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2, A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény mikodési szabalyait.

2, A Tarsasag

2.1. A Tdrsasdg adatai:

Név: II. Keriileti Kulturalis Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségl Tarsasag
Raoviditett név: II. Keriileti Kulturalis Kozhaszni Nonprofit Kft.

A Tarsasag székhelye: 1022, Budapest, Marczibanyi tér 5/a.

A Tarsasag telephelyei: 1028. Budapest, Templom u. 2-10.
1028. Budapest, Temet6 u. 65.
1027. Budapest, Kapas u. 55.
1028 Budapest, Hidegkuti at 216.
1024 Budapest, Baka u. 5. fszt.4.

Cégbirosag: Fovarosi Torvényszék Cégbirosaga
Cégjegyzékszam: 01-09-988827

Statisztikai szamjel: 24065924-9001-572-01
Adodsziam: 24065924-2-41

Pénzforgalmi jelzészam: 12001008-01351837-00100005
Szamlavezeti: Raiffeisen Bank

Kozhasznusagi fokozat: Kozhasznu )
Tulajdonos: Budapest Fovaros II. Keriileti Onkormanyzata
Alapitds idépontja: 2012, julius 1.

2.2, A rdrsasdg dltal végzett kézhasznii tevékenységek:

kulturilis tevékenység:
- 9001'08 El6adé-miivészet /kozhasznu fotevékenység/

- 9002’08 Eldado-miivészetet kiegészitd tevékenység
- 9003’08 Alkotomiivészet
- 9004’08 Miivészeti létesitmények milkodtetése

Oktatis, ismeretterjesztés, szabadidds tevékenység
- 8532’08 Szakmai kozépfoku oktatas

- 8552’08 Kulturlis képzés

- 8559’08 Mashova nem sorolt egyéb oktatas
- 0312°08 Edesvizi halaszat

- 0322’08 Edesvizihal-gazdalkodas

- 5914’08 Filmvetités



- 9319’08 Egyéb sporttevékenység
- 932908 Mashova nem sorolt egyéb szorakoztatds, szabadidds tevékenység
- 9499°08 Mashova nem sorolt egyéb kdzdsségi, tarsadalmi tevékenység

A tarsasag dltal a villalkozdsi tevékenység kirében a kiozhaszni feladatok megvalositisa

érdekében folytatott tevékenységi kirik a TEAOR 08 alapjsin:

- 1820°08
- 472408
- 4725'08
- 4729'08
- 476108
- 4762'08
- 4775'08
- 477808
- 4799°08
- 561008
- 562108
- 563008
- 5629'08
- 581108
- 581408
- 5819'08
- 5911'08
- 591208
- 592008
- 631108
- 639908
- 6820'08
- 7022'08
- 7021'08
- 722008
- 731108
- 7312'08
- 741008
- 7420'08
- 743008
- 7490'08
- 7722'08
- 772908
- 7739’08
- 774008
- 7912°08
- 7990°08
- 821108
- 821908
- 8230'08
- 8299'08
- 8560'08
- 9103'08

Egyeb sokszorositas

Kenyér-, pékaru-, édesség-kiskereskedelem
Ital-kiskereskedelem

Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem
Konyv-kiskereskedelem

Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem
Illatszer-kiskereskedelem

Egyéb m.n.s. 4j aru kiskereskedelme

Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

Ettermi, mozgé vendéglatas

Rendezvényi étkeztetés

[talszolgaltatas

Egyéb vendéglatas

Konyvkiadas

Folyoirat, idoszaki kiadvany kiadasa

Egyéb kiadoi tevékenység

Film-, video-, televizidémisor-gyartasa

Film-, vide6gyartas, televizids miisorfelvéte]l utomunkalatai
Hangfelvétel készitése, kiaddsa

Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

M.n.s. egyéb informacios szolgaltatds

Sajat tulajdoni, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

PR, kommunikicio

Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
Reklamiigynéki tevékenység

Médiareklam

Divat-, formatervezés

Fényképészet

Forditas, tolmacsolas

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
Videokazetta, lemez kdlcstnzése

Egyéb személyi hasznalatt, haztartasi cikk kélcsénzése
Egyéb peép, targyi eszkdz kolesdnzése

Immateridlis javak kélcstnzése

Utazasszervezés

Egyéb foglalas

Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

Fénymasolds, egyéb irodai szolgaltatds

Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

M.n.s. egyéb kiegészito iizleti szolgaltatas

Oktatast kiegészitd tevékenység

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag milkédtetése



- 5520°08 Udilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatds
- 4311’08 Bontas
- 4312°08  Epitési terillet elokészitése

3. A Tarsasag feladatai

4‘1.

vagyonkezelési tevékenység sajat vagyonelemeken, valamint a hasznalt vagyonként
meghatarozott vagyonelemeken;

a haszndlatba kapott ingd és ingatlan vagyonelemek értékének megdrzése, allaganak
veédelme, korszerisitése, értéknoveld hasznalata, gyarapitasa,

I1. keriilet lakossaganak és intézményeinek komplex kulturdlis és kdzmiivelodési
igényeinek kiszolgalasa;

partnerkapcsolatok fejlesztése a helyi civil tarsadalommal, tarsadalmi szervezetekkel,
intézményekkel, egyhazakkal, nemzetiségekkel, valamint n6velni a keriilet szellemi
vonzerejét;

szinteret biztositani a kdzsségi és lakossdgi kezdeményezéseknek és forumoknak;
kiemelt feladata a magyar kultira haladé hagyomanyainak apolasa, népszeriisité€se,
felkarolva az e teriiletrol érkez6 miivel6dési kezdeményezéseket, miivészeti igényeket;
segiteni az ifjusag kulturalis életének fejlesztését, érdekérvényesitési, mivelodési
kezdeményezéseit, miivészeti-milvelddési igényeinek alakitasét, timogatni az idéskorni
népesség kozmiivelddési lehetdségeit, kozosségi életét;

a tanacskozasok, konferenciak, megbeszélések szervezése, technikai feltételek
biztositasa;

rendezvények  szervezése, lebonyolitisa, ezekhez kapcsolédé vendéglatoi
szolgaltatasok nyujtasa;

szakk6rbk mikdodtetése, nyelvtanfolyamok, tovabba tudomanyos szakmai eloadasok
megtartasanak segitése;

kulturalis, miivészeti programok szervezése (koncertek, kiallitasok, bemutatok), illetve
szinhazakkal valo egyiittmiikodések keretében szinhazi eldadasok bemutatasa;
helyszin biztositdsa a dolgozok szabadidejének hasznos és kulturalt eltéltéséhez,
szabadidos programok szervezése;

kiilfoldi egyiittesekkel torténé taldlkozok szervezése.

. A Tarsasag vezetése

Utasitasi jogkdr

A munkavallalok felé az ligyvezet6 igazgato és a kozvetlen felettes jogosult utasitast adni.

4.2.

Munkdltatoi jogkor

A munkaltatéi jogokat — azon jogkordk kivételével, amelyeket az Alapité maganak fenntart —
az ligyvezetd igazgatd és az éltala atruhdzott hatdskdrben a szervezeti egységek vezetdi
gyakoroljak.

4.3.

Képviselet

Az iigyvezetd igazgatot az Alapitd Okiratban meghatarozottak szerint teljes korii, onallo
képviseleti és alairasi jog illeti meg.

—



Az ligyvezetd — Alapito tajékoztatasa mellett — képviseleti jogkdrét az tigyek meghatarozott
csoportjara nézve az d&ltaldnos igazgatShelyettesre atruhdzhatja. Az iigyvezetd igazgato
dontése alapjan az intézményt az altalanos igazgatohelyettes egyarant képviselheti.

Az altalanos igazgatohelyettes az atruhazott képviseleti jogkorben hozott intézkedéseirdl
koteles az tigyvezeto igazgatonak beszamolni, tdjékoztatast adni.

4.4.  Helyettesités

A vezet6k akaddlyoztatasuk esetére és idejére az iigyvezetd igazgatd elozetes jovahagyasaval
helyettest jelolnek ki. A helyeties a helyettesitési korben tett intézkedéseirdl koteles a
helyettesitett vezetonek amint lehetséges, haladéktalanul beszamolni.

Az iigyvezetd igazgatot tavolléte esetén az intézményi dontések meghozatalaban az altalanos
igazgatohelyettesek helyettesitik, akik a helyettesités sordn meghozott intézkedésekrol,
dontésekrol haladéktalanul értesiteni kdtelesek az ligyvezetd igazgatot.

4.5. A vezetok feladatai:

4.51. Ugyvezeté igazgaté

A Térsasag egyszemélyi felelés vezetdje az lgyvezetd igazgatd. Biztositja a Tarsasag
jogszabalyi eléirasoknak megfelelé miikddtetését, az Alapité Okiratban meghatdrozottak
betartasat.

FelelGssége kiterjed a munkaszervezet egész milkddésére. Az ligyvezetd igazgato latja el
az intézmény iranyitisival kapcsolatos feladatokat, iranyitd munkdjat vezetd
munkatarsai segitik.

Kozvetlen iranyitdsa ala tartoznak:
- altalanos igazgatohelyettesek,
- gazdasagi vezetd,

- kereskedelmi vezeto,

- miszaki vezetdk,

- atitkarsagi dolgozok.

Feladatai és hataskére:

A Tarsasag feladatainak és az Alapitd hatdrozataban foglaltak végrehajtasa és ennek
megvaldsitasa érdekében:

meghatarozza a bels6 szervezeti egységeket, €s kinevezi az egyes egységek vezetdit,

- iranyitja és 0Osszehangolja a Téarsasag szervezeti egységeinek, illetve azok
vezetdinek a munkajat,

- biztositja az intézmény miikdéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

- gyakorolja a munkaltatoi jogkért a Tarsasag valamennyi dolgozdja tekintetében,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a Tarsasig szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét,

- gondoskodik a Tarsasag mitkddési rendjét biztosité szabalyzatok elkészittetésérdl és

azok folyamatos feliilvizsgalatardl,



irdnyitja és feliigyeli a Tarsasag munka- és tiizvédelmi tevékenységét, megallapitja a
biztonsagos munkavégzés feltételeit,

képviseli a Tarsasdgot mds szervek és személyek elott, megbizast ad a képviselet
ellatasara,

az éves beszamolot jovahagyja, €s feliigyeli a beszamolo torvenyi eldirasoknak
megfeleld kbzzétételét,

megszervezi a Tarsasag belso ellen6rzési és informacids rendszerét,

egylittmiikodik a munkavallaléi érdekképviseletekkel, kapcsolatot tart a
tarsintézményekkel,

elkészitteti a Tarsasag valamennyi dolgozdjanak munkakori leirdsat,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Tarsasag tevékenységét,
munkajat.

4.5.2. Altaldnos igazgatéhelyettesek

Az altalanos igazgatOhelyettesek (2 f6) az {igyvezetd igazgatd altal Kkeriilnek
kinevezésre. Az altalanos igazgatchelyettes 1. az iigyvezetd igazgatd iranyitasa alatt
koordinalja a miivészeti osztaly munkatarsainak munkdjat. A munkaltatoi jogokat veliik
szemben az iigyvezeto igazgatd gyakorolja.

Kézvetlen iranyitasuk ala tartoznak:

szakmai munkatarsak

Feladatuk és hataskoriik:

az ligyvezetd igazgatd tavolléte esetén ellatjak a vezet6i feladatokat, kivéve a
munkaltatoi jogkodr gyakorlasa,

gondoskodnak az {igyvezet6 igazgaté megbizasa alapjan a fontosabb részfeladatok
ellatasarol,

az lgyvezetd igazgaté megbizasa alapjan képviselik a Tarsasagot kiilsé szervek
elott,

figyelemmel kisérik az aktudlis palyazatokat,

elkészittetik, illetve koordinaljak a rendezvények kéltségeinek és bevételeinek
kalkulacigjat,

véleményezik a kdzvetlen iranyitdsa alé tartozo dolgozok felvételét, besorolasat,
kidolgozzak illetve véleményezik a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozd dolgozok
munkakari leirasat,

részt vesznek a Tarsasag valamennyi tervének kidolgozasdban €s azok teljesitésének
ellendrzésében,

kdzremiikGdnek a szakmai beszamolok elkészitésében,

koordindljak a Tarsasag kommunikacios és PR feladatait,

kapcsolatot tartanak a keriileti énkormanyzattal és egyéb intézményekkel.

4.5.3. Gazdasagi vezetd

Az ligyvezetd igazgatd altal kinevezett gazdasagi vezetd vezeti a Tarsasag gazdasagi
tevékenységét. A jogszabalyok altal meghatarozott és az ligyvezetd igazgatd altal
raruhdzott hataskérrel rendelkezik, vele szemben a munkaltatéi jogokat az {igyvezetd
igazgatd gyakorolja.



Kozvetlen iranyitdsa ala tartoznak:
- a gazdasagi osztaly munkatarsai

Feladatai €s hataskdre:

a gazdalkodassal kapcsolatos torvények, hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek
betartdsa €s betartatasa;

irdnyitja és ellenorzi a Gazdasagi osztélyt és a kzvetlen hozzarendelt munkatarsak
munkajat;

a pazdasagi osztaly munkafeltételeinek és miikddésének biztositasa, feladatok
megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa;

véleményezi a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok felvételét, besoroldsat,
felelés a Tarsasag gazdasagi és pénziigyl tevékenységéért, a bizonylati rend,
rendszer kialakitasaért és fegyelmének ellenérzéséért, a szdmviteli eldirasok
betartatisaért;

osszefogja, irdnyitja és ellenérzi a tervezési, pénziigyi és szamviteli, munkaiigyi és
bérgazdalkodasi feladatokat;

elkésziti minden évben a Tarsasag adott évre vonatkozo iizleti tervét;

a szamviteli és beszamoltatasi kotelezettségek, a leltirozas, a belsd szabalyzatok
betartdsa €s betartatasa;

a gazdalkodas értékelése, elemzése, jelentések, pénziigyi elszamolasok Gsszeallitasa,
a Tarsasag szamviteli, pénziigyi és ezzel kapcsolatos adatszolgaitatasi rendjének
megallapitasa (mérlegbeszamolo, addiigy, nyugdij és egészségbiztositds, munkaiigyi
adatszolgaltatas, stb.};

gondoskodik a gazdédlkodési eredmények folyamatos elemzésérél, a hatékonysag, az
ésszerl és a takarékos gazdalkodas biztositasa érdekében;

ellenbrzi a szdmlazds folyamatdt, minden rendezvény naprakész, folyamatos
kiszamlazasat;

pénzforgalom megszervezése, ellendrzése, bank- és hiteliigyek intézése;

segiti az ellendrzés munkdjat, a belsd ellenérzés miikodéséhez a sziikséges
informéciokat megadja;

a tamogatasokkal valé hatdridore torténé elszamolasok benyujtasinak ellendrzése,
feliigyelete;

A gazdasagi vezetd feladatait az Gigyvezet6 igazgatd kozvetlen vezetése és ellenérzése
mellett latja el. A gazdasagi vezetd a gazdalkodasi feladatok tekintetében az iigyvezetd
igazgatd helyettese abban az esetben is, ha munkakéri elnevezése, beosztisa ezt nem
jeloli.

4.5.4. Kereskedelmi vezetd

A kereskedelmi vezeté az ligyvezetd igazgaté altal keriilt kinevezésre és az O iranyitasa
alatt koordinalja a kereskedelmi osztaly munkatarsainak munkdjat. A munkaltatéi
jogokat vele szemben az ligyvezetd igazgatd gyakorolja.

Kozvetlen iranyitdsa ala tartoznak:

iizletvezetd, biifék dolgozai,
rendezvényszervez$ munkatarsak.



Feladatai €s hataskdére:

a munkakdre ellatdsahoz szilkséges jogszabalyok és eldirasok megismerése,

munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazasa;

- a kereskedelmi osztaly, valamint a hozza tartozd munkatarsak iranyitdsa és
ellendrzése;

- véleményezi a kbzvetlen iranyitdsa ala tartozo dolgozok felvételét;

- az intézmény kereskedelmi tevékenysépének teljes koril szervezése, az osztély
munkarendjének, mikédésének meghatdrozasa;

- ellendrzi és feliigyeli a biifékbe to6rténd arubeszerzést, kapcsolatot tart a
beszallitokkal, lizleti partnerekkel;

- megtervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi az aruk beszerzését, forgalmazasat, az
arusitassal foglalkozd egységek milkodését (biifék, konyvesbolt);

- feliigyeli a terem bérbeadassal kapcsolatos feladatokat valamennyi telephelyre
vonatkozoan;

- a biifék és a kdnyvesbolti forgalom nyomon kovetése, ellendrzése, koordindlja a
kereskedelmi egységek heti elszamolasat a gazdasagi osztallyal;

- a biifé és a konyvesbolt arukészletérol mérlegfordulonappal elkészitett leltar

ellendrzése, jovahagyasa.

4,5.5. Miiszaki vezetok

Az ligyvezetd igazgato altal kinevezett miiszaki vezeték (2 fo) szervezik a Tarsasag
karbantartasi, javitasi €s felujitisi munkdinak megszervezését, lebonyolitasat. A miiszaki
vezetd 1. iranyitja a miiszaki osztdly munkatarsainak munkajat.

A miiszaki vezetd 1. kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:

- amiiszaki osztaly munkatarsai (karbantartok, informacidsok, gondnokok)
- takaritd személyzet

- informatikus

Feladatuk €s hataskdriik:

- a vonatkozo jogszabalyok, hatosagi elirasok, valamint belsé utasitdsok betartasa és
betarttatasa,

- a miiszaki osztdly és a kdzvetlen hozzarendelt munkatirsak iranyitasa és
ellendrzése,

- a miiszaki osztaly belsé munkarendjének kialakitasa, miikddésének biztositasa,
feladatok meghatarozasa,

- véleményezik a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo6 dolgozok felvételét,

- felelések a miiszaki tevékenység biztonsigos megszervezéséért, a munka és
egészségvédelmi, tizrendészeti szabalyok végrehajtasaért, a szabalyzatok
elkészittetéséért, az abban foglaltak betartatasaért,

- a munkavallalok biztonsagos munkavégzési feltételeinek megteremtése, a
munkavédelmi, tlizvédelmi elbirasok ismertetése, betartatasa,

- biztositjdk a gépek, berendezések, felszerelések folyamatos karbantartisat, ezek
elvégzésének ellendrzését és miiszaki feliilvizsgalatat,

- ellenérzik az eszkdzok és berendezések rendeltetésszerii hasznalatit, a
vagyonvédelem biztositasat,



- feliigyelik a Tarsasag munka- és tuzvédelmi tevékenységét, betartjak és betartatjak a
munka-, tiiz- és vagyonvédelmi elirasokat,

- Dbiztositjak az intézmény mindennapi zavartalan miikddésének feltételeit, valamint a
rendezvények problémamentes lebonyolitdsanak technikai hatterét.

4.5.6. A szervezeti egységek vezetdi

Az egyes szervezeli egységek vezetdi feladat-, hatds- és felelosségi koriikben nemcsak
iranyitani kotelesek, hanem tevékenységi koriikbe tartozik a feladatok ellatasanak
megtervezése, megszervezése, ellendrzése, a dolgozék problémdival és
munkafeltételeivel valé allandd foglalkozds, a munkafegyelem biztositdsa, a vagyon
védelme, tovabba a munkahelyi demokracia fejlesztése és érvényesitése.

4.6. Beosztott munkavdllalo dltaldnos feladatai

A beosziott munkavalialé munkakérét és felel@sségét a munkakdri leirdsok, szakmai
szabalyok és az alkalmazott gyakorlat, belsé utasitasok és szabalyzatok, tovabba a vezetdk
(felettesek) eseti utasitasai hatdrozzak meg.

Feladatai altalaban:
- a munkavédelmi szabalyok, jogszabdlyi, hatésagi eldirdsok, belsé szabalyok,
utasitasok betartasa,
- atfizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasok betartasa,
- azintézmény vagyonanak gondos kezelése és védelme,
- akiadott feladatok hataridében, megfeleld mindségben torténd elvégzése,
- hivatali és szolgalati titok megérzése,
- amunkakdri leirdsban foglaltak betartdsa.

5. Ugyvezeté igazgatéi utasitis

A Tarsasag miikodését, a szervezeti egységek mikodési rendjét az iigyvezetd igazgatdi
utasitasok irjak elo.

Az I:_:Igyvezetii igazgatdi utasitas szabalyozasi kore kiterjed a Tarsasag teljes mikGdésére.
Az Ugyvezetb igazgatdi utasitas hatalya kiterjed a Tarsasig minden munkavallaléjara, annak
eloirasait kételesek betartani, és végrehajtani.

6. A Tarsasag szervezete

6.1. Szervezeti egységek

A Tarsasag belsé szervezeti egységeinek meghatdrozasanal elsodleges cél, hogy a
Tarsasag feladatait zavartalanul és zokkenGmentesen ldthassa el a kévetelményeknek
megfeleloen.

A Tarsasag szervezetének élén az ligyvezet6 igazgato all.

Az egyes szervezeti egységeket az iigyvezeié igazgatd altal kinevezett vezetSk
irdnyitjak. A Tarsasagndl az alabbi szervezeti egységek kerliltek meghatarozasra:

Szervezeti egységek:
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- Miivészeti osztaly,

- Gazdasagi osztaly,

- Kereskedelmi osztély,
- Miiszaki osztaly,

- Titkdrsag.

A Tarsasdg szervezetének felépitését az 1. szamii melléklet tartalmazza.

A szervezeti egységek kozti egyiittmilkodésrol az ligyvezetd igazgato és a szervezeti
egységek vezetdi kotelesek gondoskodni.

6.2. Az egyes szervezeti egységek feladatai

6.2.1. Miivészeti osztily

Az osztdly feladata az intézményekben kulturdlis-, miivészeti programok (szinhazi
eléadasok, komolyzenei koncertek, kiallitasok) szervezése, lebonyolitdsa. Gondoskodas
a programok technikai, anyagi, személyi feltételeir6i, szorosan egylittmiikddve a
gazdasagi €s miiszaki osztallyal.

A  mivészeti osztidly munkatarsai a vidéki szinhdzak megkeresésével,
partnerkapcsolatok kiépitésével biztositjak jovébeni fellépések lehetoségét.
Kapcsolattartds az orszdgos, régiéos és helyi civil szakmai szervezetekkel,
szakemberekkel, miivészekkel, valamint a helyi oktatasi, nevelési intézményekkel.
Palyazatok figyelése és palyazatiras.

Az osztily tovabbi feladata a Tarsasag kiils6é és belsé kommunikacigjanak biztositdsa;
kapcsolatépités és tartds a médidval. Gondoskoddas az egyes programokrol sz616 rekldm
€s propagandaanyagok elkészitéserol.

6.2.2. Gazdasigi osztily

A gazdasagi vezetd iranyitasa €s ellenérzése mellett a gazdasdagi és pénziigyi feladatok
kdzponti iigyintézo és koordinald szerve. Az osztily feladata az intézmény miikddését
biztositd pénziigyi és szamviteli, valamint egyéb belsé szabalyzatok elkészitése.
Kialakitja és folyamatosan ellitja a tarsasag konyvviteli, elszamolasi rendszerét. A
szamviteli és az adotérvények, kapcsolodd jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartdsaval gondoskodik a bizonylatok kiallitasardl, feldolgozasardl, az alkalmazottak
bérszamfejtésérol, a szilkséges utalasokrol, pénztar miikédtetésérol, a ~ hataridoben
torténd - kdnyvelési feladasokrol. Felel a tarsasag vagyongazdalkodasaért és leltarozasi
rendjéért. A pazdasigi vezeté altal készitendd kimutatasokhoz, jelentésekhez,
dontésekhez adatokat szolgaltat. Feladatai kozé tartozik az addbevallasok, pénziigyi
elszamolasok, adatszolgaltatasok hataridoben torténd elkiildése, az éves beszamold
elkészitése €s kozzététele.

6.2.3. Kereskedelmi osztily

Az osztily feladata az intézmény termeinek bérbeaddsa a kiilonbozd telephelyeken,
rendezvények lebonyolitasa, vendéglatas biztositasa. Folyamatosan keresi az 0j piaci
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partnereket, felméri a vevoi igényeket. Az osztilyon dolgozok tajékoztatjdk az
érdeklodéket a szolgdltatasokrdl és lehet6ségekrdl, arajanlatot készitenek résziikre. Az
osztdly allandd kapcsolatot tart a megrendeldkkel a felmeriilé igények szinvonalas
kiszolgalasa érdekében. Egyiittmiikodik a tdrsosztilyokkal a rendezvények éttermi,
berendezési, technikai hatterének biztositasa érdekében.

Ellatja a rendezvényekhez kapcsol6do hostess — szolgalatot, illetve ligyeloi feladatokat
valamint a teremhasznositishoz kapcsolédd feladatokat. A piaci igényeknek
megfeleléen biztositja a kiilsds rendezvények kiszolgalasat,

Az osztdly feliigyelete alatt miikddnek a kereskedelmi egységek, biifék, konyvesbolt.
fgy a biifék arukészletének feltéltése, forgalmanak lebonyolitisa az osztaly feladatai
kozé tartozik.

6.2.4. Miiszaki osztaly

Az osztdly tevékenységét a miszaki vezeté 1. iranyitasaval végzi, feladata az
intézmény muikodéséhez szitkséges miiszaki feltételek megteremtése. Folyamatosan
felugyeli és ellenorzi a gépek, berendezések miikddését, a sziikséges karbantartasi
munkdlatok elvégzését. Gondoskodik a hasznalatban allé ingatlanok iizemeltetési
feladatainak elldtasarél. A rendezvények, az eladisok lebonyolitdasahoz biztositja a
termek igényeknek megfelelo berendezését, a technikai eszkdzdket, az épiilet tisztan
tartasat. Az osztaly tovabbi feladata az épiiletek karbantartasaval kapcsolatos feladatok
elvégzése az életveszélyes helyzetek elharitisa végett, valamint biztositani a
tiizrendészeti és munkavédelmi elbirdsoknak valé megfelelést. A latogatoknak,
telefonon érdeklédoknek informéciét nyidjt az intézmények programjairdl,
rendezvényeirdl. Elidtja a jegyértékesitoi feladatokat.

6.2.5. Titkarsig

Az igazgato6i titkarsagon dolgozo munkatarsak feladata az iktatokényv kezelése, a
levelezések, szerzodések és a rendezvények egyéb dokumentumainak teljes kord
iktatdsa. Az intézmény levelezésének lebonyolitasa, faxok, telefonok fogaddsa. Az
igazgatéi megbeszélések leszervezése, az igazgatd munkdjanak teljes kérii tamogatasa,
Munkakéri feladatai ellatdsa soran tudomasara jutott informacidkat kételes bizalmasan
kezelni.

7. Az intézményi munka iranyitasait segité forumok

Az iigyvezetd igazgatd a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kévetelményeit figyelembe véve rendszeresen tdjékozadik és tajékoztat az aldbbi
forumokon:

vezetdi értekezlet,
szakmai értekezlet,
mitszaki osztaly értekezletei.

7.1. Vezetdi értekezlet



Az iigyvezetd igazgato sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.
A vezetoi értekezleten részt vesznek:

ligyvezetd igazgatd,

altalanos igazgatohelyettesek,
miiszaki vezetok,

gazdasagi vezeto,
kereskedelmi vezetd,
meghivottak.

A vezet6i értekezlet véleményezi és értékeli:

L

7.2,

a tarsasagot érint0 szervezeti €s mikadési kérdéseket,

a tarsasag miikodésével 6sszefliggd terveket, szabalyokat,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket az iigyvezetd igazgatd vagy a vezetdék az
értekezlet elé terjesztenek,

belsd szervezeti egységek munkdjat, valamint attekintik az egyes egységek aktualis és
konkrét tennivalait.

Szakmai értekezlet

Az ligyvezetd igazgatd hetente egyszer szakmai értekezletet tart, melyen részt vesznek:

ligyvezeto igazgato,

altaldnos igazgatohelyettesek,
gazdasagi vezeto,

muszaki vezetdk,

kereskedelmi vezetd,
miuvelddésszervezok,
rendezvényszervezok,

1 {6 technikai dolgozd (informadcids),
meghivottak.

A szakmai értekezleten

7.3.

az ligyvezetd igazgatd beszamol a tarsasagot érintd jogszabalyi, az alapité altal
javasolt véltozasokrol,

a részvevik megbeszélik az elmult hét programjainak lebonyolitasat, észrevételeket,
az esetleges hibakat,

a résztvevok atbeszélik a kovetkezd hét programjainak lebonyolitasat, a sziikséges
feltételeket,

minden olyan kérdés megbeszélésre keriil, amelyet az iigyvezet6 igazgatd engedélyez.

Miiszaki osztily értekezletei

A miiszaki vezetd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal értekezletet tart.
A miiszaki vezeté az €rtekezleten:

besziamol és beszamoltat a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajérol,
ismerteti a kovetkez0 idészak feladatait.
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Az értekezlet napirendjét a miszaki vezeto allitja Gssze.
Az értekezleten lehetdséget ad arra, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

8. Belso kontrollrendszer

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
iigyvezetd igazgatd a felelds.

Az ligyvezetd igazgalo felelOs a bels6 kontrollrendszer keretében érvényesiil6

- kontrollkérnyezet,

- integralt kockazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,

- informacios és kommunikacios rendszer, €s
- nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, mikddtetéséért és fejlesztéséért,

Az ligyvezetd igazgato koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitasanak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalosulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ

tevékenységektdl fiiggetleniil mikddo belso ellendrzésbol allhat.

A belso kontrollrendszert - a szervezeti sajatossagok figyelembevételével az dllamhdztariasért
felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok alkalmazasaval kell kialakitani és

muk&ddtetni.

Az ligyvezeto igazgato olyan belsé ellenérzési kdrnyezetet alakit ki, amelyben

a) a szervezeti struktira vilagos, a folyamatok atlathatéak, a szervezeti célok és ériékek
meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak,

b) az etikus miikddést és a jogszabalycknak valo megfelelést célul kitliz6 szervezeti kultura
jén létre,

c) a felelosségi, hataskori viszonyok ¢és feladatok egyértelmiiek, megfelelden elhatdroltak,

d) az etikai elvarasok meghatarozottak, ismertek és elfogadottak,

e) a humanerdforrds-kezelés atlathato,

f) a szervezeti célok és értékek irdnydban valé elkotelezettség fejlesztése és elOsegitése
biztositott,

) a szervezeten beliili 6sszeférhetetlenség megelozése biztositott és ellendrztt.
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A belsé ellendrzési rendszer kialakitdsa soran figyelembe kell venni a_megfelelési
alapelveket:

a) a jogszabalyoknak valdé megfelelés és az etikus miikddés Gsszekapcsolasa a gazdasagi
tarsasag mikodési céljaival,

b) az egyes megfelelési intézkedések kockazatalapii megkozelitése,

¢) a megfelelési intézkedéseknek gazdasagi tarsasdg Osszes tevékenységi korében és
vezetési szintjén valo érvényesitése,

d)a megfelelést tamogatd szervezeti egység vagy megfelelési tandcsadd részérdl
tajékoztatas nyuljtdsa az ligyvezetd igazgatd részére a megfelelési kockazatokat bejelentod
személy észrevételeirdl, a kockazat cstkkentéséhez sziikséges intézkedésekrdl, a kockdzattal
érintetlt szervezeti egységekrol és ezen intézkedések megtételérdl,

e) a gazdasagi tarsasag miikodése sordn észlelt jogszabalysértések megsziintetésének

szervezeti szinti biztositasa.

Az Ugyvezeld igazgalo [eleldssége olyan belso kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
biztositasara.

Az ligyvezetd igazgatd koteles integralt kockazatkezelési rendszert is mitksdtetni.

A belso ellendrzés feladata:

— A Tarsasdg belso ellenorzési feladatait kiilsés belso ellendr latja el megbizasi szerzodés
szerint.

— vizsgilni és értékelni a belsé ellendrzési rendszer kiépitését és miikodését, a
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak megfeleloségét, bels6é ellendrzési rendszer
mikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességeét,

— vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elozetes és utélagos vezet6i ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mukodésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valé
megfelelését;

— vizsgdlni és értékelni a pénziigyi irdnyitdsi és ellenorzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményessegét;

- vizsgalni a rendelkezésére allo eroforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat
és gyarapitasat, valamint az elszimolasok, beszamolok megbizhatdsagat;

- etikai elvarasok és értékek érvényesiilését elosegiteni,

— a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet €s szamonkeérhetdséget értékelheti,
javaslatokat fogalmazhat meg ezzel kapcsolatban

— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat €s ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az {igyvezeté igazgatd szdmadara a tarsasag
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mikodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, elbzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzési, és a belsé ellentrzési rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése
érdekében;

— megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat megfogalmazni meg a kockdzati
tényezok, hianyossagok csokkentése, a szabalytalansagok €s visszaélések megel6zése,
feltarasa, valamint a gazdasagi tarsasdg eredményességének novelése, tovabba a belsd
kontrollrendszerek javitasa és tovabbfejlesztése érdekében.

— nyilvantartani és nyomon kdévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

— oOsszedllitani a megallapitasait, kovetkeztetéseit €s a javaslatait tartalmazo ellenérzési
jelentést.

A belsé ellendrzési tevékenységét fiiggetlen, befolyastdél mentes, partatlan és targyilagos
modon kell elvégezni.

A belsd ellenbrzési tevékenység kiterjed a gazdasagi tarsasag minden tevékenységére,
kiillondsen az arbevétel és a koltségek és raforditdsok, valamint a varhaté eredmény
tervezésének, felhasznéldsanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel €s forrasokkal
vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellenorzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenorzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint az éves
beszamolordl megbizhatosagi ellenorzés keretében igazolasokat kell kibocsatani.

A belsd ellendrzési tevékenység ellatiasa részben vagy egészben - a feliigyelObizotisag
el6zetes jovahagyasaval - kiilso szolgaltato bevondaséval is biztosithato.

Koltségvetési szervnél és k&ztulajdonban allo gazdasagi tarsasagnal belsé ellenbrzési
tevékenységet az végezhet (22/2019. (XI. 23.) PM rendelet

a koltségvetési szervnél és koztulajdonban dllo gazdasdagi tdarsasdagnal belsé ellendrzési
tevékenységet végzdok nyilvdantartdsdarol és kotelezé szakmai tovdbbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasdagi vezetGinek belsé kontrollrendszer témaju
kételezg tovabbképzésérdl) , aki

a) alap-, mester- vagy doktori képzésben szerzett jogasz, kdzgazdasz, okleveles kozgazdasz,
gazdasaginformatikus, informatikus kézgazdasz, igazgatasszervezod, kozigazgatis-szervezo,
okleveles kozigazgatasi szakértd, okleveles kézigazgatasi menedzser végzettséggel vagy
olyan féiskolai, egyetemi vagy annal magasabb végzettséggel, amely a konyvviteli
szolgaltatast végzdk nyilvantartasba vételérdl szolo kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba
vételt lehetdve teszi, vagy

b) gazdasagi mérndki, gazdasigi agrarmémoki vagy miiszaki menedzseri szakképzettséggel,
vagy

¢) az a) és b) pontba nem tartozo fels6foka iskolai végzettséggel és

ca) okleveles pénziigyi revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli ligyintézoi,

cc) pénziigyi-szamviteli szakellenéri,

cd) ellenérzési szakel6adoi,

ce) okleveles konyvvizsgaloi,
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cf) koltségvetési elienori,

cg) mérlegképes kdnyveldi,

ch) a Belso Ellenorok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belso ellenéri (CIA),
ci) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellendri (CISA),

cj) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértoi,

ck) felsofoku koltségvetési,

cl) fels6foku allamhaztartasi,

cm) allamhaztartasi gazdalkodasi €s ellendrzési,

cn) allamhaztartasi ligyintézoi,

co) elektronikus informacidbiztonsagi vezetoi,

cp) integritas tanacsadoi vagy

cq) vezetés és gazdalkodas a kozszolgalatban

szakképesitéssel, és

az a) és ¢) pont szerinti esetben legaldbb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb 6t éves
ellendrzési vagy a szakmai végzettségének megfeleld vagy az adott koltségvetési szerv, illetve
gazdasagi tarsasdg tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlattal
rendelkezik.

A feliigyelébizottsag és a belsd ellendr jogosult

a) ideiglenes kapacitas-kiegészités vagy
b) specialis szakértelem sziikségessége esetén

kiilsé szolgaltato bevondsara javaslatot tenni az iigyvezeto igazgatonak.
A bels6 ellentrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendér kockazatelemzés alapjan - az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett médszertani atmutaté figyelembevételével -
stratégiai ellendrzési tervet és éves ellen6rzési tervet készit, amelyeket térsasdg ligyvezetdje
hagy jova.

A belsé ellendr - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - osszeallitja a targyévet kévetd
évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon, valamint a belsé ellenérzés rendelkezésére allé eréforrasokon kell
alapulnia. Az elvégzett kockdzatelemzés sordan magas kockéazatinak mindsitett terilletekre az
éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrovidebb
id6n belil ellendrizni kell

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia keli:

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

c) az ellendrzések céljat;
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d) az ellenérizendo idoszakot;

e) a rendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
f) az ellenérzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett {itemezését;

h) az ellen6rzitt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1} az egyéb tevékenységekel..

A belso ellendrzést végzd személy tevékenységét az ligyvezetd igazgatonak kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil az ligyvezet6 igazgatonak kiildi meg. Az iigyvezet6
igazgatd koteles biztositani a belsd ellenér funkcionalis (feladatkdri és szervezeti)
fliggetlenségét, kiilondsen az aldbbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron
kiviili ellen6rzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
¢} az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d)} kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) a belsoé ellendr ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhaté be, nem vehet részt annak operativ mikédésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellen6rzéseket, valamint informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A belso ellenbrzést
végzd személy munkajat a vonatkozd jogszabalyok és a belsé ellenbrzésre vonatkozo
nemzetkozi standardok figyelembevételével végzi.

A belsd kontrolirendszer az intézmény altal a kockazatok kezelésére és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja,
hogy a tarsasag megvaldsitsa a kovetkez6 fo célokat:

a) a tevékenységeket (miiveleteket) szabalyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség) dsszhangban hajtsa végre;

b) teljesitse az elszamolasi kitelezettségeket;

c) megvédje a tarsasdg erdforrasait a veszteségektdl (karoktol) és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A belsé ellendrzési kézikinyvet a belsé ellendrzési alapszabédlyban meghatarozottaknak
megfeleloen a feliigyelobizotisag vagy az iigyvezetd igazgatd hagyja jova, amely
tartalmazza

a) a bizonyossagot ado és a tandcsadd tevékenységre vonatkozé modszertant és eljarasi
szabalyokat,

b) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat,

¢) az ellendrzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintékat,

d) az ellendrzési megéllapitasok hasznositasanak nyomon kivetését,

e) az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, valamint munkaviszonybdl
szarmazo kotelezettség vétkes megszegése miatti felelésségre vonasi eljards meginditasara
okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltdrasa esetén alkalmazando eljarast.
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Az ellen6rzési program végrehajtdsa soran, annak eredményeként a belsé ellendr a
megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait belso ellendrzési jelentésben foglalja Gssze.

A belso ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és
a kapcsolodo javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitdsok valodisagaért és
alatamasztasaért a vizsgalatot végzok felelGsek.

A belsé ellenor a belso ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és
hasznos ellendrzési bizonyitékokkal timasztja ala.

A belsé ellendr a megallapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat lényegre torben és
vilagosan fogalmazza meg Ggy, hogy

a) az ellendrzési programban meghatarozott, az ellendrzés céljat, targyat és hatokorét
képezo tevékenység objektiven értékelheto legyen,

b) ravilagitson a tevékenységgel kapcsolatos kockazatokra €s kontrollhianyossagokra,

¢) a javaslatok végrehajthatoak legyenek, teljesitésiik pedig ellendrizhet6 és szamon kérhetd
legyen.

A belso ellenotr a bels6 ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltet minden olyan lényeges
tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely biztositja a
vizsgalt tevékenységrol szOl6 belso ellendrzési jelentés teljességét.

A belso ellendr a belsd ellendrzési jelentés elkészitésénél értékel minden, az ellendrzott
szervezeti egységek és egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt.

A bels6 ellenér a belsd ellendrzési jelentés dsszefoglaléjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hianyossagokat dsszefoglalo értékelést ad.

Az ligyvezetd igazgaté a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi az
ellen6rztt szervezeti egység vezetdjének és szilkség esetén felhivja az intézkedési terv
elkészitésére. Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol
tortén6é beszdmolasért az ellen6rzétt, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység
vezetdje felelés. Az intézkedési terv jovahagyasarol - a belsé ellendér vélemeényének
kikérésével - a koztulajdonban all6 gazdasigi tarsasag elsd szamu vezetdje dont. Az
ellenbrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hatéridé lejdrtat kéveto 8§
napon beliil irdsban beszdmol az ligvvezetd igazgatd részére és ezen beszamoldt egyuttal
tajékoztatasul megkiildi a belsé ellenérzési vezetdje részére is.

A belsé ellendr nyilvantartast vezet, amellyel a bels6é ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket ¢és azok végrehajtasat
nyomon koveti.

A belso ellendr a belso ellenérzés éves tevékenységérdl éves ellenérzési jelentést készit,
mely tartalmazza

a) a bels6 ellendrzést végzé személy vagy szervezeti egység dltal végzett tevékenyseg
bemutatdsat 6nértékelés alapjan,



b) a belso kontrollrendszer mikddésének értékelését az ellendérzési tapasztalatok alapjan,
c) az intézkedési tervek megvaldsitasarol késziilt sszefoglalot.

A bels6 ellendr az éves ellendrzési jelentést benyujtja a feliigyelGbizottsag részére és
tajekoztatasul megkiildi az ligyvezetd igazgato részére.

A feliigyel6bizottsag legkésobb a targyévet kovetd év majus 31. napjaig jovahagyja az éves
ellentrzési jelentést.

Az ligyvezetd igazgato az éves ellenorzési jelentést tajékoztatasul megkiildi a tarsasdg
legfébb szervének.

#re

8.1. Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetdi ellenirzés

Az ligyvezetd igazgatd a gazdilkodas folyamatara ¢s sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikddtetni €s fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés (FEUVE) rendszerét.

A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi eliendrzés a szervezeten belill a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott els6 szintii pénziigyi iranyitasi és
ellendrzési rendszer, amelynek létrehozasaért, miltkodtetéséért és fejlesztéséért az {igyvezetd
igazgato felelds.

Az ugyvezeté igazgatd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrdsok
szabalyszerti, szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

Az ligyvezetd igazgaté koteles:

— Elkésziteni az intézmény ellenérzési nyomvonaliat, amely a szervezet tervezési,
pénziigyi lebonyolitasi és ellenorzesi folyamatainak szdveges illetve tiblazatba foglalt
és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

— A kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és
kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mémi és meg
kell allapitani az intézmeény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

— Szabalyozni a szabilytalansagok kezelésének eljirasrendjét.

8.1.1. Folyamatba épitett elozetes és utélagos vezetdi ellendrzés rendszere

Az ligyvezet6 igazgaté felelds:

-~ a feladatai ellatdsdhoz a tdrsasdg vagyonkezelésébe, hasznilataba adott, és a
tulajdondban 1évé vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok
rendeltetésszerl gyakorlasaért,

— az alapito6 okiratban elbirt tevékenységek, valamint a kdzmiivel6dési megallapodasban
foglalt feladatoknak illetve az alapitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatéséért,

— az intézmény mikddésében és gazddlkoddsiban a szakmai hatékonysig, az
eredményesség és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,



- az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon
kovetési (monitoring) rendszermiikddtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a
kozérdekii, és kdzérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsara vonatkozo kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéert,

— a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok Osszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért,

— a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belséd
ellenérzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.

Az ligyvezetd igazgato évente beszamol az intézmény folyamatba épitett elozetes és utolagos
vezet6i ellenorzésének, valamint belsé ellendrzésének mikodtetésérol.

A FEUVE rendszerénck célja, tartalma

— A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetéi ellenorzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd szintli pénziigyi iranyitasi
€s ellenérzési rendszer, amelynek létrehozasaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért az
{igyvezetd igazgatd felelds.

— Az {igyvezetd igazgatd koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok
szabalyszert, szabdlyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:
— a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (lizleti tervek, a szerzédések, a
kifizetések dokumentumai),

— az el6zetes és utolagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi
és szabdlyozottsagi szempontbol térténd jovahagyasat,

— a pgazdasagi események elszamolasat (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kbnyvvezetés és beszamolas).

A felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

A pénziigyi ivdnyitadsi és ellendrzési rendszernek biztositania kell, hogy

— az intézmény valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdédlkodas elveivel,

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

— megfeleld, pontos és naprakész informdciok dlljanak rendelkezésre a tarsasag
gazdalkodasaval kapcsolatosan,

— a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetdi ellendrzés harmonizicidjara €s
Osszehangoldsara vonatkozo jogszabalyok végrehajtasra kertiljenek,

— a rendelkezésre all6 eszkézSk és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag és
megbizhatd gazdalkodas elveivel 8sszhangban keriiljenek felhasznalasra.
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8.1.2. A FEUVE rendszere az alabbi harom fé teriiletet szabdlyozza:
— az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak kételezettsége,
— a kockazatkezelés,
— aszabalytalansiagokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak kételezettsége.
Az iigyvezetd igazgaté az éves beszimolé elkészitésekor beszamol a tirsasag folyamatba

épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi eliendrzésének, valamint belsé ellendrzésének
mikodtetésérol.

8.1.2.1. Az ellenérzési nyomvonal

Az ellenorzési nyomvonal fogalma

A Bkr. rendelkezései szerint az ellenérzési nyomvonal a tarsasig mikodési folyamatainak
szOveges vagy tablizatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és
ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utolagos ellentrzését.

Az lgyvezetd igazgato koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat.

Az ellendrzési nyomvonal jelentosége az intézmény mitkddésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolédo dokumentumokat oleli
fel:

— az intézmény miikddésének, egyes tevékenységeinek egymasra €piilé eljarasrendjeit
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok
(tipusok) &sszességét,

— kialakitdsaval az intézményre jellemz6 valamennyi tevékenység, valamennyi
»szerepld”, funkcio egyiittes koordindlasara keriil sor,

— valamennyi résztvev) szamdara irott és atlathatdo formdban vélik (kovetendd
eljarasként) feladattd az eljarasok €s modszerek betartasa, mikozben a referenciak,
dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellenérzési rendszerének hianyossagait,
igy felgyorsitja a pénziigyi irdnyitas folyamatainak megfelelé atalakitasait, és a
mitkddtetés szinvonalanak, a nyujtott szolgaltatasok értéknovekedését segiti eld.

Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége a felelosségi szintek teriiletén
Az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan

meghatdrozhatok valamennyi folyamatban a felelosok, az ellendrzési pontok.

Az ellendrzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithatd a hibas mikadeés,
a hozz4 tartozo felelds.

Az ellen6rzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelds kozremikddokon is malik.
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Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége a szervezeten beliili egyiittmiikidés erdsitése teriiletén

A kiilonboz6 szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egyiittmiik6dés, koordinacié varhaté az ellenérzési nyomvonal kialakitdsatol. Az
ellen6rzési nyomvonal a teljes feladat ellatasara kiterjed, vagyis a mikddtetés jobbitasanak
fontos eszkéze.

Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a szervezeti mitkodés teriiletén

A megbizhaté ellen6rzési nyomvonal kialakitisanak jelentdsége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetd a szervezet Gsszes folyamataban rejlé miikddési kockazat.

A hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a miikddtetését. Az ellenérzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakuldsa mikodési zavarokhoz vezethet.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

Az ellenérzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feloleli a tarsasdg tevékenységét
jellemzd Gsszes folyamatot.

A tarsasag milkodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitasra és ennek (a mikodési folyamatoknak) megfeleiden kell a tarsasdgot
mikddtetni.

Az ellenérzési nyomvonalat ezekhez a mikddési folyamatokhoz (gazdasagi
eseményekhez) kell hozzarendelni.

A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes informaciokat
nyljtanak az egyes, az intézmény tevékenységére vonatkozd gazdasigi eseményekrol,
miveletekrol, a miiveletekben résztvevokrol, a felelosségeikrdl, a pénziigyi tranzakciokrol,
a folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabalyszerlien vezetett és dokumentdlt folyamatok megmutatjdk a miivelettel
kapcsolatos informacidkat, a miivelet id6pontjat, a feladat ellatasainak modjat, az
alatamaszto (beérkez és kimend) dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa a szervezet teljes tevékenységére vonatkozik, az
intézmény szervezetét, struktirdjat jellemzé mikddési folyamatokkal, illetve a
folyamatokat miikédteté folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a
szervezeten beliil elsodlegesen felel6sek az adott folyamat végrehajtasaért.

A miikédési folyamatok pontos és teljes kérli meghatarozdsa, a szabalyzatokban valé
rogzitése az ligyvezetd igazgato felelossége €s kotelezettsége.

Az egyes gazdasdgi eseményekkel kapcsolatos ellendériési nyomvonal kialakitdsdnak
gyakorlati megvaldsitisa

Az intézmény gazdalkodasanak, milkddési sajatossagainak figyelembe vételével sziikséges
az ellendrzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres iddkozonként a mar érvényben lévd
ellendrzési nyomvonalakat feliil kell vizsgalni, folyamatosan aktualizalni kell.



Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért az tigyvezetd
igazgato a felelds.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak elsé lépése a folyamatok és folyamatgazdak
azonositisa.

A tarsaség miikodési folyamatait a fofolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
fofolyamatokat részfolyamatokka kell bontani.

A mikddési folyamatok szabédlyozottsigdra lehet alapozni az ellenérzési pontok,
nyomvonalak elkészitését.

Az lgyvezetd igazgatd a meghatirozott kockazati prioritasok figyelembe vételével
hatdrozza meg az ellendrzési nyomvonal kialakitasat. A belso ellendrzéssel egyeztet, hogy
az ellendrzési tapasztalat alapjan a kockazatos terliletek megfelel6 sorrendiséget kapjanak.

Az figyvezetd igazgatd Aaltalanosan adja ki az utasitast az ellenérzési nyomvonal
elkészitésére az intézmény egészére vonatkozdan, és az édltalanos, egységes elvek,
eljarasok megfogalmazdsa mellett a konkrét végrehajtassal bizza meg az egyes szervezeti
egységek vezetoit,

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak feladatat tamogatjak a tirsasdg rendelkezésére
allo belsé szabdlyzatok, dokumentacidk, egyéb informdciok, a lezart ellendrzésekkel
kapcsolatos jelentésekben tett megdllapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési
tervek felhasznalasa.

Az elienérzési nyomvonal kialakitasa soran kiillonféle ellendrzési pontokat kell beiktatni.
Az eliendrzési pontok meghatdrozdsa és miikddtetése, annak mindsége, a FEUVE
erdsségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg.

Az ellendrzési pontok:

— vezetdi ellendrzési pontok

szervezeti ellenorzési pontok
— jovahagyasi ellendrzési pontok
- miikddési ellendrzési pontok
— hozzaférési ellendrzési pontok
— megszakitasi ellendrzési pontok
Az intézmény ellendérzési nyomvonaldnak kialakitisakor a gazdasagi események

sorrendiségének kivalasztidsaban a tarsasagra vonatkozo legjellemzébb folyamat az
elsédleges szempont.

A gazdasagi esemény, folyamat meghatdrozésa alapjan keriil sor az intézmény ellentrzési
nyomvonaldnak tabléazatba (tablarendszerbe) térténé foglalasara.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasdndl alkalmazott tiblarendszer



A gazdasdgi eseményekre vonatkozo tablarendszer els6sorban az érintett szervezet
felel6sségi és az informécios szintjeit tartalmazza, a kapcsolodasokat, az iranyitdsi és
ellenorzési folyamatot.

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

—  sorszam

— tevékenység, feladat

-~ jogszabalyi alap

— elokészités

- keletkezé dokumentum

- felelés/katelezettségvallalé

— hataridé

— ellendrzés/érvényesités

— utalvanyozas/ellenjegyzés

— pénziigyi teljesités

— konyvvezetésben vald megjelenés
A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben lévé szabalyzatokra a
tablazatok egyes rovatain beliil.

A tablarendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le,
vagyis a tervezéstol a végrehajtason at a beszamolas fazisaig, megjelélve a folyamatot és a
felel6st, ellenérzési pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat
hasznal és az ezekért valo felelGsségeket.

A gazdasagi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes szakaszokhoz
hozzarendelhetd az adott tevékenység felelose (ellendrzési pont), a beérkezé dokumentum
tipusa, valamint a tevékenység kivetkeztében el6dllé és mar a kovetkezd feladat inputjat
képezd dokumentum jellege.

Az intézmény ellenérzési nyomvonaldt, tiblarendszerét a szabalyzat 2. szamu melléklete
tartalmazza.

8.1.2.2. A kockazatkezelés szabalyai

A kockdzatelemzés sordn fel kell mérni, és meg kell allapitani az intézmény
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé  kockdzatokat. A kockdzatkezelés rendjének
kialakitdsa sordn meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és megtételitk modjdt, amelyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és dontéshozatal,
a végrehajtas alapvetd része. A vezetdknek killon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden tagja megérise a
kockazatkezelés értékét.



Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elsosorban a szervezet feladatellatasat
tdmogatd belsé folyamat, és nem az adott tarsasagon kiviili szervezetek, hatésagok igényeit
szolgdlja.

A kockdzat fogalma

A kockazat a tarsasag gazdalkoddsa tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének a valdsziniisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szervezet miikodését,

A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van egy
szervezet célkitiizéseire.

A kockazat lehet véletlenszerii esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 kockazat, amely szabalytalansagok vagy a megvalositas soran fellépé hibak
elofordulasanak kockazata.

Ellenorzési kockazat: az ezen hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z6 illetve fel
nem tar6 folyamatba be nem épitett ellenérzési eljarasokbol fakado kockazat.

A kockdzatkezelés, a kockdzat kezelé

A kockazatkezelésért felelos ligyvezet6 igazgatonak tevékenységében timaszkodnia kell a
belso ellendrzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositdssal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetdk.

Az adott évre sz0lo lizleti terv (célkitlizések) végrehajtasat megakadalyozd tényezok,
kockazatok azonositisat koévetéen a  kockazatok  kikiisz6bolésére  vonatkozd
valasz/intézkedés meghatarozasa szitkséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét sziikséges oOsszevetni az adott miivelettel, teveékenységgel kapcsolatos
eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetében az iigyvezeté igazgato intézkedik a
legmagasabb  kockazati terillet/tevékenység ellenOrzésérdl (preventiv  ellenbrzés),
folyamatos jelentést, beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a belsé
ellenorzést vizsgdlat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkéz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellenérzés hatékonysdgat tamogatja az ellendrzési nyomvonal
kialakitasa. Az ellendrzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfelelé
kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockazatkezelést intézményiinkben az iigyvezet6 igazgaté, az altalanos
igazgatOhelyettes €s a gazdasagi vezetd végzi.

A kockdzatkezelési hatokor
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Az lgyvezetdé igazgatd felelbssége és kotelessége az éves munkaterv Kkialakitasa,
végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrél vald beszamolds
sordn a kockazati tényezok, elemek azonositasa, a kockazatok bekdvetkezésének
valdsziniisitése, a kockazati hatds mérése és semlegesitése.

Az lgyvezetd igazgatd elkésziti a teriilete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozo
kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési modjat. Minden egyes
beazonositott kockazati tényezo vonatkozasaban fontos a bekovetkezése valdsziniségének
és a tarsasagra gyakorolt hatdsanak meghatarozasa.

Az lgyvezetd igazgatd felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten és mekkora
kockazat-nagysagokkal lehet szamolni, €s a meghatdrozott kockazati nagysag alapjan
milyen intézkedéseket kell elvégezni. Fontos, hogy az ligyvezet6 igazgaté meghatarozza az
egyes folyamatok, szervezeti egységek, illetve az egész tarsasag kockazati tiiréshataranak
szintjét (,kockazati étvagy”). A kockdzati tényez6k hatasdnak és bekovetkezésiik
valésziniségének figyelembevételével célszerii meghatarozni azokat a kockazati
tényezdket, amelyek a tarsasag kockazati tliréshatarai (szervezeti egység, illetve szervezeti
szinten vagy egyes folyamatokra vonatkozo6an) alatt, illetve felett helyezkednek el.

Az intézményi kockdzatok kezelésének folyamata

Az intézmény mikodésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitlizéseit.
Az intézmény a szervezeti cél érdekében végzett tevékenysége, miikédése soran kiilonféle
kockazatokkal szembesiil.

A vezetok feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi befolydssal lehetnek a
célkitiizésekre, tudjanak vélaszolni oly mddon, hogy lehetség szerint elOsegitsék a
szervezet eredeti céljainak elérhetoségének, teljesitésének valosziniliségét, s ezzel egy
idében minimalisra cstkkentsék az ezt veszélyeztetd tényezék bekdvetkeztének esélyét,
lehetséges hatdsat. Ezt kockdzatkezeléssel érheti el az intézmény. A kockazatkezelési
rendszer f6 célja, hogy kezelje a tarsasag egyes kockazati tliréshatdrai felett elhelyezkedd
kockazatokat.

A kockadzatok elsddleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — az alabbiak lehetnek:

— véletlenszerii események,

— hianyos ismeret vagy informacio,

— ellendrzés hianya és/vagy az ellenérzések gyengesége a szervezetben.

A kockdzatkezelés dllando, ciklikus folyamat, amely az aldbbi Iépéseket tartalmazza:
— a kockazatok felmérése,
— akockazat azonositdsa €s az azonositasra alkalmas keretek meghatdrozasa,
— a kockazatok értékelése,
- az elfogadhatd kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szamara),
— akockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakeiok azonositasa,

— a kockazatokra adhaté valaszok megvalosithatosaganak mérlegelése, meggydzddeés a
tervezett valaszintézkedések hatékonysagardl, gazdasagossagarol,

— avalaszintézkedés “beépitése” €s a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.
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A kockazatok kezelésének modjat (elfogadas, athdritas, megsziintetés, kezelés) minden
egyes kockazat esetében kiilon kell meghatarozni.

A kockdzatkezelési folyamat bevezetésének lépései lehetnek:

- Az iigyvezet6 igazgato feljegyzést kiild a vezetoknek és a szervezet minden tagjanak,
a folyamatot meginditja.

— A kockazat kezelésére vonatkozo dokumentum szétkiildése.

— (Csapatmunka a kockazatkezelés kiilénbzé szintjein.

— A képzési-oktatasi keret egy részének atiranyitdsa kifejezetten kockazati képzésre.

— A fobb szervezeti célkitiizések és a jelentdsebb kockazatok széleskoril ismertetése.

— A jelentés kockazatok kezelésére kialakitott vilidgos stratégia szervezeten beliili
kommunikacidjanak megszervezése.

A kockdzatok felmérése

A kockizatfelmérés célja a kockdzatok megallapitdsa és jelentdségiik szerinti sorba éllitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok beksvetkezési valosziniisége, és azok
milyen hatdssal lehetnek az intézményre, ha valéban felmeriilnek.

Az ligyvezeto igazgato évrdl évre koteles meghatdrozni és aktualizalni az intézmény eldtt
allo rovid és kozéptavu prioritasokat, célkitiizéseket és feladatterveket. Ezeket a célokat,
célkitlizéseket az éves tervben kell rogziteni.

Az éves munkaterv elkészitését atfogod kockazatfelméréssel kell 6sszekdtni, a feladatokat
egy idoben kell végrehajtani.

A hockdzat azonositisa és az azonositisra alkalmas modszerek meghatdrozdsa

A kockdzat azonositds célja annak megallapitasa, hogy melyek az intézmény célkitiizéseit
veszélyeztetod fo kockazatok.

Az azonositds meghatarozo eleme a tevékenység jellege. A kockazatok azonositisat az
ligyvezet6 igazgato végzi.

A két leggyakrabban alkalmazott modszer a kockazatvizsgalat vagy a kockizati
onértékelés.

A kockazatvizsgilat sordn egy kifejezetten erre a célra alakult ,,munkacsoport” jon létre.
hogy felmérje az intézmény Osszes tevékenységének kapcsolatit a fo célkitiizésekkel és
meghatdrozza a kapcsolodé kockazatokat. A ,,munkacsoport” alapveté munkamodszere: az
érintett teriiletek munkatarsaival folytatott interji, amely alapjan a csoport kialakitja a
szervezet kockazati térképét.
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A kockazati térkép elemzése:

A jobb fels6 negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal alsd
negyed kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal felsé és a jobb alsé negyed
kockazatai mérsékeltnek mindsithetok.

A kockazati onértékelés sordn a szervezet valamennyi teriiletén dolgozd munkatirs
részt vesz a tevékenységek kockazati szempontu vizsgalataban.

Ez t6bbféle médon térténhet:
— kérdoivek segitségével,
— interjik, vagy

— tapasztalt szakértok altal levezényelt munkamegbeszélések soran.

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturdlis Az infrastruktira elégtelensége vagy hibdja
megakaddlyozhatia a normadlis mitkodést.

Jogi és szabdlyozasi A jogszabdlyok és egyéb szabdlyok koridtozhatjak a kivdant

tevékenységek terjedelmét. A szabdlyozdsok nem megfeleld
megkdtéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapdsok Tiiz, drviz vagy egyéb elemi csapdsok hatdssal lehetnek a
kivant tevékenység elvégzésének képességére.

PENZUGYI
KOCKAZATOK
Koltségvetési A kivant tevékenység elldtdsdara nem elég a rendelkezésre dllo
Jorrds. A forrdsok kezelése nem ellendrizhetd kozvetleniil,
Csalas vagy lopds Eszkozvesztés. A forrdsok nem elegendiek a kivant megeldzé
intézkedeésre.
Biztositasi Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhato
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koltségen. A biztositas elmulaszidsa.

Felelgsségvallalasi A szervezetre mdsok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a
szervezel jogosult kariéritést kovetelni.
TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK
Mitkodési Elérhetetlen/megoldhatatlan  célkitiizések. A célok csak
részben valosulnak meg.
Informdcios A dontéshozatalhoz nem megfeleld informacio a sziikségesnél

kevesebb ismeretre alapozott dintést eredményez.

Kockazar-arviteli

Az atadhato kockdzatok megtartdsa, illetve azok rossz dron
toriénd dtaddsa.

EMBERI EROFORRAS
KOCKAZATOK
Személyzeti A hatékony nitkddést korldtozza, vagy teljesen ellehetetleniti

a sziikséges szdmil, megfeleld képesitésii személyi allomany
hianya.

FEgészség és biztonsdgi

Ha az alkalmazottak jo kizérzetének igénye elkeriili a

figyelmet, a munkatdrsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

Az intézmény a kockazatazonositis soran a kockdzatvizsgilat és a kockdzati 6nértékelés
modszerét is alkalmazza.

A kockdzatok értékelése

Bizonyos tipust kockazatok szamszertisitheték (szamszakilag értékelhetdk, pl. a pénziigyi
kockazatok). Mas kockazatok értékelésére csak sokkal szubjektivebb értékmérés all

rendelkezésre.

Az elfogadhato kockdzati szint meghatdrozdsa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat az intézmény altal elviselhetének itélt
kockazati szint meghatarozasaval egyiitt kell eldénteni, melynek a meghatdrozasaért az

ligyvezeto igazgatd felelds.

A kockazati szint azt jelenti, ami felett az intézmény mindenképpen valaszintézkedést tesz
a felmeriilé kockazatokra.

Az elfogadhaté kockazati szint mértéke az, ameddig az intézmény folyamatos és

szabalyszerli miikodése még nincs veszélyeztetve,

Kockazati reakciok

A harom alapvetd kockazatkezelési stratégia az alabbi lehet:

— kockdzat atadasa (biztositds révén);

— kockdzat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy kiltségei miatt);

— kockdzat kezelése (célja a kockdzatok elfogadhato szintre valo csékkentése),

A kockdzatokra adhato vilaszok, kockdzat-nyilvantartds
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Az intézmény kialakitja sajatossdgainak megfeleléen az intézményi kockazat-
nyilvantartast.
A feltart kockazatok, hibak nyilvantartdsa kdzponti feladat.
A nyilvéantartasnak tartalmaznia keil minden kockazatra kiterjed6en
— a bekovetkezés valosziniiségeét,
—az esetleg felmeriild kar mértékét,
— a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,
—a felelés munkatars nevét,

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

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

A kockazatkezelési eseteket az altalanos igazgatohelyettes és a gazdasagi vezetd elemzi és
szitkség esetén javaslatot tesznek az egyes tevékenységek szabalyozasianak
korszerisitésére.

Az intézményi kockazat-nyilvantartast az altalanos igazgatchelyettes és a gazdasagi vezetd
vezeti.

Bedpiteés és feliilvizsgalat

A tarsasag céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek, illetve
személyek céljai szorosan kapcsolodnak az intézmény legfobb célkitiizéseihez, abbol
levezethetok.

A kockazatkezelés alapveté célja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos felelosség vilagossa valjék minden érintett szamara. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfeleléen a kockazatokért valo felelésségeket is delegalni kell a
megfelelé szintekre. Ezaltal a kockédzatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé,
és nem elkiilniilt — csak idészakos — feladatta valik.

Minthogy a kockazati kbmnyezet allandéan valtozik, a kockdzatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat; ezért meg kell gy6zodni arrol, hogy
a szervezet kockazati krnyezete (,,profilja”) véltozott-e vagy sem.

A kockdzatkezelés idotartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elokészitésnél, a kodltségvetési tervezés elsd
szakaszaiban kell megkezdeni.

Az iizleti év soran folyamatosan nyomon kell kivetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitdsait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatésait a kockazatok folyamatos
valtozasaval.

Kockdzati jelentés rendszer

A kockazati jelentési rendszer a meglévé vezetéi informacios rendszer része.
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8.1.2.3. A szervezeti integritist sérté események kezelésének eljirdsrendje

Az ligyvezel0 igazpato koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét. valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockdazatok €s események elozetes értékelésének madszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegytijtésének madjat,

c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabdlyait,

e) a szervezeti integritast sértd események elharitdsahoz sziikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhato jogkdvetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és

h) a szervezeti integritast sérté események bekdvetkezésének megel6zésére kialakitott eljarasi
szabalyokat.

A szabalytalansagok fogalomkére széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biinteté-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljards meginditdsara okot
ado cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely létezé szabalytdl (térvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, az allamhdaztartds mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasigi eseményében, az allami feladatellatis barmely tevékenységében, az
egyes miiveletekben, stb. eléforduihat.

A szabdlytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapesetei:

— a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabdlytalan kifizetés, stb.)

— a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségb6l, hanyag
magatartasbol,  helyteleniil  vezetett  nyilvantartasbol, stb.  szarmazoé
szabalytalansag)

Egyes eljarasok értelmezése a szabdlytalansdgok sordn:

A Biinteté Torvénykdnyvrdl szolo 2012. évi C. torvény 4. § (1) bekezdése szerint
biincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkivetést is biinteti -
gondatlansdghol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tdrsadalomra, és amelyre a
térvény biintetés kiszabasdt rendell.

A biintetgeljarasrol szolo 2017. évi XC. térvény (a tovdabbiakban Be.) 4. § (1) bekezdése
kimondja, hogy az iigyészség és a nyomozo hatésdg a tudomdsdra jutott kizvddra
iildézendd biincselekmény miatt hivatalbol meginditja a biintetéeljdrast.



. A Be. 373 § (1) bekezdése eldirja, A nyomozds az iigyészségnek vagy a nyomozo
hatosdgnak a hivatali hatdaskorében, valamint az iigyésznek vagy a nyomozo hatosdg
tagjanak a hivatali minéségében tudomdsara jutott adatok alapjan, illetve feljelentésre
indul meg. Be. 376. § (2} A hatésdg tagja és hivatalos személy, tovdabbad, ha térvény eldirja,
a koztestilet kételes a hatdskorében tudomdsdra jutott, kizvdadra iildozendd
biincselekményt feljelenteni.

A szabalysértésekrdl szolo 2012, évi Il térvény 1. § (1) bekezdése. szerint szabdlysértés az
a tirvény dltal blintetni rendelt tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a
tdrsadalomra. E térvény alkalmazdsdban az a tevékenység vagy mulasztas veszélyes a
tarsadalomra, amely a biincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél
kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptorvény szerinti dallami, tarsadalmi vagy
gazdasdagi rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili
szervezetek személyét vagy jogait.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabilysértési eljdrdssal, a 78. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a szabalysériési eljards feljelentés, vagy a szabalysériési
hatosag vagy a birdsdg hivatali hatdskirében szerzett tudomdsa, a helyszini birsdag
kiszabdsdra jogosult szerv vagy személy diltali észlelelés, illetve a kozlekedési baleset
helyszinén folytatott szemle alapjdan indul meg.

A Polgdri Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V.. torvény 6:519 § bekezdése kimondja, hogy
aki mdsnak jogellenesen kdrt okoz, kiteles azt megtériteni. Mentesiil a felelGsség alol a
karokozo, ha bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felréhato.

A kdreéritési eljdrds meginditdsdra a polgari perrendtartdasrol szolo 2016. évi CXXX. .
torvény rendelkezései (elsdsorban a XXXIX. Fejezet, Munkaiigyi perek) az irdnyadok.
Kartéritési felelosség tekintetében irdnyadok tovabbd a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012, évi L térvény (Mt.) rendelkezései.

A szabdlytalansdgok megelézése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabdlytalansigok megakadédlyozasa elsddlegesen az
iigyvezetd igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes, a miiszaki vezetd, a kereskedelmi
vezeld és a pazdasagi vezetd (a tovabbiakban jelen ,,A szabalytalansidgok megel6zése™
cimii fejezetben: vezet6k) feleldssége.

A szabdlytalansagok megelézésével kapesolatosan a vezetok feleldssége, hogy:
- ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan mikodjon az intézmény,
— a szabdalyozottségot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan figyelemmel
kisérjék,
— szabalytalansiag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag

korrigdlasra keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt
a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
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— megakadalyozza a kiilonb6zé jogszabalyokban €s szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését (megeldzés),

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsériése esetén a megfelels
allapot helyredllitasra keriiljén, a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a
felelosség megallapitdsa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabdlytalansdagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett elozetes €s utélagos vezetdi ellenbrzés
rendszerében torténhet a munkavillalo €s munkaltato részérol egyarant.

Az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdgot

Amennyiben a szabdlytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles
grtesiteni a szervezeti egység vezetdjet.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatirsnak a
vezetd felettesét, annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell irasban értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetje megalapozottnak latja a szabdlytalansdgot, gy arrol
ériesiti az ligyvezetd igazgatot

Az ligyvezet6 igazgatd kotelessége gondoskodni a megfelels intézkedések meghozatalardl,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

Az ligyvezetd igazgato észleli a szabdlytalansdgot

Az iigyvezet6 igazgato illetve a szervezeti egységek vezetOinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és felelosségi rendnek megfeleloen kell intézkedést hozni a szabalytalansdg
korrigalasara, megsziintetésére.

Az intézmény belsd ellenorzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a bels6 ellenor ellenérzési tevékenysége soran szabdlytalansagot tapasztal,
azonnal értesiti az ligyvezetd igazgatdt.

Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenorzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kiilsé ellenérzési szerv szabalytalansdgra vonatkozé megéllapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanhja esetén az
ellenérzd szervezet miikddését szabalyozo tGrvény, illetve jogszabaly alapjan jar el (pl.
ASZ, az EU ellenérzést gyakorlo szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgoznia.

A szabdlytalansdg észlelését kiveto sziikséges intézkedések, eljdrdsok meginditdsa
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Az ligyvezetd igazgatd felel6s a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabdlysértési tigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsig esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi tigyekben az ligyvezeto igazgatd vizsgalatot rendel el a tényallas tisztdzasara. A
vizsgalatban valé részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsd szakértot) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasdval.

Intézkedések, eljardsok nyomon kivetése

Az ligyvezetd igazgato:

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

— figyelemmel kiséri az Altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat,

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjén a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetoségeket”
beazonositja, (a hasonlé projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot
szolgaltat a belsé ellenérzés szdmadra, elésegitve annak folyamatban Iévo
ellenérzéseit, az ellenérzési kbrnyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast.

A szabdlytalansdg / intézkedés nyilvdntartdsa

Az lgyvezetd igazgatd feladata:

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

— egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni a
kapcsolodo irasos dokumentumokat;

— nyilvan tartani a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddé hataridoket;

— a pdlyazati uton felhaszndlasra keriilé forrasok, koltségvetési tamogatdsok
tekintetében figyelembe venni a vonatkozoé jogszabalyokban a szabalytalansagokra
és azok kezelésére vonatkozo rendelkezéseket.

Az ligyvezetd igazgatd eljarasrendet ad ki a tarsasag teljes tevékenységével kapcsolatosan
a szabalytalansagok kezelésérol.

Az eljarasrend kiadmanyozasa mellett az ligyvezetd igazgaté donthet ugy, hogy:

— szakértdi csoport értékelje a tarsasag milkodése sordn  el6forduld
szabalytalansagokat, és a szakértéi csoport egyuttal javaslatot tesz a
szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésekre; ebben az esetben a csoport
miik$dését is szabalyozni kell.

— szabilytalansagi felel6st jelSl ki a szabalytalansagok észlelésére és a kapcsolodd
intézkedések koordinalasara; ebben az esetben a szabalytalansagi felelés munkakdri
leirasa tartalmazza a feladatot, a jelentési ktelezettségeket.

— az altalanos, a tirsasag egészére érvényes elveket, kotelezettségeket tartalmazo
eljarisrend mellett, az egyes szervezeti egységek vezetdi kotelesek a sajat
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szervezeti egységeik tevékenységének szabalyozdsa soran a szabdlyzattol valo
eltérés eseteit, az eltérés, a szabdlytalansag kovetkezményeit, a korrekciok,
intézkedések eseteit, a nyilvantartas és jelentés folyamatait is szabalyozni.

Az intézmény tablarendszerét a szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

9. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ az alairas napjan Iép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész édliapotban tartasarol a tarsasdg ligyvezetd igazgatdja
gondoskodik.

Budapest, 2020. 07.07.napjin,

1. KEROLETI KULTURALIS 5 =
K':JZHASZHI’I NONPB.OI"‘IA Kt Sevarecncaces $egursgsease : ...............
1022 Sudapsat, Marczivsoyi tér 3/a. Dolhai Istvan
Ad6szim: 240565924-2-41 ligyvezetd igazgatd

@sz.: 12001008-01351 §37-00100005

1. sz. melléklet: Szervezeti felépités
2.sz. melléklet: Ellentrzési nyomvonal
3.sz. melléklet: 4 szervezti integritdst sértd események kezelésének eljdrdsrendje
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3. sz. melléklet

A Szervezeti integritast sérté események kezelése

- Szabalytalansiagok kezelése

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje:

Szabalytalansag

(valamely létez& szabdlytdl — térvény, rendelet, utasitas,

szabalyzat- vald eltérés)

Szandékosan okozott
(félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegelés, szabalytalan kifizetés

= B =

Nem szandékosan okozott

szabalytalansag
(figyelmetlenségbél, hanyag magatartéasbol,
helytelendl vezetett nyilvantartasbél)

\/

Szabdlytalansag eszlelése

r

A tarsasag valamely
munkatarsa értesiti a
vezetdt

A tarsasag vezetbje (a
folyamatba épitett,
elbzetes és utdlagos
ellenbrzési rendszerben

A

KiiIsé ellenbrzési szerv

Intézkedések meghozatala
a szabalytalansag
korrigalasara,
megszlintetésére

Ellendrzési jelentés
L] készitése

h

A szervezeti egység vezetbje a szlkséges intézkedéseket végrehajlja, szilkség esetén az
arra illetékes szervet érteslti, az eljarasokat meginditja

y

- Iratanyagok nyilvantartasa,
naprakész és ponios vezelése
- Kapcsol6dd irésos
dokumentumok iktatasa

- Megtett intézkedések,
kapcsolddd hataridék
nyilvantartasa

- A meghozolt dbntések,
A szabdlytalansaggal meginditott eljarasok
('i‘r:gﬁﬁéfs’? :Ij:::sn - Javaslatok végrehajtisa
AR Tl - Informacisszolgéiatés a belss
ellendrzés szamara
h
Szabalytalansaggal
kapcsolatos eljaras
{ intézkedés) nyilvantartasa

—
"



