stk, az igazgatd és az igazgatd
helyettes (2 f6) megnevezését. A szabdlyzat 2. sz. fliggeléke az ,Igényid lap a kizérdek(
adat megismerésére”. Nem tartalmazza a szabalyzat a kozérdek(i adatszolgaltatasért
fizetendd téritési dijat (kigy(jtés és masolds esetén), illetve az igényld lap az e-mailen
torténo eljuttatas lehetGségét.

Nem hataroztak meg tovabba a szabalyzatban a kozeérdeki(l adatok kérét (Infotv. 1.sz
meliéklet) az intézmény &ltal kdzzé tett kdzérdek(i adatok helyét. (VMIV Onkorményzata,
intézményei és gazdasdgi tarsasagal kozérdek{i adatai a veszpremvaros.hu-kdzérdekii
adatok-intézmények oldalon). Az intézmény honlapjan a Veszprém kozérdekli portal
meghatarozas szerepel.

A szabdlyzat a kozérdek( adatok naprakész és folyamatos kozzétételéért, az adatkézlésért

felelGsként az intézményvezet6t hatarozza meg. Hiba, hogy a szabalyozas ellenére az
intézmény sajat honlapjan nem tartalmaz minden kételezGen kozzé teendd adatot. Az
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intézmény honlapjan a féoldalon a ,K6zérdek{ adatok” megjegyzés szerepel. Itt tartalmazza
a honlap az intézmény fobb adatait, elérhetdségeit, a hatdlyos SZMSZ-t, az intézmény
szakmai beszamoloit (2014-2017.), Alapité okiratot, és a Kozérdek(l Adatszolgaltatasi
Szabalyzatot, a Statisztikakat (2014-2017.) valamint a kéltségvetési beszamolokat (2015-
2017.) Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat teljes szévege nincs kozzé téve.

« A fizikai biztonsagra vonatkozé szabalyzatok (pl. tiizvédelmi szabalyzat a
tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tiizoltdsagrol szol6 1996.
évi XXXI. tv. alapjan)

A tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl, és a tlizoltosagrol szold 1996.évi XXX,
tv.19.8.(1) bekezdésében elGirt - 2017.01.27-t0] hatélyos - Tiizvédelmi szabalyzattal
rendelkezik az intézmény. A szabalyzat a Thzriad6 tervet is tartalmazza. A tlzvédelmi
tevékenységet az Ihasz és Tarsa Kft. latja el megbizasi szerzGdés alapjan. Tlizvédelmi
oktatédsra évente, munkavédelmi oktatasra az (j dolgozék munkaba lépésekor kerill sor.

A hivatkozott joghelyei koziil a 118/1996.(V11.24.) Korm. r. és a 2018./1999.(X11.28.) Korm.
r. 2012-t6l nincs hatdlyban. A jogszabdlyi valtozasok miatt a szolgaltaténak folyamatosan
kezdeményeznie kellene a szabdlyzat mddositasat.

A munkavédelemrdl sz616 1993, évi CXIIL. tv. 2.8.(3), 54.8.2), (3) bekezdések alapjan az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagi munkavégzés kovetelményei megvaldsitasanak
modjat meghatarozd 2015.03.01-t6] hatdlyos Munkavédelmi szabalyzattal az intézmény
rendelkezik. A Toéth Attila munkavédelmi technikus é&ltal  készitett Munkavédelmi
szabdlyzatban felsorolt joghelyek kézil néhany mér nincs hatdlyban, emiatt felllvizsgalata
indokolt.

1.3. Belsd szabalyzatban rendezettek-e a miikodéshez kapcsoldodo, pénziigyi
kihatassal bir6, jogszabalyban nem szabalyozott kérdések? [Ant. 10. § (5); Bkr.6.§.
21

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és bels6 ellendrzésérdl  szold
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet szerint:

6. § (1) A killtségveresi szerv vezetdie kiteles ofyan kontrollkdrmyezetet kialakitani, amelyben

a) vildgos a szervezeti strukidra, a folyamatok atidthatoak,

b) egyertelmiiek a feleldsségi, hataskdri viszonyok &s feladatok,

¢) meghatdrozottak, ismertek ds effogadottak az etikai elvdrdsok a szervezet minden szintién,

d) dtidthatd a humanerdforrds-kezelds,

&) biztosftott a szervezeli célok &s értdkek jranydban vald elkdtelezettseg fejlesztése és eldsegitése.

(2) A kiltségvetdsi szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
8s mifkddtetni a szervezeten beliil, amelyek bizfositidk a rendelkezésre 4llo forrdsok atldthato,
szabdlyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznilasat,

(Pa} A kilségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koftségvetési szerv folvamatait kifeldlf a folyamatok
mitkddésében részt vevd szervezeli egysdgeket, valamint a folyamatért dltaldnos feleldsséget viseld vezetd
beosztistl szemelyt (a tovébbiakban: folyamatgazda).

(3) A koltségvetdsi szerv vezetlie koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizdini a kéltségvetdsi szerv
elfendrzési nyomvonaldt, amely a kdltségvetesi szerv mikoddsi folyamatainak szdveges, tabldzatokkal vagy
folyamatabrakkal szemidltetett leirdsa, amely tartalmazza kiléndsen a felelbsségi és informdcios szinteket s
kapcsolatokat, iranyitdsi és ellendizési folyamatokat, lehetdve téve azok nyomon kdveldset és ufdlagos
ellendrzéset.

(4) A kiftségvetdsi szerv vezetfje kiteles szabalyozni a szervezeli integritdst sertd esemenyek kezelésének
effsrdsrendiét, valamint az integralt kockazatkezelés effarasrendjet.

(4a) A szervereti integritist sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és események eldzetes érickeldsének modszertanst,

b) a bejelentés kivizsgaldsdhoz szikséges informdcick dsszegylitésének modidt,

¢) az érintettek meghaligatasanak elfdrdsi szabdlyait,
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d) a vonatkozd dokumentumok dtvizsgdidsdnak szabdlyait,

e) a szervezeli integritast sértd események elhdritdsahoz szilksdges infézkedéseket,

f) az alkalmazhato jogkdvetkezmenyeket,

g) a bejelentd szervezeten belifi védelmére, Hletve elismerdsére, valamint a vizsgdlal eredményérd! vald
tdickoztatdsdra vonatkozc szabalyokat €s

h) @ szervezeti integritast sertd esemenyek bekdvetkezésének megeldzeésére kialakitolt eljardst szabalyokat.

(5) A Kkoitségvetési szerv vezetlidnek feleldssége olvan belsd kontrofirendszer kialakitdasa, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikar értekek és az integritds érvényesitésének biztositdssra.”

A rendelkezésre &llé forrdsok szabalyszer(i, hatékony és eredményes felhasznaiasa
érdekében az elmdlt években hatélyba léptetett szabélyzatokat folyamatosan az intézmény
folyamatosan frissiti, aktualizdlja. A forradsok szabalyszerli, hatékony és eredményes
felhasznalasa érdekében 2017. és 2018. évben a szabalyzatok mddositésra, aktualizélasra
keriiltek pl: Pénzkezelési szabalyzat, Kotelezettségvallalasi szabalyzat, Beszerzési szabalyzat,
Leltdrozasi, selejtezési szabalyzat. Elkészitette az intézmény a Panaszkezelési szabdlyzatot
(2019.01.02). Elkésziilt a Szervezeti integritdst sért0 események kezelésének az
eljarasrendje, az Integralt kockazatkezelési szabalyzat.

Aktualizdlta az intézmény a belsd kontrollrendszer szabalyzatat, a szabalyzat tartalmazza, de
nem keriiltek meghatarozasra a folyamatgazdak.

« Kiildnbsen az Avr. 13. § részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd
személyek kijelolésének rendjével, ellenorzési, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elbirasok,
feltételek:

13. § (1} A kditségvetdsi szerv szervezeli 8s mitkddesi szabdlyzata tartalimazza

a) a kiltségvetesi szerv alapitdsarc! sz0ld jogszabaly tefjes megieldléset, ha a kiltscgveresi szerv alapitdsdrd!
Jogszabdly rendelkezelt,

b) a kdltségvetesi szerv alapitd okiratdnak keltét, szémdt, az alapitas iddpontiat,

¢} az elldtandd, és a kormanyzali funkcic szerint besorolt alaptevekenysdgek, rendszeresen elldtott valialkozdsi
tevekenysegek megieldléset,

d) azon gazddlkodd szervezetek részletes felsoroldsdt, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv alapitd,
tulajdonosi (tagsdg, részvényesi) jogokat gyakorol,

&) a szervezeli felépitest és a milkddes rendiél, a szervezeli egységek - ezen belilf a gazdasdgi szervezet -
megnevezéset, feladatait, a koltségvetesi szerv szervezeti abrajat,

f) azon dgykdroket, amelyek sordn a szervezeli egységek vezetdi a kdllsdgveldsi szerv képviselbjeként
Jarhatnak el,

g} a szervezeli és miikidesi szabdiyzatban nevesiteft munkakorkhdz tartozo feladat- €s hatdskoroket a
hataskorck gyakorfdssnak modidt, a helyettesités rendjet (ideérive - a Kdltségvetési szerv vezetGjének €s
gazdasagi vezetdiének akaddlyortatdsa esetén vagy ha a fisztség ideiglenesen nincs betditve - az ditaldnos
helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodd feleldssegi szabalyokat,

h) jogszabdlyban meghatdrozott kivetellel a munkdltatoi jogok gyakorldsdnak - ideérive az 3truhdzott
munkaftatoi jogokat is - rendjét. és )

i) azoknak a kiltségvetesi szerveknek a felsoroldsdt, amelyek tekinfetében a koltségvetési szerv az Aht. 10. §
(4a) ds (4b) bekezddse alagidn a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat elidtfa.

(2) A kiltségveldsi szerv vezetdje belsd szabdlyzatban rendezi a mikidéséhez kapcsolédd, a
kdltségvetdsi szerv eldirdnyzatait terfield pénziigyi kifhatassal bird, jogszabalyban nem szabilyozott
kérdéseket. igy kiilondsen

a) a tervezéssel, gazdilkodissal - igy kiildndsen a kdtelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités
igazolisa, érvényesités, utalvanyozds gyakorlisinak modjaval, eljdrdsi és dokumenticios
részletszabdlyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijellésének rendjével -, az ellendrzési,
adatszolgéltatisi és beszamolisi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirdsokat, feltételeket,

b} a beszerzések lebonyolitdsdval kapcsolatos efjdrdsrendet,

) a belfdldi és kilfdldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval, elszamoldsdval kapcsolatos kérdéseket

d} az anyag- €s eszkizgazdalkodds szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdeseit,

&) a reprezentacios kiaddsok felosztdsat, azok telesitésének és elszamoldsinak szabalyalt,

f) a gepjarmiivek igenybevetelének &s haszndlatinak rendiét,

g) a vezetdkes- és mobiltelefoniok hasznalatdt, &s

h) a kozérdekl adatok megismerdsére franyuld kérelmek intézésének, tovabbd a kitefezien kizzéteendd
adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjet.
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(3) A kizponti kezelésii eldirdnyzat, fejezeli kezelésii eldirdnyzat, elkilonitett dllami  pénzelap,
tdrsadalombiztositds pénziigyi alapfa kezell szerve a kezelt kozponti kezelésii eldirdnyzatokkal, fefezeti kezelésif
eldirdnyzatokkal, elkiidnitett dllami pénzalapokkal, tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaival kapcsolatos tervezes,
gazdilkodssi, finanszirozads], adatszolgaltatisi és beszamoldsi feladataira nézve kildn szabdlyzatot készit a (2)
bekezdds q) pontiéban meghatdrozott tartalommal. Ha a kdzponti kezeldsl elbirdnyzat, fejezeli kezelésii
eldirdnyzat elkifonftett allami pénzalap terhére kiltségveldsi tamogatds nyljthatd, az e bekezdés szerinti
szabdlyzatban rendelkezri kell az elbirdnyzatok mddositdsanak, &tcsoportositasanak, a ldmogatdi dontések
meghozatala €s a kotelezettségvalialds belsS egyeztetési és engedélyezési efjardsi, lovabbd dokumentdcids
szabdlyairdl, hatdridoird], a pénziigyi teljesités, a beszdmoltatds, az ellendrzés feladatainak rendjérd], mindezek
hatdridGirdl, szervezeli megosztasardl, az egyes szervereti egysegek feladataird! is.

(3a) Ha a (3) bekezdés szerinti elbirdnyzatok meghatrozott része felett tdrca nélkili miniszter rendelkezik,
ezen elbirdnyzatok tekintetében a (3) bekezddsben meghatdrozolt targykorck szabdlyozésdra a tdrca nelkiii
miniszter tevékenységet jogszabdly alapisn segitd minisztériumot vezeld miniszter a tdrca nélkili miniszter
egyetertésével jogosult,

(3b) A (2) bekezdésben meghatdrozott szempontok figyelembevételével belsd szabalyzataiban rendelkezik

a) az dnkormanyzati hivatal a helyi nkormanyzat és a helyi nemzetiségi Gnkorményzal,

b) a tdrsuldsi tandcs munkaszervezeli feladatait elldto koltségvetési szerv a tdrsulds, s

¢) a térségi feflesztési tandcs munkaszervezete a férségi fejlesztési tandcs
sajitos tervezés| gazdslkodds] elfendrzési, finanszirozds] adatszolgaltatisi €s beszémoldsi feladatairol vagy
ezekrdl kiilon szabdlyzatot készit.

(4) Ha a kéltségvetési szerv szamara a (2) bekezdés b)-#) pontidban felsorolt tevékenységeket
Jjogszabély alapjin mas kiliségvetési szerv alapfeladatként litia el vagy nyidjtia, az adott
tevékenységre vonatkozo szabilyozast a feladatot ellato kbltségvetési szervvel egyeztetett mdodon
kell kiadni.

(4a) Torvény vagy kormdnyrendelet eltérd rendelkezése hidnydban az djonnan alapitott kdltségvetési szerv,
helyi nemzetiségi Gnkormanyzat, tirsulds, térségi fejlesziési tandcs az (1)(4) bekezdés szerinti szabslyzatokat a
megalakulds iddponti#td] szamitott harminc napon belil kiteles elkésziteni. Jogszabély-mddositss esetén a
sziikséges véftozdsokat a jogszabdly hatalybaldpéset kivetd harminc napon belil kell a szabalyzatokon dtvezelni.

(4B) Az (1)-(4) bekezdés szerinti szabédlyzatokat oly mddon kell elkésziteni, hogy azokbo!
megallapithatoak legyenek a feleldsségi kérok, a javaslattétel], engedélyezési, joviahagydsi, kontroll
és beszamoltatasi efjdrasok.

(5) A kiltségvetési szerv szervereli egységei altal elldtott feladatok munkafolyamatainak
leirdsat, a szervereli egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hatiskirét, a helyettesités
rendjét, tovabba a szervezeli egység kiltségvetési szerven belili belsé €s azon kiviili kiifsé
kapcsolattartdsanak modjit szabalyait - ha azokrol a szervezeti €s miikodési szabdlyzat vagy a
koltségvetési szerv mdas szabdlyzata nem rendelkezik - a szervezeli egységek iigyrendje
tartalmazza.”

A fentiekrl egyrdszt az intézmény 2013.12.02-t6l hatdlyos Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata rendelkezik.

A szabalyzat mddositasdra 2017.03.01-én keriilt sor, majd 2017.10.2-an tértént mddositas, a
gazdalkodasi jogkérdk részletesebb meghatérozdsaval. A szabdlyzat 1. sz. melléklete a
meghatalmazés minta, 2.3.4. sz. mellékletei a nyilvantartasi tabldk a kételezettségvallalasra
jogosult személyekrdl, a szakmai teljesitésigazolokrél, az utalvanyozdsra jogosult
személyekrdl. A nyilvantartasi tébla a meghatalmazottak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra
jogosité lgyirat szamat, keltét, az aldirds-mintékat, valamint a jogosultsdg megsz(inését
elrendeld Ggyirat szamat, keltét tartalmazza.

Hidnyossdg, hogy a felhatalmazasra jogositod Ugyirat szdmat, keltét valamint az alairaskor
ténylegesen haszndlt szigndkat a tablazat nem tartalmazza. Az Gsszeférhetetlenségnél a Ptk-
ra (j jogszabély vonatkozik, mely a 2013.évi V. tv. Az el6z8 szabalyzatok hatalyon kiviil
helyezését, illetve, hogy ez egy bizonyos szabalyzat médositdsa a szabdlyzatok nem
tartalmazzak.

Az elBzetes irasbeli kdtelezettségvallalast nem igényld kifizetések értékhatara a modositasban

200 e Ft-ban keriilt meghatarozasra, Az irdsbeli kitelezettségvallalds nem igényld kifizetések
rendjét/modjat a szabalyzatok nem tartalmazzak.
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Az intézmény Gazdasagi Ugyrendje az intézmény hatalyos SZMSZ-ében felsoroldsra kerdilt,
de a legljabb informaciok szerint mar nincs hatalyban, emiatt az SZMSZ-ben sem kellene
szerepelnie.

Az intézménynél Pénzkezelési Szabalyzat az ellendrzés idején alatt harom volt hatélyban.

2014.04.01-t6l hatélyos, részletesen tartalmazza az intézmény pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatait, a banki és készpénzforgalommal kapcsolatos elbirasokat. Az (jabb 2017.03.01-tdl
hatalyos, ki lett egészitve az dsszeférhetetlenséggel, a szolgaltaté szervezet (VelnSzol) neve
mdodositasra keriilt. A legijabb 2017.10.02-t6 hatdlyos a kiegészités az (j belépdk anyagi
felelGsségi nyilatkozatai miatt tértént.

Az elBz8 szabdlyzatok hatélyon kiviil helyezése nem tortént meg, a 249/2000.(XI1.24.) Korm.
rendelet mar nincs hatdlyban. Helyette a 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet elbirédsai az
irdnyaddk. Pénztarellendrként a szolgaltatdé szervezet dolgozojat hatarozték meg, de
hazipénztar esetében az intézmény dolgozdjanak kellene lenni.

A Munkamegosztasi megallapodas a munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjérdl,
melyet 2017.06.21-én a VMIV Kozgyllése Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaga a
117/2017.(V1.21.) hatarozataval hagyott jova. A megallapodast az intézmény és a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet (VelnSzol) kotdtte, mely az aldbbiak szerint részletezi a
feladatokat.

A gazdélkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelGsségvallalas teriiletén az intézmény
felelos az aldbbiakért:

. szabalyozottsag, szabalyzatok,
. belsé kontrollrendszer miikddtetése,
. a koltségvetés tervezése,
. eldiranyzat-felhasznalas,
. eloiranyzat-mddositas,
. kbtelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesités- igazolas
. pénzkezelés, pénzelldtas,
. pénziigyi-szamviteli feladatok,
. analitikus nyilvantartas,
10. HR tevékenység,
11. informacidszolgaltatas,
12. beszamolas,
13. az intézménymiikddtetés, eszkbzbeszerzés, palyazati eljarasok, feldjitas, beruhazas,
vagyonkezelés teriiletén elldtandd feladatok.

WSO WN =

Az intézményi SZMSZ és a dolgozdk munkakdri leirdsai, valamint az Veszprémi Intézményi
Szolgéltaté Szervezettel (VeInSzol) kotétt Munkamegosztasi megallapodas, valamint a
dolgozok munkakéri lefrdsai a fenti kérdéseket tobbségében megfogalmazzak, szabalyozzak.

e« Az intézményben dolgozok feladat-és hataskoére, helyettesités rendje,
tovabba a kiilso kapcsolattartas madja és szabalyai:

Az intézményben dolgozok feladat és hataskorét, felelosségét, jogokat kotelezettségeket, a
mindségbiztositési feladatokat, a helyettesités rendjét az intézmény SZMSZ-e, valamint a
dolgozék munkakori leirdsok részletesen tartalmazzak. A killsé kapcsolattartds modiat és
szabalyait a Munkamegosztasi megallapodas, a Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat Informacié
és kommunikécié, valamint az SZMSZ 3.-4. fejezetében a belsé és kiils6 kapcsolattartas
pontjaiban is megfogalmazasra kerdilt.
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« Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend, kozbeszerzési
szabalyzat:

A beszerzések lebonyolitdsdval kapcsolatos eljardsrendet az intézmény Beszerzések
lebonyolitasanak szabalyzata tartalmazza. Az el6z8 szabalyzat 2012.02.27-t6l, a jelenlegi
2017.10.01-t8] hatdlyos. (Avr.13.5.(2) b) pont).

Nem vonatkozik a hatélya a kozbeszerzési értékhatér feletti, valamint a katasztrofa okozta
kérok elharitdsa érdekében szlikséges beszerzésekre.

Az frasbeli kotelezettségvallalas értékhatarat 200 e Ft-ban hatérozték meg, Ugy, hogy ez alatt
“elegendd megrendelést kiildeni a lehetseges szallité részére”, ami ebben a formaban nem
egyértelm({i, mivel a megrendelés mar irasbeli kotelezettsegvallalasnak mindsiil. Az
értékhatér folott 3 arajanlatot kell bekérni a lehetséges szallitoktdl. Ennek elbiralasara az
ellendrzés egy Mindsit6 lap mintat adott az intézménynek.

g

368/2011.(XIL31.) korm. r. 53. § (1) Torvény vagy e rendelet eltérd rendelkezése hidnydban nem szikseges
elbzetes jrasbeli kotelezettségvalialds az o/yan kifizetés tefjesitésehez, amely

a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) a fizetdsi szamiskrol a szamiavezetd dftal leemelt dff, juttatds, a kilfoidi penzertekben valialt kitelezettseq
drfolyamvesztesége, vagy

¢) az Aht. 36, & (1) bekezdése szerinti mds fizetési ktelezettségnek mindsil,

(2) Az (1) bekezdés szerinli kifizetdsre e rendeletnek a kételezettségvéllaldsok teljesitésére (érvényesites,
utalvdnyozds) és nyilvdntartaséra vonatkozd szabalyait alkalmazni kel Az elézetes irdsbeli
kételezettségvillalist nem igénylé kifizetések rendjét a kitelezettséget vdllalo szerv belsd
szabdlyzataban régziti,

Az intézmény Kézbeszerzési szabalyzata 2016.01.01-tdl hatalyos.

Részletes az Uj Kbt. elSirdsain alapulé szabélyzat.  Hiba, hogy a kdzbeszerzési
értékhataroknal még a 2016.01.01-i értékhatdrok szerepeinek, ezek véltozd értékek ezért
célszer(i fiiggelékben elhelyezni és valtozéskor csak a fiiggelékeket mddositani.

A XI. fejezetben a kdzbeszerzések ellenSrzésénél a VMIV Bels6 Ellendrzési Irodajat
hataroztdk meg, és a belsd ellenérzés is végezhez erre vonatkozd eflendrzéseket, az
elstdleges ellendrzési hatésdg ebben az esetben a Kdzbeszerzési Hatésag. Az (j Kbt-nek
megfelelfen a szabdlyzatban az egybeszémitds helyett a részekre bontds tilalmat kell
meghatarozni.

e Belfldi és kiilféldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdések.

A belféldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitéséval, elszamolasaval kapcsolatos
kérdéseket az intézmény Kikiildetési Szabalyzata hatdrozza meg (Avr.13.5.(2) ©) pont)
Hatalyos: 2016.01.20-tél, legljabb 2017.10.2-t8l. Részletesen szabélyozza a belféldi és
kiilfsldi kikiildetésre vonatkozo elGirasokat.

A napidijra vonatkozd hivatkozott jogszabaly a 278/2005.(XIL.20.) Korm. rendelet mar nincs
hatalyban, helyette a 437/2015.(XI1.28.) Korm. rendelet eldirasal az iranyadok. 2016-ban,
2017-ben médosultak az Szja tv. elirdsai is az aldbbiak szerint. Emiatt a szabalyzatot
aktualizdlni sziikséges. A belféldi kikiildetési rendelvények mintéit meliékelték, a Kulfoldi
kikiildetés esetére az elszdmold formanyomtatvany mintat is célszer(i lenne a szabalyzathoz
mellékelni.
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Szia tv. IT. Igazolds nélkiil, kéltségként elszamolhato tételek

Igazolds néikiil, koltséoként elszdmolhats idtelek a kivetkezdk: ™

1. a bedolgozo részére e tevekenységevel dsszefiiggcsben kitizetett évi munkabéer, ifletve munkadii 30
szazalékst meg nem haladd dsszeg, feltéve, hogy a maganszemély e jogviszonyaval dsszefiiggesben mads
koftséget nem szamol el

2. a Magyar Honvédség dffomanydban lévd, nem katonadiplomdciai tevékenyseget végzd maganszemély
miiveleti teriileten telfesitert kilfoldi szolgdlatdra tekintettel megszerzett bevételének - ide nem értve a szallds
(lakds) bérieli difdnak, az utazdsi kiadasnak a megtéritését - 50 szazalékat meg nem haladd dsszeg;

3. a belfiildi kézuti arufuvarozasban és személyszalliitasban gépkocsivezetokeént és arukiserdkent foglalkoztatott
(a kdzdti kbzlekeddsi szolgaftatdsokro! és kozuli jarmivek lizemben tartdsard! szold kilcn jogszabaly vagy mds
errdl 52010 jogszabaly rendefkezéserl szerint engedélyhez kOtott belfoldi kdzdli kizlekedési szolgaltatast végzd,
abban drukiscroként kizremikddd), belfoldi kikiildetés cimén bevételt szerzd maganszemélynél - kizérdlag e

zzzzzz

kormanyrendelet szerint naponfa elszamolhato Gsszeg, feftéve, hogy a magdnszemély ezenkivil kizdrdlag a
gépjdrmil belfdldon torténd lzemeltetéséhez kizvetleni! Kapcsolddd és szamldval, mds bizonylattal igazolt
koltségek elszamoldsdra jogosult &s ezt az efszamoldsi mddszert afkalmazza, azzal, hogy e rendelkezés
alkalmazdsaban az engedélyhez KOO belfdldi kbzuti kdzlekeddsi szolgditatassal esik egy tekintet ald az a sajat
célra folytatolt (sajat szdmids) aruszélitdsi, személyszéilitdsi tevekenység is, amely mds személy részére
Jogszerden csak engedélyhez kGOt belfldi kozuti kdzickedesi szolgaltataskent lenne nydjthato;

4. a kézuli gépjarmivek, az egves mezdgazdasag, erdészeti és haldszati erbgepek lzemanyag és kendanyag
fogyaszidsanak igazolds nelkll elszamolhatd mértékerd] szolo kormdnyrendelet  szerint meghatdrozott
dzemanyag-rogyasztasi norma;

5. az Eurdpai Parfament dital az eurdpal parfamenti megfigveld és az eurdpal parlamenti tag szamadra fizetett
koltségtérites;

6. a kifizeld dltal a maganszemélynek a sajat személygeépkocsi (ideérive a kfzeli hozzatartozo
tulajdonat képerd sremdélygépkocsit is) haszndlata miatt fizetett kdltségiérités dsszegéhdl a
kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tivolsag szerint az iizemanyag-fogyasztisi norma és
legfeljebb az allami ado- és vamhatosag altal kozzétett iizemanyagdr, valamint 15 Ft/km altaldnos
személygépkocsi normakdltség alapulvételével kifizetett osszeg;

7. kOIfoldi kikiiidetés esetén

a) a kilfoldi kikildetéshez kapcsolddd  efismert Kdltségekrd! szdld  kormanyrendelet szerint  naponta
elszamolhatd Osszeg a nemzetkdzi kozoli drufuvarozdsban és személyszalitdsban gépkocsivezetoként &s
arukisérékent foglalkoztatolt (a kozuti kiziekedési szolgaltatdsokrdl és kozuti jarmiivek lzemben tartdsdrodl szolo
kilén jogszabaly vagy mas errdl szolg jogszabdly rendelkezései szerint engeddlyhiez KGOttt nemzetkdzi kozut
kéizlekeddsi szolgafiatast vegzd, abban adrukisérdként kbzremilkodd), kiifoldi kikiidetés (kifszolgalat) cimén
beveteft szerzd maganszemélynél - kizarolag az e fevekenysége fekintetében - felféve, hogy az emfitett
kormanyrendeletben foglaltak alapidn kizdrdlag a gépjarmd kiilfoldon torténd dzemeftetéséher kozvetfendf
kapcsolddd és szamidval, mds bizonylattal igazolt kdltségek elszdmoldsdra jogosult, és ezt az efszamoldsi
mddszert alkalmazza, azzal, hogy e rendelkezés alkalmazdsiban az engedélyhez KOtOft nemzetkdzi koziiti
kizlckedési szolgditatdssal esik egy lekintet ald az a sajit célra folytatolt (sajdt szamids) adruszalitdss
szemdlyszaliitasi tevékenység is, amely mds személy részére Jogszeriden csak engedélvhez KOttt nemzetkdzi

kdizuti kdzlekedési szolgdltataskent fenne nydithatd,”

» Az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott
kérdései:

Az anyag- és eszkOzgazdalkodas madshol nem szabdlyozott kérdéseit a 2017.10.15-tél
hatélyos Helyiségek és berendezési targyak hasznalatara vonatkozd szabalyzata
tartalmazza.

Onkorményzati tulajdon( ingatlanok bérbeadasrdl szdlé 160/2013. (V.31. ) sz
onkormanyzati hatdrozat altal elfogadott szabdlyozast az intézményi szabalyozasnal
figyelembe kell venni.

« A reprezentaciés kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és
elszamolasanak szabalyai:
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A reprezentaciés kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszémolasanak szabalyait a
2011.01.07-t8l  hatalyos Reprezentacios kiadasok szabalyzata tartalmazza
(Avr.13.8.(2) ) pont).

Nem aktudlisan tartalmazza a reprezentacid és lzleti ajandék fogalmdt, a nyilvantartasi
kételezettséget, kitelezd mellékleteket a jogszabdlyi elSirdsok szerinti formaban. A kiadasok
felosztésdt, a reprezentécids kerettel rendelkezbket (pl. intézményvezetd és helyettesei)
reprezentcids alkalmakat meghatéroztdk. Ezen kivill meghatéroztédk a reprezentacids
kiaddsok elszamolasanak mddjat, melyet célszer(i lenne még kiegésziteni a MAK-nak torténd
lejelentési, illetve addfizetési ktelezettséggel. A fenti hidnyossagok, valamint az intézmény
néwaltozasa, a 292/2009.(XI1.19.) Korm. rendelet hatélyon kiviil helyezése, valamint az
SZIA tv. valtozasai szerint a szabalyzatot aktualizalni sziikséges.

#SZja tv. 3. § 26. Reprezentdcio: a juttatd tevékenységével Gsszefiggl dzleti, hivatal, szakmai, diplorndciai
vagy hitdleti rendezvény, esemény keretében, tovdbbd az dllami, egyhdzi innepek alkalmayval ot
vendéglitss (étel, ital) és a rendezvényhez, eseményhez kapcsolodd szolgdltatds (utazds, szallds,
szabadiddprogram stb.) azzal, hogy az elézéek nem mindsiiinek reprezentécionak, ha a jultatdsra vonatkozo
dokumentumok és koriilmények (szervezés, rekism, hirdetds, Utvonal, Ofi cdl, tartozkoddsi hely és idd, a
tenyleges szakmai, illetve hitdleti program és a szabadiddprogram ardnya stb.) valds tartalna alapjan a
rendeltetésszerdl joggyakorids sérelme akdr kdzvetve is megaliapithato.

27, Uzleti ajéndék: a jultatd tevékenységével dsszefiiggd iizleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti
kapcsolatok keretében adott ajdndék (ingyenesen vagy kedvezmeényesen adott termék, nydjtott szolgéltatds,
valamint a kizdrdlag erre sz0l6 utalvany).”

« A gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje:

A gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét az intézmeény Gépjarmii
Uzemeltetési Szabalyzata tartalmazza (Avr.13.8.(2) e) pont). Hatdlyos: 2017.10.15.-tdl,
az elfz8 szabdlyzat 2014.11.01-t8l volt hatdlyban. Hiba, hogy az el6z6 szabdlyzat hatalyon
kiviil helyezése nem tortént meg. Részletesen tartaimazza az intézmény, valamint dolgozdk
tulajdonaban 1évé gépjarmiivekkel bonyolitott munkaba jarés, illetve a sajat gepjarmiivel
trénd kikiildetések elszémolaséval kapcsolatos feladatokat. A szabélyzat alapjaul szolgald
joghelyeket az Altalanos rendelkezéseknél vagy bevezetésnél celszerli lenne dsszefoglalni.
Tovéabbi hiba, hogy nem tartalmazza az intézményi gépjarmiivek felsorolasat, legfontosabb
azonositd adatait, az (zemanyag norma elszamolds havi, éves Osszesitd készitési
kotelezettségét, az intézményi gépjarmiivek maganhasznalaténak szabalyait. Az Onkoliség-
szémitdsi szabélyzatban megallapitott gépjarmli magancéld igénybevételekor fizetendd
dijakra célszer(i lenne hivatkozni, illetve ennél a szabalyzatndl is fliggelékként becsatolni.

A sajat gépjarmlivel t6rténd kikiildetésre vonatkozd szabdlyozas valtozott, ez alapjan
médositani szitkséges, a szabalyozést egyébként a kikiildetési szabalyzat is tartalmazza, a
munkéba jérasra vonatkozé szabalyokat a Kézalkalmazotti szabalyzatban kellene részletezni.

« A vezetékes és radiotelefonok hasznalata:

Az intézménynél a telefonok hasznalatardl (Avr.13.6.(2) g) pont) a 2017.03.14-t6l hatélyos
Telefonkezelési szabdlyzat rendelkezik. Az eléz8 szabalyzat (2014.11.01.) hatélyon kivil
helyezése megtortént. Tartalmilag nem elég részletes, nem tartalmazza a feltételezett
maganhasznalat utdn fizetendd addt, illetve ennek elszdmolasét nem részletezik. Az 1. sz.
melléklet a munkakorokhodz kapesolt kereteket tartalmazza, a mobiltelefonok &tadas-atvételi
jegyz6konyve, tovabba a dolgozdk feleldsségvallalasi nyilatkozatai nem szerepelnek. Nem
tartalmazza a szabdlyzat a felmentett munkavallaldkkal kapcsolatos teendbket, illetve a
munkaviszony megsziinése esetén a visszaszolgdltatdsi kotelezettséget. A jogszabalyi
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hivatkozas (292/2009.(XIL.19.) Korm. r. nincs hatalyban, helyette a 368/2011.(X11.31.) Korm.
rendeletre (Avr.) kellene hivatkozni.

+ A kdtelezden kozzéteendO adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje:

Az intézmény a 2017.03.14-tdl hatalyos , A kozérdekil adatszolgaltatas” szabalyzat 6.
pontjaban a kdzérdek{l adatok kdzzétételének rendjével igen réviden foglalkozik.

LKoOzfeladator elldtc szerv sajat honfagian  (amennyiben rendelkezik sajat honlappal) Az informdcids
dnrendelkezési jogrol s az informacioszabadsdgrol szolo torvény szerinti kozzeétdteli listakon meghatarozott
adatait — ha a Orvény maskeént nem rendelkezik —kizzéteszi. A kdzzéldteli fistdkon szerepld adatok pontos,
naprakész s folvamatos kézzetételdrd], az adatkdzidnek valo megkiildésérdl az intézményvezetd felelds.”

Az intézmény honlapjan a ,Koézérdek(i adatok” megnevezés szerepel, az intézmény
elérhetbségein kiviil az alabbi dokumentumokat a ,Letdlthetd dokumentumok/szabélyzatok”
oldalon az intézmény honlapja tartalmazza:

- Alapito Okirat
- SZMSZ (régi és (jabb)
- Kozérdeki adatszolgaltatas szabalyzata

Nem kerlilt kozzétételre az Adatvédelmi szabalyzat, valamint az intézmény Stratégiaja, az
éves munkatervek, a szakmai beszamolékat a honlap tartalmazza.

Tovabbi Letdltheté dokumentumok/szakmai beszamoldk, munkatervek: 2014-t6él 2017-ig a
szakmai beszdmoldk. A Letdlthetd dokumentumok/statisztikak oldalon: 2014-t6l 2017-ig az
intézményi statisztikak. A Letdlthetd dokumentumok/kdltségvetés: 2015-t81 az intézményi
koltségvetések 2017-ig. A 2018. évi koltségvetés kizzététele targyévben az elfogadas utan
nem tortént meg.

A szabdlyzatban az intézmény dltal kdzzé tett tovabbi kozérdekli adatok helye nem szerepel,
arra nem utalnak, viszont a honlap atnavigal a Veszprém kozérdekll adatok portalra. Az
intézmény tovabbi kozérdekli adatainak nagy része a VMIV  Onkormdnyzata
veszpremvaros.hu/kdzérdekii adatok/intézmények és gazdasagi tarsasagai kozérdek{ adatai
lapon szerepelnek, de nem teljeskoriien, és a letditheté tartalom a kotelezd adatok
vonatkozésaban nem minden esetben elérhetd.

Az Info, tv. elGirasainak, illetve az 1.sz. mellékletének megfeleléen a hianyzo kozérdeki
adatok kozzétételét (Adatvédelmi szabalyzat) pétolni kell, a frissitési, illetve megGrzési
el6irasoknak is eleget kell tenni.

Az intézmény vezetdje gondoskodott a jogszabalyokban eldirt belsd szabalyozd, ellenérzd
rendszer kialakitasardl, melynek alapjan az intézmény miikddése, feladatainak ellatasa
biztosithata.

A miikédéshez kapcsolddd, pénzigyi kihatéssal bird, jogszabdlyban nem szabdlyozott
kérdéseket - az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet 13.8. (2) bek. figyelembeveételével - az intézmeényvezetd belsd szabalyzatokban irta
el az Avr. 13. §. szerinti részletszabalyokat: a tervezéssel, gazdéalkodassal, kiilondsen a
kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, utalvanyozas gyakorlasdnak médjaval, eljarasi és
dokumentacids részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének
rendjével, az ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos
belsd elbirésokat szabalyoztak.
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A fenti szabalyokat a Pénzkezelési Szabdlyzat, a Kitelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesitésigazolds, érvényesités, utalvdnyozds rendjének szabdlyzata, a Bels6 Kontroll
Szabalyzat, valamint az Ellendrzési nyomvonal tartalmazza.

Az intézményben dolgozd kdzalkalmazottak feladat-és hatéskore, a helyettesités rendje,
tovabba a kiils0 kapcsolattartds moddja a hatalyos SZMSZ-ben, valamint a munkakéri
lefrdsokban rogzitésre keriilt. Az SZMSZ-nél tett megallapitasoknal a feladatokat — a
munkakori leirasoknak megfeleld - részletességgel kell megfogalmazni, a helyettesités
rendjére és felelGsségre vonatkozo fellilvizsgalatot és kiegészitéseket javasoljuk.

1.4. Amennyiben a szervezeti egységekre vonatkozdé szabalyokat nem
hataroztdk meg a szervezeti és miikddési szabalyzatban vagy egyéb
szabalyzatban, akkor azokat kialakitottak és irasban rogzitették a szervezeti
egységek iigyrendjeiben? [Aht. 10. § (5); Avr.13.8. (5)1

Az intézmény mikédéséhez szilkséges szakmai és gazdasagi feladatokat, a felelostket, a
konkrét feladatok, hataridok leirdsat az intézmény SZMSZ-e, a Munkamegosztasi
megallapodas, illetve a dolgozok munkakdri lefrasai tartalmazzak.

1.5. A jogszabalyi kotelezettségnek megfeleld (minden folyamatra, szakmai
folyamatokra is és pénziigyi gazdasagi folyamatokra is) ellendrzési nyomvonalak
kialakitasra keriiltek, irasban rogzitettek? [Bkr.6.5.(3)]

A koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérGl és belsé ellenOrzésérél szold
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet szerint;

#0.5. (3) A kiftségvetesi szerv vezetdie kiteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kéltségvetési
szerv eflendrzési nyomvonaldt, amely a kiltségvertési szerv mikddés folyamatainak szdveges, tébldzatokkal
vagy folyamatabrakkal szemlditetett lefrdsa, amely tartaimazza kilindsen a felelfsségi és informacids szinteket &s
kapesolatokat, irdnyitdsi és elflendizési folvamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kbvetésst és utdlagos

elfendrzéset.”

Az intézmény a vonatkozd jogszabdly alapjan kialakitotta a tevékenységek, milkddési
folyamatok lefrasat tartalmazé ellendrzési nyomvonalat, melynek altalanos lefrésa
megtalalhatd a 2018.01.01-t5l hatélyos Bels6 Kontroll Szabalyzat 9/1. sz. mellékletében.
A tablazatos formaban késziilt ellenbrzési nyomvonal a fobb gazdasdgi eseményekre,
folyamatokra, alfolyamatokra tartalmazza, a jogszabalyokat, az elGkészitd, koordinalg,
végrahajtasért felel0sok, dokumentumok, felelGs, kotelezettségvallald, a hataridok,
gazdalkodasi jogkordk, pénziigyi teljesitést végzo, illetve a kdnyvekben valé megjelenésért
felel6sok sth. meghatérozaséat. A folyamatok nyomon kdvethetok.

Az ellendrzés javasolja kiegésziteni a nyomvonalat a gazdalkodasi jogkoroknél a
teljesitésigazolassal, a szakmai folyamatok ellendrzési nyomvonalaval, valamint a folyamatok
kockazatanak meghatarozasédval. A gazdalkodasi jogkdrok meghatérozasanal az ellendrzés
javasolja az utalvanyozast és teljesitésigazolast (ellenGrzést) egy oszlopba, az érvényesitést
és ellenjegyzés masik oszlopba rendezni, mivel az el8zbek intézményi feladatkorok, az
utobbiak pedig a VelnSzol-nal végzendd kontrollpontok.

1.6. A koltségvetési szerv vezetOje szabalyozta a szervezeti integritast séirtd
események kezelésének eljarasrendjét? [Bkr.6.8.(4a)]

A koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerér8l és belsd ellenbrzéseérdl szdld
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 2016.10.01-i mddositdsa szerint:
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L0.8. (4) A kiltségvetési szerv vezetdje kiteles szabdlyozni a szervezeti integritist sértd események
kezelésének eljdrdsrendjét, valamint az integralt kockdzatkezelés efidrasrendjét.

(4a) A szervezeli integritast sértd esemenyek kezelésének elfdrasrendje tartalmazza:

a) a bajelentett kockdzatok &s esemdnyek eldzetes értekelésének mddszertanal,

b} a befelentes kivizsgdldsahoz sziksdges informacidk dsszegyijtéssnek modiat,

¢} az érintettek meghallgatasanak efjdrasi szabalyait,

d} a vonatkozd dokumentumok atvizsgaldsanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sértd események elharitdsshoz sziikséges intézkedéseket,

) az alkaimazhato jogkévetkezmenyeket,

g) a bejelentd szervezeten belili védelmére, illetve efismerdsére, valamint a vizsgalat eredményerd] vald
tajckoztatdsara vonatkozo szabdlyokat s

h) a szervezeli integritdst sértd esemenyek bekdvetkezdsenek megelizésdre kialakitolt eljdrdsi szabilyokat.

A Szervezeti integritast sérto események kezelésének eljarasrendjét az intézmény
megkésve, 2018.01.01-t0l szabdlyozta. A szabalyzat tartalmilag része a Belsd
kontrollrendszernek, annak VII. fejezete. A szabdlyzat részletes, megfelel az el6irdsoknak.
Mellékleteit javasolja az ellenfrzés a Bejelentések dsszesitGje nyomtatvannyal kiegésziteni,

melynek éves dsszesités kitltése nemleges esetben is sziikséges.

1.6. A jogszabalyi kotelezettségnek megfelelo munkakori leirasok kialakitasra
keriiltek, irasban rogzitettek, és azokat alairtak?

Az intézménynél hatdlyos munkakéri leirasok 2018.12.14-én keltek, az ellendrzés altal
szUroprobaszerien vizsgaltak alairasa a munkaltatd illetve a munkavallalé részérdl
megtortént. Az ellendrzés a gazdalkodasi jogkdrrel, anyagi felel6sséggel rendelkezd
dolgozokét részletesen ellenGrizte (igazgatd, igazgatdhelyeties, gazdasagi Ugyintézok,
miiszaki vezeto, lizemeltetési csoportvezetd, titkdrnd, miivelédési hdz vezetd, jegypénztaros,
gépkocsi vezetd, milvelddésszervezd).

A munkakori lefrasok tartalma megfelel a 2011. évi CXC. tv., az 1992.évi XXXIII. tv., és a
2012. évi 1. tv. elbirdsainak.

1.9. A Szamv. tv. és az Ahsz. kdvetelményeinek megfelelden elkészitette-e az
intézmény:

¢ a szamviteli politika: (VeInSzol) 2018.01.04-t0l hatalyos, az intézményvezetd irta ala.
Az el6z0 2014.04.04-t6] hatalyos, a VelnSzol kiterjesztette az intézményre, de nincs
az intézményvezett altal alairva.

¢ a szamlarend: (VelnSzol): a 2018.01.04-t6! hatdlyos szabalyzat nem tartalmazza, a
régi, kiterjesztett szamviteli politikaban benne van a szamlatikér és szamlarend.

e az eszkdzOk és forrasok értékelési szabalyzat: az intézmény kettével rendelkezik, az
egyik 2014.01.07-t6l, a masik 2016.02.04-t6l hatalyos.

o a leltdrozasi szabdlyzat: 2014.04.01-t0! hatélyos

+ a pénzkezelési szabalyzat: 2014.04.01-t6l hatélyos

o« és az Onkoltség-szamitasi szabalyzat: 2017.10.02-t8l, az el6z6 2011.01.25-t3l
hatalyos

1.10. Az intézmény rendelkezik-e etikai szabalyozassal?

Az intézmény Etikal Kédexe 2018. évben megalkotasra keriilt, a dolgozék megismerési
zaradékat csatoltak, és a honlapon célszertl lenne kdzzé tenni.

1.11. A jogszabalyi eloirasoknak megfeleléen szabalyozott-e a vagyon-
nyilatkozatok teljesitésének rendje?
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A vagyonnyilatkozatok teljesitésére vonatkozo szabalyozast a 2018.07.10-t8l, illetve
a 2018.12.15-t8l hatélyos szabélyzat, illetve az SZMSZ beosztdsonként tartalmazza. Az
elGirasok szerint az intézményvezetdn kiviil a gazdalkodasi jogkdrrel (kételezettségvallalas,
utalvanyozds, teljesitésigazolas) megbizott igazgatd, az igazgatohelyettes, valamint a
teljesitésigazdi jogkarrel rendelkez6 dolgozdk a vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek.

Osszességében megallapithatd, hogy az intézmény a kontrollkdrnyezet kialakitaséndl a
jogszabalyi elbirdsoknek eleget tett, az el6irt szabalyzatok elkésziilitek. Tartalmilag altaldban
megfeleldek, de fellilvizsgalatukra, az elavult, illetve hibas tartalom javitdsara az ellendrzés a
fentiekben javaslatokat tett.

A szabélyzatok - jogszabalyi, szervezeti, személyi valtozasok miatti — aktualizalasaval, az
el6z6 szabalyzatok hatdlyon kiviil helyezésével is akadtak problémak. A véltozésok miatti
modositasra, a szabalyzatok folyamatos aktualizalasara az ellentrzés ismételten felhivta a
figyelmet.

II. Integralt kockdzatkezelési rendszer
2.1. Az intézményben miikddik-e integralt kockazatkezelési rendszer? [Bkr.7.§. (1)]

A koltségvetési szervek bels6 kontroll rendszerér6l és belsd ellendrzeserdl szdlo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 2016. oktéber 1-i hatalyos szabalyozas szerint:

»2- § m) Integralt kockdzatkezelési rendszer: olyan folvamatalapl kockszatkezelési rendszer, amely a
szervezel minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan s elidrdsok alkalmazasaval, a szervezet
celkitlizéseinek és értékeinek figvelembevételével biztositia a szervezet kockdzatainak telfes kord azonositdsat,
azok meghatdrozott kritériumok szerinti ertékelését, valamint a kockdzatok kezelésére vonatkozo intézkeddsi terv
elkdszitésel és az abban foglaltak nyomon kovetését;

7. § (1) A kéltségvetdsi szerv vezetdje kbteles integralt kockdzatkezelési rendszert mifkddtetni,

(2) Az (1) bekezdésben elgirt tevekenyseg sorén fel kell mérni és meg kell dllapitani a kbltsegvetdsi szerv
tevékenysegeben rejld és szervezeli célokkal dsszefiiggd kockdzatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes
kockdzatokkal kapcsolatban szifkséges intézkedeseket valamint azok telfesitésének folyamatos
nyomon kévetésének modjat.

(3) Az integrdit kockdzatkezeldsi rendszer magdban foglalja a jogszabdlyban eldirt kockdzatkezeldsi
kifelezettségeket, amelynek midkddtetdse sordn figyelembe kel venni az dgazali dtmutatokat is.

(4) A kéltségveldsi szerv vezetdie az integralt kockdzatkezeldsi rendszer koordindldsdra szervezeli feleldst jeld!
ki, Belsi ellenGr szervezeli feleldsnek nem feldihetd K. Ha a koltsdgvetdsi szerv integritds tandcsadot foglalkoztat,
akkor az integralt kockdzatkezelési rendszer koordindldsdval kapcsolatos feladatokat az integritds tandcsads idtja
el

(5 A folvamatgazdsknak egydtt kell mikddnidk az integralt kockdzatkezelési rendszer koordindldsara kijelolt
szervezeli feleldssel,

Az intézmény Belsd Kontrollrendszer szabalyzata 2018. januar 1-t8l hatalyos.

Az Integralt kockazatkezelésre vonatkozd szabalyzatot az intézmény elkészitette,
mely a Belsé kontrollrendszer III. fejezetében talalhatd. Iddbeli hatalya késdbbi a jogszabaly
hatéalybalépéséhez képest.

A szabalyzat III. ,A kockazat kezel6je” fejezetében foglaltak szerint: A kockézatkezelés akkor
a leghatékonyabb, amikor az intézményvezetd kijeldli a kockadzatok folyamatgazdait,
altaldban sajat feleldsségi koérikon belll.” Az integralt kockazatkezelési rendszert
mikodtetéséért az intézményvezetd a felelds, a koordindlasért felelésnek — a szabalyzat
szerint - a gazdasagi ligyintézl van meghatarozva.

A folyamatgazdakrél tobbszor esik szd, de nem hataroztak meg a szabdlyzatban, hogy kik Ok,
a folyamatgazdak megnevezése sziikséges.
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A szabdlyzatban az alabbi feladatatok keriiltek meghatarozasra:

- A kockdzatkezelés célja, tartalma,

- A kockazatok fogalma és kategéridkba sorolasa,

- A kockéazat kezelGie,

- A kockazatok azonositasa,

- A kockazatok folyamatgazdai

- A kockazat kezelés

- A kockézatkezelési stratégidk, kockdzati tényezGk és azok értékelése
- A kockazatkezelés id6tartama, fellilvizsgalata,

- A kockéazatok és intézkedések nyilvantartasa.

Meghatarozasra kerlilt a szabdlyzatban az eredendé és a maradvanykockazat, valamint a
szabalyzat 1. sz. melléklete a kockézatelemzési modell, a 2 melléklet a kockazat-nyilvantartas
minta, a 3. sz. melléklet a kockazatok és intézkedések nyilvantartasa minta.

2.1. Az intézményben szabalyozta-e és minden folyamatra (szakmai, pénziigyi,
gazdasagi) mitkodteti-e az integralt kockazatkezelési rendszert? [Bkr. 7. § (1)]

A kockazatfelmérés a penziigyi, és gazdalkodasi folyamatokra van csak kidolgozva, a szakmai
folyamatok tekintetében Gsszesitve igen, de folyamatokra, alfolyamatokra bontva nem
tortént meg. A szakmai folyamatszabalyozasok 2018. aprilis 3-i hatéllyal készliltek el.

A kockazatkezelés dokumentaltan nem miikddik.

2.2. Megtortént a koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejld
kockazatok felmérése, megallapitasa? [Bkr.7.§. (2)]

Az intézmény a vizsgalt években szamos kockazatot azonositott, felmérte a pénzigyi,
gazdalkodasi fé- és alfolyamatokban rejlé kockazatokat, meghatarozta a kockazatok
bektvetkezésének valdszinliségét, az esetleges kar mértékét. Az elemzést sllyszamokkal
végezték, a sllyok srzorzataként meghatarozasra kerlilt, hogy magas, kozepes, illetve
alacsony egy-egy folyamat, alfolyamat kockazata.

Magas kockdzatlra nem értékeltek egyetlen folyamatot sem, és nem késziilt teljes kori
kockazatelemzés a szakmai folyamatokra vonatkozdan.

e A szervezet egészére vonatkozoan, a szervezeti célokat figyelembe véve
kialakitasra keriilt atfogé kockazatkezelési stratégia (onalléan, vagy egyéb
dokumentum részeként)?

A kockazatkezelési stratégia a szabalyzat VIII. fejezetében elméletileg megfogalmazasra
kerlilt az alabbiak szerint:

- ha egy adott folyamat esetén a kockazatkezelés soran becsilt eredendd kockazat
mar alacsonyabb, mint az adott folyamatra megallapitott tliréshatar, akkor ennek
a folyamatnak az eredend6 kockazatat nem sziikséges kezelni.

- ha egy adott folyamat eseten a kockdzatértékelés sordan becsiit eredendd
kockézat még magasabb, mint az adott folyamatra megallapitott tliréshatar, akkor
ennek a folyamatnak az eredendd kockazatat — valamilyen technikaval kezelni kell.

- valamint a kockdzatok varhaté hatdsa és a kockédzatok kezelésére iranyuld
intézkedések kozétti aranyossagot, amennyiben egy kockdzat csokkentése
aranytalanul nagyobb koéltséggel jar, mint a kockazat bekovetkezése esetén a
szervezetet ér6 anyagi hétrény, akkor vagy mas mddot kell valasztani a
kockazatkezelésre, vagy a kockazat viselését kell valasztani.
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A stratégiai szerint kockazatkezelés nem dokumentalt.

« Az integralt kockazatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockazati
tényezok meghatarozasa; kockazati események és azok bekdvetkezési
valoszinliségének és a hatasok meghatarozasa, elemzése; kockazati
tiréshatar meghatarozasa; kockazatok rangsorolasa; kockazatkezelési
modszerek; nyomon kodvetés, feliilvizsgalat) kialakitasa, szabalyozasa és
miikddése biztositott volt?

Az intézmény a vizsgalt évek belsd ellenOrzési terveinek elkészitéséhez kockazatelemzést
végzett. Ezen  belll 20 kockazati tényezd figyelembevételével, 11 folyamat
kockazatértékelése tortént meg.

A kockazatkezelés nyomon kovetése nem dokumentalt, Ezt pdtolni szikséges. A rendszer
m(ikddése csak {gy lesz biztositva. Az ellendrzés javasolta a BelsG kontrolirendszer szabalyzat
3. sz. mellékletének kiegészitését az intézkedés végrehajtasara vonatkozé megjegyzéssel.

o Milyen dokumentumok késziiltek a kockidzatkezelési folyamat sorin?

A kockazatelemzésnél folyamatonként késziilt kockazatelemzési modell, &sszesen 11
gazdasagi fofolyamatrdl, majd ezekrol kockazatelemzési dsszesitd.

Készilt egyedi kockdzat nyilvantartas Osszesen 20 kiils6, pénziigyi, tevékenységi, emberi
eroforras, szakmai feladatellatassal kapcsolatos, szabalyozashdl és azok valtozasabdl eredd,
koordinacids és kommunikaciés rendszerekben rejlé, kils6 szervezetekkel wvald
egylittmiikodésben reji6, az iranyitasi és belsé kontrollrendszerben rejlé, a humanerdforras
gazdalkodasban rejld, kornyezetvédelmi, integritds és korrupcios kockazati elem keriilt
meghatdrozasra, majd ezekr8l Gsszesits tabla is készilt, mely a kockazatok és intézkedések
cimmel szerepel.

Az intézkedések nyomon kdvetése az dsszesitd tablan és az egyedi nyilvantarté lapokon nem
dokumentalt. (Ellendrzési javaslat az el6z0 pontban.)

o Megtiortént a kockazatkezelési folyamatokért felelos személyek/csoportok
kijelblése, tamogatasa?

Az Integralt kockdzatkezelési szabalyzat III. fejezet “A kockazat kezelGje” pontja szerint: “A
kockazatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikor az Intézményvezetd kijeldli az adott
folyamatok kockazatgazdait, altalaban sajat felelGsségkoriikon beldil.

Ez gyakorlatilag azt jelenti, hogy az adott szervezet szervezeti egységen belll az egyes
vezetdi szintek felelnek a kockdzatok felismeréséért, kezeléséért.” VI. fejezet “A kockazatok
folyamatgazdai” fejezetben “szervezetlinknél az Integralt kockazatkezelési rendszer
koordinaldsaert a gazdalkodasi Ugyintézd felelés.” A folyamatgazdaknak egylitt kell
mUkddnilik az Integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasara kijeldit szervezeti
felelgssel.”

A folyamatgazddk kijeldlése, esetleges munkacsoportok |étrejotte és mikodése nem
dokumentalt. Ezt pétolni szlikséges.

e Meghataroztak a kockazati tényezoket?

A kockazati tényez6k meghatarozasat az Integralt kockazatkelési szabalyzat II. fejezete
tartalmazza, az 1. sz. mellékletben szerepelnek.
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Itt hataroztak meg kockazati tényezoként:

- a kontrollok értékelését,

- avaltozas/atszervezést,

- arendszer komplexitasat,

- a kdlcsOnhatast mast rendszerekkel,

- a koltségszintet,

- a kilsg, illetve harmadik fél altal gyakorolt befolyast,
- az elbzb ellenbrzés bta eltelt idét,

- avezetGség aggalyait a rendszer mikddését illetben,
- a pénzligyi szabalytalansagok valdszinliségét,

- a jovlre gyakorolt hatést,

- a munkatarsak képzettségét, és tapasztalatait,

- akozvélemény érzékelését.

Az egyedi kockdzati tényezok felmérése, értékelése ezek sllyozasa alapjan megtértént. Az
intézménynél magas kockdzatira értékelt folyamat nem volt. Néhany folyamatot kdzepes
kockazatinak a folyamatok tdbbségét alacsony kockdzatlnak mindsitették.

A korrupcidos kockazatok meghatdrozasa a kockdzati tényezBk kozbtt sziikséges.
Dokumentaini sziikséges a korrupcids kockazatok vonatkozésaban is a kockdzatfelmérést,
illetve a korrupcids kockazatkezelési tevékenység folytatasat. A dokumentaléds hianya miatt a
kiils6 ellendrzd szervezet nem fogadja el a kockézatértékelési és kockézatkezelési
tevékenységet.

o Meghataroztak és elemezték a kockizati eseményeket, azok
valoszindiségeit, valamint a kockazati események bekdvetkeztekor a
kbltségvetési szervre gyakorolt hatisokat?

A kockazatértékelés soran azonositottak a szervezet céljaival kapcsolatos, az atfogd, valamint
a kiilsO és belsd tényezOkbdl eredd kockazatokat a pénzgylgyi- gazdasagi folyamatokra.
Meghataroztak az azonositott kockdzatok megnevezését és tipusat jelentGsegét, a
kockézatos esemeények bekdvetkezésének valdszinliségét, valamint az esetleges kar
mértékét.

A kockazatértékelést ki kell terjeszteni az Intézmény szakmai folyamataira, illetve a
korrupcios kockazatokra is.

e Nyilvantartottik a kockdzati tényezéket valamint a kockdzatokra
vonatkozo informaciokat?

Az intézmeny 2018. szeptember 12-én 11 folyamat, eés 20 kockéazati elem vonatkozdsaban
elkészitette a kockazatok egyedi és Osszesitett nyilvantartasat a 2019. évi bels6 ellendrzési
tervhez, amely nem tartalmazza a szakmai folyamatok kockazat alfolyamatokra bontva,
illetve a korrupcids kockéazatokra vonatkozd informacidkat.

»  Meghataroztak a kbltségvetési szerv kockazati tirékepességét (, kockazati
étvagy)? A szervezeti egységek, illetve a kidltségvetési szerv kockdzati
Eldréshataranak szintje.

Az Integralt kockazatkelési szabalyzat II. fejezetében ,A kockazati tliréshatar” fogalmilag
meghatarozasra kerlilt.
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» Rangsoroltik a kockazatokat?

Az azonositott kockdzatok rangsoroldsa a kockdzatelemzés sordn a bekdvetkezés
valdszinlisége, és az esetleges kar mértékével torténd sllyozassal tortént. Ezt a Kockazatok
és intézkedések nyilvantartdsa tartalmazza.

o Felmérték az egyes kockdzatkezelési modszerek alkalmazésanak
lehetdségeit (megsziintetds, atharitds, kezelés, elfogadas)?

A kockézatokra vald vdlaszreakcidkat, a kockdzati reakciok négy alapvetd tipusat
szablyoztak, a kockdzat dtadds lehetBségét, az elviselését, a kockdzat kezelését (a kockazat
elfogadhaté szintre torténd csdkkentésével), valamint a kockézatos tevékenység befejezését.

s Meghatiroztak a maradvanykockdzatokat?

A maradvénykockdzatok meghatdrozasa az Integralt kockazatkezelési szabalyzat VIIL
fejezetében megtortént.

o Meghatiroztik a kockdzati események bekdvetkeztekor alkalmazandd
eljdrdsokat azok feleloseit a vonatkozo hataridoket?

Az alkalmazandd eljardsok, feleldsok, a kockazatok és intézkedések nyilvantartasaban
szabdlyozasra keriiitek, a 2018. évi kockazatkezelési terv konkrét hataridGt, illetve az
intézkedés végrehajtasara vonatkozd informaciét nem tartalmazott.

Az intézmény vezetSje a bels8 és kills§ kockdzatok elemzését az intézmény fobb
gazdalkodasi folyamataira elvégezte, mely — az éves ellenSrzési terv Osszedllitdsahoz
megkiildott - kockdzatelemzési modell kitoltésével tortént. Hiba, hogy a korrupcids
kockézatok értékelése, kockazatelemzése dokumentaltan nem tortént meg, erre a 2019. évi
kockézatelemzésnél nagyobb figyelmet kell forditani.

Az intézmény 2018. december 4-én modositotta a szakmai folyamat szabalyozasok
dokumentumat. Szilkséges, hogy az intézmény EllenSrzési nyomvonal szabdlyozasaban az
intézményi pénziigyi gazdasagi folyamatokkal egyiitt szabalyozza a szakmai folyamatokat a
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 6.8. (3) bekezdésének megfelelben.

A kockézatok kezelése a gyakorlatban a folyamatnal a kontrolltevékenységek soran, illetve
vezetGi  ellenSrzések  sordn  realizdlddik. A kockazatok elkeriiiése az egyes
kontrolltevékenységek megfeleld gyakorldséval biztositott (pl. utalvényozds, teljesités-
igazolas, elSiranyzatok egyeztetése, vezetSi értekezlet). A megtett intézkedeseket
dokumentélni, a nyilvantartasokban régziteni kell. A csalds és korrupciés kockazatok
felmérése is sziikséges.

2.3. Meghatarozasra keriillt-e az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges

intézkedések, valamint a teljesitésiik folyamatos nyomon kdvetésének madja?
[Bkr.7.§. (2)]

A Bels6 Kontrollrendszer szabdlyzat VI, Monitoring fejezetében a folyamatos monitoring
meghatdarozasra kerlil, de részletes eldirdsokat a monitoring témakoéreire, folyamataira nem
tartalmaz.
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2.4. Az integralt kockazatkezelés az intézménynél miikddik—e? A nyomonkévetés
rendje szabalyozott-e? A nyomonkodvetés milyen moddon torténik? A
nyomonkovetés dokumentalt-e?

Az Integrélt kockdzatkezelési szabdlyzat VI. fejez 1.2. pontjdban a “Kiidn értékelések”
pontnal szabélyoztak a nyomon kovetést, de konkrét témak nem fogalmazodtak meg. A
2018. évi kockazatkezelési terv feliilvizsgalata, nyomon kdvetése nem dokumentalt. Kilso és
bels6 ellendrzések intézkedési terveinek végrehajtasa megtértént. Nyilvantartast felvezették.

2.5. A visszaélésekre és szabalytalansagokra és integritasi korrupciés
kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozo
eljarasrend szabalyozott-e, annak felmérése dokumentalt-e? [Bkr. 7. § (2)]

A szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozo szabalyozas megtbrtént, a korrupcios
kockézatokra vonatkozd felmérés, szabalyozas nem teljeskér(l, ezt potoini kell, a
kockazatériékelésnél a korrupcids kockazatokat - a kbzbeszerzésnél - alacsonyra minGsitette
az intézmény.

Amennyiben visszaélésekre és szabalytalansagokra és integritasi korrupcids kockazatokra
vonatkozé bejelentés nem volt az intézménynél az adott évben, az éves Osszesitésrol szold
jelentésben ezt dokumentalni sziikséges.

2.6. Tortént-e intézkedés a vizsgalt idoszakban a szervezeti tevékenységben rejlo
és a szervezeti kockazatok csékkentésére intézmeénynél?

Az (j szabalyzatok kiadasaval, megismerésével az évenkénti kockdzatelemzéssel, a
kockazatok értékelésével a szervezeti kockdzatok lehetOséget minimaélisra cstkkentette az
Intézmény.

Az egyéb intézkedések megtorténte nem dokumentélt, az intézkedések végrehajtasardl a
nyilvantartast folyamatosan — de évente egyszer a fellilvizsgélat soran - vezetni kell.

2.7. Tortént-e korrupcios kockazatfelmérés és kezelés a vizsgalt idoszakban az
intézménynél?

A  koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsG ellenOrzésérol széld
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet szerint:

7.8 (2) Az (1) bekezddsdben eldit tevekenység soran ref kell mémi és meg kell iiapitani a kbltségvetési szerv
tevikenysdgében, gazdilkoddsdban refld kocksdzatokat, valamint meg kell hatirozni az egyes kockizatokkal
kapcsolathan szikséges intézkedeseket. valamint azok telfesitésének folyamatos nyomon
kévetésének modjat.”

A kockazatértékelésnél a korrupcids kockazatokat értékelte a kdzbeszerzésnél az intézmény
és alacsony kockdzatinak minositette.

A tobbi folyamatnal nem tortént a korrupciés kockazatokra vonatkozd felmérés nem tortént,
ezt pétolni kell.

III. Kontrolltevékenységek

3.1. Az intézmény belso szabalyzatban rogzitette-e az Info tv. 7.8. (2)-(3)

bekezdésében foglalt eloirasok szerint az informatikai rendszer szabalyozasat,
illetve megtette-e azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és
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kialakitotta-e azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek bhiztositjak az adatok
biztonsagat és védelmét.

A koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerér6l és belst ellenGrzésérl  szold
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet szerint:

8 & (1) A kiltségvetési szerv vezetdje kiteles a szervezeten beliif kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositidk a kockdzatok kezeléset, hozzdidruinak a szervezet céljainak eléréséhez, s erdsitik
a szervezet integritdsat,

(2) A kontrolftevekenysdg részekent minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti
c8lok eléréset veszélyeztets kockdzatok csokkentdsére jranyuld kontrollok kidpitéset, kiidndsen az alabbiak
vonatkozdsaban:

a) a dontések dokumnenturnainak elkészitése (ideérive a kiltségvetési tervezds, a kitelezettségvallaldsok, a
szerzOdések, a kifizetések, a tamogatisokkal vald elszamolds, a szabdlytalonsdg miatti visszafizettelések
dokumentumait is),

B) a déntések célszerdséyl, gazdasagossags, hatckonysagl €s eredmenyessegi szempontil megalapozottsiga,

) a dintések szabdlyszeriiségi szempontbd! torténd jovahagydsa, illetve ellenfegyzése, valamint

) a gazdassgi esemenyek elszamoldsa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld konyvvezetés és beszamolds).

(3} Az (2) bekezdés a), ¢} és d) pontjdban felsoroft tevékenysdgek feladatkdri elklildnitésst biztositani kell.

(4) A kiltségvetési szerv vezetfdje koteles a kdltségvetési szerv belsé szabdlyzataiban a
felelbsségi kirok meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrollelidrasok,

b) a dokumentumokhoz &s informacickhoz vald hozzdféres,

¢) beszamoldst efjdrdsok.”

Az intézmény Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatéban, a Kotelezettségvallalasi, Pénzkezelési
Szabalyzataban, valamint a Munkamegosziasi megaliapodasban (Veszprémi Intézményi
Szolgdltatd Szervezet) meghatdrozasra keriiltek az alaptevékenység elldtésat biztosito
miik6dési-gazdalkodasi feladatok, gazdalkodasi jogkérok. Az egyes munkakérékre lebontott
feladatokat az SZMSZ, és a munkakdri lefrasok is tartalmazzak.

A dokumentumokhoz és informéacidkhoz vald hozzaférés az intézmény Adatkezelési és
adatvédelmi szabalyzataban az adatfeldolgozok megnevezésénél meghatérozasra kerillt, de
ezt ki kell egésziteni azzal, hogy a meghatarozott adatfeldolgozdk, intézményi dolgozdk
pontosan milyen rendszereknél, milyen informaciokhoz, adatokhoz férhetnek hozza és egy-
egy rendszermnél az adott dolgozd altal milyen modon torténik az adatkezelés (pl.
adatfeltoltés, lekérdezés, adattovabbitas).

3.2. Az intézménynél belsd szabalyozasban rogzitésre keriiltek-e a Bkr. 8. § (4)
bekezdésének a) pontjaban foglaltak szerint az informaciékhoz vald
hozzaférésre vonatkozo felelosségi korok?

Az informacios onrendelkezeési jogrdl és az informacidszabadsagrol szoldé 2011, évi CXIL
térvény szerint:

#7. § (1) Az adatkezels koteles az adatkezelési miiveleteket tgy megtervezni és végrehajtani, hogy az e
torvény és az adatkezelésre vonatkozé mas szabalyok alkalmazdsa soran  biztositsa az érinteftek
maganszieérdjénak védelmeét,

(2) Az adatkezels, ilfetve tevékenységi kérében az adatfeldoigozo kiteles gondoskodni az adatok
biztonsagarol, kdteles tovabbi megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljdrdsi szabalyokat, amelyek e t6rvény, valamint az egyéb adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatisahoz szitkségesek.

(3} Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiiléndsen a jogosulatian hozzdférés,
megviltoztatds, fovabbitis, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériifés, tovabbi az alkalmazott technika megviltozisabol fakado
hozzdférhetetlenné valds effen.

29



(4) A killonbizd nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatéffomanyok védelme érdekében megfeleld
technikal megolddssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban térolt adatok - kivéve ha azt torvény lehetdveé
teszi - kéizvetlend! nie legyenek dsszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetok,

(5) A személves adatok automatizalt feldolgozdsa sordn az adatkezeld és ar adatfeldolgozd ftovabbi
intézkedesekke! biztositia

a} a jogosulatian adatbevitel megakadalyozasat;

bB)az automatikus adatfeldolgozd  rendszerek  jogosulatian személyek dltali adetldiviteli  berendezés
segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozdsst;

¢) annak ellendrizhetdséget és megallapithatosagdt, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezds
alkalmazdséval mely szerveknek tovabbitoltak vagy tovabbithatigk,

o) annak efflendrizhetdséger és megaliapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte be az
automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;

a) a telepitett rendszerek tzemzavar esetén torténd helyrealithatosdgat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozds sordn fellépd hibskrdl jelentés késziilion.

(6) Az adatkezeldnek 8s az adatfeldolgozonak az adatok biztonsdgdt szolgdld intérkeddsek meghaldrozdsakor
és alkalmazdsakor tekintettel kelf lenni a techinika mindenkori fejlettséocre. Tobb lehetséges adatkezelési
megoldis kdzil azt kel vélasztani, amely a személyes adatok magasabb szintd védelmédr biztosia, kivéve, ha az
aranytalan nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

Fenti pontban megfogalmazéasra kerlilt a javaslatokon tuil, a szabalyzatot célszer(i még
felulvizsgélni és kiegésziteni a 2013.évi L. torvény - az adatok, informaciok biztonsagi
kévetelményeire vonatkozo - elbirasaival is.

» 5. §Az e tOrvény hatélva ald tartozd elektronikus informacios rendszerek teffes dletoikiusdban meg kel
valdsitani és biztositani kel

a) az elektronikus informdcios rendszerben Kezelt adatok &s informécick bizalmassdga, sértetlensége &s
rendefkezésre dlidsa, valamint

b) az elektronikus informacids rendszer és elemeinek sértetlensége €s rendelkezésre dlldsa
zart. teljes kortl, folytonos és kockazatokkal ardnyos veédelmeét.

6. § Az elektronikus informdcios rendszernek az 5. &-ban meghatarozott feltételeknek megfeleld védelme
korében a szervezetnek kilon jogszabdlyban eloit logikai, fizikai és adminisztrativ védelmi intézkedéseket kelf
meghataroznia, amelyek tamogatisk:

a) a megeldzést es a koral figyelmeztetest,

b) az dszlelest,

¢) a reagaldst,

d) a biztonsdgi események kezeléset.

11. §(1) A szervezet vezetdie kételes gondoskodni az elektronikus informdcids rendszerek védelmérdl a
kovetkezok szerint:

a) biztositja az elektronikus informacids rendszerre irdnyado biztonsdgi osztaly tekintetében a jogszabalyban
meghatarozott kdvetelmenyek tefjesiléset,

b) biztositia a szervezetre irdnyadd bizfonsdgi  szint  tekintetében a Jogszabilyban meghatdrozott
kiivetelmények teljestiféset,

¢) az elektronikus infarmacios rendszer biztonsagdert felelds szemdlyt nevez ki vagy biz meg,

d)-e)

f) meghatérozza a szervezet elektronikus informacios rendszerel védelmének feleldseire, feladataira és az
ehhez sziikséges hatdskirokre, felhaszndldkra vonatkozo szabalvokat, Hlletve kiadia az informatikal biztonsdgr
szabalyzatot,

g) gondoskodik az elektronikus informacids rendszerek védelmi feladatainak és feleldsségi  koreinek
oktatdasardl, sajat maga és a szervezet munkatdrsal informaciobiztonsdgi lsmereteinek szinten tartasérdi,

A1) rendszeresen  végrehajiott biztonsdgi  kockdzatelemzések, eflendrzések, auditok lefolytatdsa révén
meggydzidik arrdl, hogy a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsdga megrelel-e a
Jogszabdlyoknak és a kockazatoknak,

i} gondoskodik az elektronikus informacids rendszer eseményeinek nyomon kivethetdségerdy,

J} biztonsdgi esemény bekdvetkezdsekor minden szikséges &s rendelkezdsére il erdforrds felhasznaldsaval
gondoskodik a biztonsagi eseményre torténd gyors és hatckony reagdldsrol, és ezt kdvetden a biztonssgi
esemenyek kezelésérdl,

k) ha az elektronikus informécios rendszer ldtrehozdsdban, lzemeltetésében, auditdldsaban, karbantartisaban
vagy javitdsaban kozremkodot vesz igenybe, gondoskodik arrdl, hogy az e torvényben foglaltak szerzidéses
kotelemkent teljestilfenck,

{) ha a szervezet az adatkezeldsi vagy az adatfeldolgozdsi tevekenysdgher Kozremikidst vesz igénybe,
gondoskodik arrdl, hogy az e tdrvényben foglaltak szerzddéses kitelernként teljesdifienck,
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m) felelds az érintetteknek a biztonsdgi eseményekrdl s a lfehetséges fenyegetésekrdl torténd haladéktalan
tajckoztatdsaert,

n) megteszi  az  elektronikus informdcids rendszer védelme érdekében felmerdld  egyéb sziikséges
intézkedéseket.

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott feladatokért & szervezet vezetdje az (1) bekezdeés k) és [} pontidban
meghatarozort esethen is felelds, kivéve azokat az esetkdrbket amikor jogszaba.ﬁf dltal kijeldlt kdzpontositott
informatikai s elektronikus hirkoziési szolgaftatot, Metve kdzponti adatkezeldt ds adatfeldolgozo szolgaftatot kell a
szervezetnek igénybe venni,

{3) A jogszaba/y aital kijeldit kozpontos.'totf informatikai és elektronikus hirkdziési szolgaftatd, iletve kdzponti
adatkezeld és adatfeldolgozd szolgditatd igénybevétele eselén az (1 '} és (2) bekezdésben meghatdrozolt feltételek
teffesitéset a Jogszaba;ﬁ/ dltaf kijeldlt kézpontositolt informatikai és elektronikus hirkdziési szolgdftato, iletve a
kéizponti adatkezeld és adatfeldolgozd szolgdltatd ugy biztositia, hogy kézremifkddik a szervezet és az
elektronikus Informacids rendszer biztonsdgdert felelds személy feladatai elldtdsaban a jogkorébe tartozo
tevékenységek lekintetében. A két szervezet kGzotti feladatmegosztdst keétoldald szolgdltatdsi szerzédések
biztositiak, amelyek a kdzponti szo@a/tato felatt fefiigveletet gyakorld miniszter vagy megbizotija eflenjegyzésével
lépnek hatilyba. Az (1) bekezdés a) és b) pontidban meghatdrozolt feladatok keretében a szervezel szintd
informatikai biztonsdgi szabdlyok kidolgozdsa abban az esetben is a szervezet vezetéje’nek feleldssége, ha a
Jogszabdly dltal kijeldlt kézpontositott elektronikus &s hirkdzlési szolgaltatot vesz lgénybe.”

A koltségvetési szervek bels§ kontroll rendszerérfl és bels§ ellendrzésérdl szold
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 2016. évi valtozasai szerint:

8. § (1) A kiltségvetési szerv vezetdje kbteles a szervezeten belil kontrolltevekenységeket kialakitani, melyek
bfztosxij}ék a kockdzatok kezelését, hozzdjdrulnak a szervezef céfjainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet
integritasat.

(2) A kontrofitevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti celok
elérését veszélyeztetd kockdzatok csokkentésére irdnyuld kontroflok kiépitését, kildndsen az alibbiak
vonatkozdsaban:

&) a dontések dokumentumainak elkészitdse (ideérive a koltségvetési tervezés, a kitelezettségvallaldsok, a
szerzédések, a kifizetések, a t3mogatdsokkal vald elszimolds, a szabdlytalanség miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiség, gazdasdgossagi, hatckonysagi és eredmeényességi szempontu megalapozottsdga,

¢) a dontések 5zaba/yszerusegf szempontbdl térténd jovéhagydsa, illetve ellenjegyzése, valamint

d} a gazdasdgi esemeények elszamolisa (a hatdlyos jogszabélyoknak megreleld kényvvezetés és beszamolds).

(3) Az (2) bekezdés a), ¢) €s d) pontidban felsorolt tevékenysegek feladatkdri elkiildnitéset biztositani kell.

(4) A Kkiltségvetési szerv vezetdje kdteles a kiltségvetési szerv belsd szabdlyzataiban a
feleldssegf kbrok meghatirozésival legalabh az aldbbiakat szabalyozni:

a) engeddlyezési, jovéhagydsi s kontrolleffdrasok,

b) a dokumentumokhoz és informéciokhoz valo hozziférés,

¢) beszamoldsi efjdrdsok.

A Belst Kontrollrendszer Szabalyzat tartalmaz az V. fejezetében az Informaciés és
kommunikécios rendszerre vonatkozé intézményi elirasokat. A dolgozék munkakori leirdsai a
konkrét feladatok kozétt a dokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozzaférést nem
tartalmazzak, az mformacxora, kommunikaciéra vonatkozd elbirasokat megfogalmaztak

Az intézmény 2018. méarcius 13-4n kelt, médositott kommunikécids tervében a belsd és kiils6
kommunikaciot szabdlyozzdk, Az intézmény mddositott kommunikéciés tervének 1. sz.

melléklete a Kézmlivel6dési Szakemberek etikai kodexe.

3.3. A szervezet minden tevékenységére kialakitasra és irasban roégzitésre
keriiltek a sziikséges kontrollok?

A szakmai tevékenységekre nem, kizardlag a pénziigyi gazdasagi tevékenységekre alakitottak
ki kontrollokat az ellendrzési nyomvonalban, viszont azok sem teljes korliek. Kialakitasra
keriiltek a szakmai tevékenységek folyamatszabdlyozasanak folyamatdbrai az
ismeretterjesztésre, a kidllitdsokra, a rendezvényekre, a tdborokra, a mlivel8do
kozosségekre, valamint a kozosségi szolgéltatdsokra. Fzeket kellene a meghatarozott
kontrolipontokkal kiegésziteni és az ellenérzési nyomvonal tablaba felvezetni.
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3.4. Biztositott-e a Bkr. 8.§. (2) bekezdése a), c¢.) d.} pontjaban felsorolt
tevékenységek feladatkori elkiilonitése. (Munkamegosztasi megallapodasok,
munkakori leirasok, egyéb szabalyozasok)

#8. & (1) A koltsdgvetdsi szerv vezeldle kiteles a szervezeten bellif kontrolftevékenysegeket kialakitani, melyek
biztositigk a kockdzatok kezeléset, hozzdjdrulnak & szervezet céljainak cléréséhez, és erdsitik a szervezef
integritdsat,

(2) A kontrolftevékenyscg részekeént minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti célok

s r_ s

eléréset  veszélyeztetd kockdzatok csokkentésére iranywlo kontroflok kigpitéset  kildndsen az aldbbiak
vonatkozasgban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési terverds, a
kbtelezettségvallalisok, a szerzddédsek, a kifizetések, a tamogatisokkal valé elszamolis, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatekonysagi és eredmeényességi szempontti megalapozotisiga,

c) a dontések szabalyszeriiségi szemponthol torténd jovahagyésa, illetve ellenjegyzése, valamint

d} a gazdasagi események elszamoldsa (a hatilyos jogszabalyoknak megfeleld kényvvezelés és
beszamolds).

(3) Az (2) bekezdés a), ¢) és d) pontidban felsorolt tevékenységek feladatkdri efkilbnitését biztositani kell. ,

A fenti szabalyokat az SZMSZ, a Kotelezettségvallalasi szabalyzat, a Pénzkezelési szabalyzat,
a Szamviteli politka, a Munkamegosztasi megallapodas, az Ellentrzési nyomvonal
tartalmazza.

3.5. A munkakor atadas-atvétel szabalyozasa megtortént-e és vegrehajtast
dokumentaltak ?

Az intézmény SZMSZ-e, Kozalkalmazotti szabalyzata a munkakor atadas-atvétel szabalyait
nem tartalmazza, a gyakorlatban pl. a munkakér atadas jegyzokonyvvel a Gazdasagi
Ugyintézoknél megtértent. Célszerll volna a Kozalkalmazotti szabalyzatban a munkakor
atadas-atvételt szabalyozni.

3.6. A gazdalkodasi jogkorok szabalyozottak-e? A gazdalkodasi jogkorok
gyakoridinak alairasmintairdl a nyilvantartas naprakész-e?

A Kotelezettségvallaldsi szabalyzat mellékletei naprakészek, viszont a meghatalmazasi
dokumentum szama, illetve datuma a nyilvantartasban nem szerepel. A felmentett
dolgozoknal a gazdalkodasi jogkér visszavonasa datum szerint megt6rtént. Meghatalmazas
visszavonasi dokumenium késziilt/nem késziilt. A nyilvantartds a jogkdr megszlinésének
datumét tartalmazza.

3.7. A vezetdi ellendrzés az intézményben szabalyozasra keriilt-e? A vezetoi
ellendrzések torténtek —e és a végrehajtasa dokumentalt-e?

Az Intézmény SZMSZ-ben és a Belsd kontrollrendszer szabalyzatban a vezetGi ellen6rzések
altalanossagban megfogalmazasra keriltek. Nincs kozblve egyértelmlien, hogy a vezetoi
ellendrzés milyen témakban, milyen gyakorisaggal, mely folyamatoknal, milyen
dokumentumok készitése altal valdsul meg.

A vizsgalt munkakéri leirdsokban - a folyamatba épitett vezetdi ellenbirzés, kilonds tekintettel
a minOségiranyitasi rendszer eldirdsainak betertdsara — megfogalmazasra kertilt.

3.8.Megfeleloen miikédik-e az intézményben a vagyonnyilatkozatok teljesitése és
nyilvantartasa?

A vagyonnvyilatkozat-tételt az intézménynél az SZMSZ és kilén vagyonnyilatkozat-tételre
vonatkozo szabalyzat szabalyozza. A szabalyzat az igazgatdt, valamint a gazdalkodasi
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jogkérrel megbizott szakmai helyettest, valamint a szakmai igazol6kat nevesiti, A szabalyzat
tartalmazza még, hogy a vagyonnyilatkozatok Orzésére a munkaltatdé a jogosult. A
vagyonnyilatkozatok nyilvantartasdnak vezetéséért felelésként a szabélyzat a gazdasagi
{igyintéz6t nevezi meg, a nyilvantartds kotelez6 tartalmi elemeit a szabalyzat nem
tartalmazza.

Az intézményi vagyonnyilatkozat nyilvantartdsa alapjdn megallapithatd, hogy a
vagyonnyilatkozattételre kotelezett dolgozdk (14 f6) az eldirt kételezettségliknek 2019.
januarban eleget tettek. Az el6z8 id6szakokban is készilt nyilvdntartds a vagyon-
nyilatkozatokrdl mely szerint az igazgatéhelyettes kétévente eleget tett vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettségének. A  teljesitésigazolék az el6z6 években nem tettek
vagyonnyilatkozatot.

IV. Informacios és kommunikacios rendszer

4.1. Az intézménynél kialakitottak-e és miikodtetetnek-e olyan rendszereket,
amelyek biztositjak a megfelelo informaciok megfelel6 idoben valo eljutasat
az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, személyhez? [Bkr, 9. §]

« Kialakitasra keriilt-e az intézményben a feladatellatasahoz a szervezeten

beliili informaciéaramlias rendszere? (Bkr. 3. § d) pontja és 9. § (1)
bekezdése)
Konkrét folyamatleiras nem késztit, az intézmény Kommunikacids terve, az SZMSZ, a
Belsé kontroll szabdlyzat &ltaldnossdgan fartalmazza, a Munkamegosztasi
megallapodés a belsd és kiilsé kommunikéciét a két intézmény kdzott szabalyozza,
valamint a dolgozdk munkakori lefrdsai is részben tartalmazzak.

« Kialakitasra keriilt-e az intézményben a feladatellatasahoz a szervezeten
kiviili informacidaramlas rendszere, amely biztositja, hogy a kiilsd felek
(illetékes személyek szervezetek) részére a megfelelé informacidk a
megfeleld idoben eljutnak (Bkr. 3. § d) pontja és 9. § (1) bekezdése)?

Konkrét folyamatleiras, hataridékkel nem késziilt, az intézmény Kommunikaciés terve
a szabalyzatok, munkakori leirdsok, Munkamegosztési megdllapodas az
adatszolgdltatasi kotelezettséget (MAK, NAV, VelnSzol) tartalmazzak.

+ Kialakitasra keriiltek-e a beszamolasi szintek, hataridok, modok? (Bkr. 9. §
(2) bekezdése)

A Munkamegosztdsi megéllapodds a beszamolasi kotelezettségek egy részét
tartalmazza. Konkrét folyamatleirds a beszamolasi szintekrél, mddokrdi, hatariddkkel
nem készlilt, ezek teljeskor(i szabalyozasa szlikséges.

o Kialakitasra és irasban rogzitetésre keriiltek-e a szervezeten beliili, illetve
a kiilsé partnerekkel folytatott horizontalis és vertikalis kommunikaciora
vonatkozé szabalyok?

A konkrét folyamatokra vonatkozé szabalyozds nem késziiit, az intézmény
Kommunikacios tevékenységére SZMSZ, a BelsG kontrollrendszer szabalyzat az
Informacids és kommunikacids rendszerre vonatkozé fejezete, valamint a
Munkamegosztasi megéllapodas tartalmazza az erre vonatkozo altalanos elGirdsokat.
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Rendelkezésre all-e olyan szabalyzat, amely biztositja, hogy a kozolt
informacid elégséges, pontos, megbizhatd, teljes, relevans, idoben
rendelkezésre allo, jovahagyott, érvenyes, kizardlag jogosultak szamara
megismerhetd, eldirasoknak megfelel6 és kozértheto legyen?

Nem készllt olyan szabalyzat, amely biztositja, hogy a k&zdlt informacid elégséges,
pontos, megbizhato, telies, relevans, idoben rendelkezésre &llo, jovahagyott,
érvényes, kizardlag jogosultak szamara megismerhetl, el6irdsoknak megfeleld és
kozérthetd legyen. A Munkamegosztasi megallapodas tartalmazz erre vonatkozd
eléirasokat, valamint a BelsG kontrollrendszer szabalyzat Informaciés és
kommunikacios rendszerre vonatkozd V. fejezete.

Kialakitasra és irasban rogzitésre keriiltek-e a jelentéstételre vonatkozo
szabalyok?

Nem keriilt kialakitasra és irasban rogzitésre a jelentéstételre vonatkozd szabalyok.

A Munkamegosztasi megallapodas tartalmaz elGirasokat erre vonatkozdan, az SZMSZ
nem szabalyozza.

Kialakitasra és irasban rigzitésre keriiltek-e a bizalmas informaciok
kezelésére vonatkozé belsd szabalyzat?

Az Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat tartalmaz erre vonatkozd elbirasokat a
személyes adatokkal kapcsolatban. A munkakori leirasok a bizalmas informaciora,

e s

titoktartasra vonatkozo elGirdsokat nem tartalmaznak.

A mindennapi gyakorlatban megvalosult a fenti szabalyzatoknak megfelelo
informacidéaramlas?

Az intézmény igazgatdja szerint megfeleld az informaciéaramlas.

Amennyiben probléma jelentkezett, biztositott volt a szervezeti
infokommunikaciés rendszer tapasztalatok alapjan torténo fejlesztése?
Nem volt probléma az intézménynél.

Kialakitasra keriilt-e a szabalytalansagi gyani(t bejelentésére vonatkozd
eljarasrend?

Az eljgrasrendet a Szervezeti integritast sértd esemenyek kezelésének eljarasrendie,
illetve a Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.

Biztositott a szabalytalansagi gyanu kivizsgalasa?

Az eljdrésrendet a Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljardsrendje
szabalyzat tartalmazza.

Biztositott voit a bejelenté-védelem?
A bejelentd védelmére vonatkozd szabalyozdst a Szervezeti integritdst sértdé
események kezelésének eljarasrendje 2.4.1. pontja tartalmazza.

Avr. rendelkezései alapjan kozzétételi szabalyzatban meghatarozta-e a
kotelezoen kozzéteendod adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét?

Az intézmény 2016.02.02-t0l hatalyos Kozérdek(i adatszolgaltatas szabadlyzata 6.
pontjaban tartalmazza a sajat honlapon torténd kozzétételi kotelezettséget, az
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intézményvezetbt hatdrozzak meg a felel8snek, viszont a kozérdek( adatok korét,
illetve a tényleges kozzetétel rendjét, a kozzé tett adatok helyét — a
veszpremvaros.hu oldalon — nem hataroztdk meg a szabalyzatban.

e Az intézmény teljesitette-e az Avr-ben és az info torvényben eldirt
kozzétételi kotelezettségét?
Az intézmény a kozzétételi kotelezettségét nagyobb részben teljesitette, a dokumentumok
kozott sajat honlapon néhany szabalyzat szerepel, az egyéb adatoknal atnavigal a
veszpremvaros.hu oldalra. A sajat honlapon szerepe! a |, kdzérdekd’ adatok” megnevezés, de
nem kerlilt k6zzé tételre minden kételezGen kozzé teendd szabalyzat, (pl. Adatvédelmi )
ezeket pétolni kell. A veszpremvaros.hu oldalon a kézérdeki{l adatok tObbsége szerepel, a
teljeskor{iséget biztositani kell.
V. Monitoring

5.1. A monitoring rendszer kialakitasa és miikddése a jogszabalyi eloirasoknak és
a belso szabalyzatokban foglaltaknak megfelel-e?

A Bels6 kontroll szabalyzat szabalyozza az eseti és folyamatos nyomon kovetési
tevékenységet, de részletes elbirasokat a monitoring témakodreire, folyamataira, a
nyomonkovetés modjara nem tartalmaz.

A monitoring rendszer mitkddése a gyakorlatban a Stratégia, az éves koltségvetés
végrehajtasa, az errdl szOld beszamoldk, az éves Munkatervek, a munkatervekrdl szdld
beszdmoldk, dolgozdk vezetGi értékelésel, a belso és kiilsd ellendrzések intézkedési terveinek
megvaldsitdsa, a tovabbképzési tervek és végrehajtidsuk, az esélyegyenldségi terv és
végrehajtasa stb. révén megvaldsul, az ezeknek megfeleld szabélyozast is ki kell alakitani.

A monitoring rendszer kialakitasa az ellendrzés véleménye szerint nem teljeskoril, a szaba-
lyozas a Belst kontroll szabalyzatban nem elégséges.

Az intézmenynél intézkedni szlikséges, hogy a szervezeti célok elérését szolgald feladatok,
folyamatok, tevékenységek mérését (monitorozasat) nyomonkdvetését, biztositd rendszer
teljeskdrlien kialakitésra ker(iljon. Ezen bellil a feladatok, a folyamatok megvalésulasat méro
indikatorokat (mérdszamok, statisztikai adatot) eldirjdk, és azok alakuldsat nyomon kdvessék
és értékeljék.

5.2. Rendelkezésre allnak-e az operativ monitoring-feladatokat és az azokat
végzo személyek meghatarozasat tartalmazo dokumentumok?

Az operativ monitoring-feladatokat és az azokat végzé személyek meghatarozasat tartalmazé
dokumentumok Osszesitve nem dllnak rendelkezésre. Ezeket a Bels6 kontrollrendszer
szabalyzat monitoring fejezete nem tartalmazza, ezzel ki kell egésziteni.

Az Intézmény rendelkezik olyan szabalyzatokkal, ahol a feladatok mellett, az azokért
felelosok meghatarozasra keriiltek.

5.3. Rendelkezésre allnak-e a monitoring-tevékenység eredményeként
keletkezett dokumentumok?

Az intézmeényi éves Munkatervek végrehajtdsérdl szdld beszamolokat a VMIV Kozjdléti
Bizottsaga évente jévahagyja.

5.4, Rendelkezésre allnak-e a gazdalkodas soran meghatarozott gazdasagossagi

és/vagy hatékonysagi és/vagy ereményességi kovetelmények, folyamatok,
szabalyozasok dokumentumai?
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Az intézmény rendelkezik dokumentumokkal azonban ez nem teljeskor(. pl. az ellendrzési
nyomvonal, éves Munkatervek.

A monitoring rendszerben évente a gazdalkodasra vonatkozoan is szikséges a
gazdasagossagi  ésfvagy hatékonysagi ésfvagy ereményességi  kdvetelményeket
meghatarozni, és ezeket legalabb évente egy alkalommal értékelni.

5.5. Az intézmény miikddtet-e a minOségiranyitasi rendszert? Onértékelési
rendszer ?
A Mingségiranyitasi rendszer kialakitasa az ellendrzés idején folyamatban volt.

5.6. A koltségvetési szerv vezetoje 2016. és 2017. évekre kiallitotta-e a Bkr. 1. sz.
melléklete szerinti nyilatkozatot.?

A 2016. évi nyilatkozatot az Intézményvezetd 2017, &prilis 11-én, a 2017. évre vonatkozot
2018.aprilis 19-én megietie. Tovabbd a fenti nyilatkozatokban arrdl is nyilatkozott az
intézményvezetd, hogy a targyévben esedékes tovabbképzési kitelezettségnek eleget tettek.
Az intézményvezetl 2017.05.18-an eleget tett a belsd kontrollal kapcsolatos (ABPE) aktualis
képzési koévetelmenynek, a 2019. évi képzésre a Szakmai igazgatdhelyettes jelentkezett.

5.7. Rendelkezésre allnak-e a belso és kiilso ellendrzések intézkedéseirdl — éves
bontasban -vezetett nyilvantartasok ?

Az intézménynél rendelkezésre allnak a belsé ellendrzések intézkedéseirdl veretett
nyilvantartasok éves bontasban. A 2017. és 2018. évi kiilsG ellenbrzések nyilvantartas
elkészitése az ellendrzés idején folyamatban volt. A 2018. évi kiilsG ellendrzéseket januar
31-ig jelenteni kellett volna.

5.8. Intézményvezetd altal jovahagyott 2017. és 2018. évi belsd ellenorzési
jelentésekhez kapcsolodo  intézkedési tervek feladatai iddaranyosan
végrehajtasra keriiltek-e?

Elkésziilt az Integralt kockézatkezelési szabalyzat, a Szervezeli Integritast sérté események
szabalyozasa, a Bels6 kontrollrendszer szabélyozasa. A Kotelezettségvallalési, Pénzkezelési és
a Beszerzési szabalyzatot modositottak.

C. Ellenérzési javaslatok

Az ellendrzési javaslatokat, illetve a megallapitésok rangsordt a vezet6i Osszefoglald
tartalmazza.

Veszprém, 2019. februar 28. . ! l
(BIY NN W@\@ @)&“«
Dedicsné Biro Jolan
belsé ellendr
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