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Az Egyiid Arpid Kulturdlis Kézpent (a tovabbiakban: Kulturilis Kbzpont) Belsé
Kontrollrendszerét az allamhéztartasrdl szolé 2011, évi CXCV. tdrvény, az allamhéztartds
mitkadési rendjérél sz616 368/2011. (XII. 31,) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), valamint
a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjdn a kévetkezok szerint hatirozom meg.

ALTALANOS RESZ

Az Allamhaztartdsi torvény alapjan a lkoltségvetési szerv vezetdje a Kulturdlis Kozpont
igazgatdja a felelds:

— 2 feladatai elldtdsghoz a koltsépvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznilatiba adott
vagyon rendeltetésszert igénybevételéért,

— az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban — meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasacrt,

— a Kulturilis Kozpont gazdaikoddsiban a szakmai hatékonysig és a gazdasdgossag
kévetelményeinek érvényesitéséért,

[

a tervezési, beszémoldsi, informdacidszolgaltatssi kotelezettség teljesitéséért, annak

teljességéért és hitelességeert,
— a gazdalkodasi lehetdségek €s a kitelezetiségek Osszhangjaért, a szamviteli rendért,

a folyamatba épftett, clézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés, valamint a belsd

1

ellenfirzés megszervezéséért €s hat€kony milkddtetéséert,

a Kulturalis Kdzpont minden szintjén érvényesiild belsé kontrollrendszer kialakitaséért
és hatékony mitk&dtetéseért.

l

A koltségvetési szerv vezetdje évente az éves kbltségvetési beszamold kereicben beszdmol a
belsé kontrollrendszer, ezen beliil a koltségvetdsi szerv folyamatba épitett eldzetes és utdlagos

vezetdi ellenérzésének, valamint belsé ellenbrzésének mikodtetésérol.

Az Aht-ban meghatdrozott Kkotelezeitség, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata,
a szervezeti struktirdban meghatérozott egységek vezeti hatdskorének, feleldsségének &s
beszamoltathatosaganak szabdlyozotiségén, valamint jelen szabalyzaton keresztiil valosul meg.
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1. A Belst kontrollrendszer célja, tartalma

Az allamhdztartasrol szolé 2011, évi CXCV. tSrvény elSirdsainak megfeleld belsd
kontrollrendszer (kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenység,

informécids és kommunikacids rendszer, monitoring rendszer) kialakitasa.

A belsd kontrollrendszer lényege, hogy nem egyszeri ellendrzési tevékenységet jelentenek,
hanem folyamatokat, ,.kontrollpontok” alkalmazésat eldzetes, folyamatba épitett &s utdlagos

jelleggel.

A belst kontrollrendszer a koltségvetési szerv dltal a kockézatok kezelésére €s targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakftott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvalésitsa a kovetkezd 16 célokat:

e a tevékenységeket (mitveleteket) szabalyszerien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasigossag, hatékonysag és eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

« teljesitse az elszamoldsi kotelezettségeket;

e megvédje a szervezet erbforrasait a veszteségektd! (karoktol) és a nem rendeltetésszerti

hasznalattol.

A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszeréért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, aki
koteles - a szervezet minden szintjén érvényesiilden — belsé kontrollrendszert az aldbbiak

szerint kialakitani és mitkddtetni.

2. A Belsé Kontrollrendszere az alabbi {6 teriileteket szabalyozza:
— kontrollkGrnyezet,
— integrélt kockdzatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
—  informécios és kommunikécids rendszer,
— monitoring rendszer.
e Kontrollkdrnyezet

A kontrollkéryezet adja meg a Kulturdlis Kézpont, az egész szervezetre kihatd
elkotelezettségét, a vezetdk és alkalmazottak belsé konirollokhoz vald viszonyét.
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A kontrollkérnyezet magaban foglalja az integritast, az etikai értékeket, az érintettel szakmai
kompetenciajat, a szervezet vezetésének filozofidjat és stilusat, a feleldsségi  kordk
kijelslésének, a beszdmoitatisnak, valamint teljesitményértékelésnek a modszereit, tovdbba a
vezetés iranyitasi tevékenységének mindségét. A kontrollkérnyezet az alapja a belsé kontrollok
$sszes tobbi elemének, amely biztositja a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

o Integralt kockazatkezelési rendszer
A kockézatkezelési rendszer olyan mechanizmusokra épiil, amely lehet6vé teszi a Kulturalis
Kézpont tevékenysége alapjan kialakitott célokra hatd negatlv hatdsok, vagy elszalasziott
lehetdségek felismerését, elemzését és kezelését, A kockazatok forrasat tekintve minden

szervezet kiilsé és belsé kockazatokkal egyarant szembestil.

¢ Konirollievékenyseg

A kontrolitevékenységek felolelik mindazokat az eljarasokat, amelyek biztositjdl, hogy a
vezetds 4ltal megfogalmazott célok &s elvérdsok végrehajtasra keriiljenek, az azokat
veszélyeztetd kockazatokat a tevékenység sordn a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek
tehit a kockédzatok kezeldsének eszkdzei. A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia
minden szintjén és minden milkddési terfiletén megjelennek. Minden szervezet sajatos
célokkal, folyamatokkal és kockézatokkal rendelkezik, ezért a kontrolltevékenységek is
specifikusalkkd vélnak.

o Informécios és kommunikécids rendszer

Az informacié és kommunikaci6 a teljes kontrolirendszert 4tszovi. Ez az elem biztositja mind a
fentrs] lefelé torténd kommunikaciot (célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijelSlése,
kontroll feleldstk megnevezése stb.), mind az ahulrél felfelé torténd informacidédramlast
(kockézatok beazonositdsa, hidnyossigok és csalasok bemutatdsa, beszamolas a mritkddésrol €s
a pénziigyekrol stb.).

A kommunikiciés rendszertd] elvaras, hogy minden olyan adat és informécié megjelenjen, és
feldolgozésra keriiljén benne, amely alapvetden sziikséges a Kulturdlis Kozpont iranyitésa €s
ellenérizhetdsége szempontjabol. Az informdcid és az azt dramoltato kommunikaciés csatornak
és eszkbzOk egymast kiegészité tényezok. Barmelyikben meglévd gyengeség vagy hidnyossag

negativan hat a masik min6segere.

e Monitoringrendszer
A monitoring mechanizmusok teszik lehet6vé, hogy a belsé kontrollrendszer folyamatos
monitoring (nyomon kovetés) és értékelés alatt alljon, igy a Kulturalis Ké&zpont
kontrollrendszere rugalmasan tudjon reagélni a véltozd kiilsé és belsé koriilményekhez,
A monitoring biztositdsa és napi mitkddtetése az operativ vezetés feladata.
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A belsé kontroll nem egyetlen esemény, hanem intézkedések és tevékenységek sorozata, amely
a Kulturdlis Kdzpont és szervezetl egységei miikodésében folyamatosan, minden tertileten

megjelenik.

A Kulturslis Kozpont igazgatéja az éves kéltségvetési beszamolé keretében beszamol a
koltségvetdsi szerv folyamatba épitett, elézetes &s utélagos vezetdi ellendrzésének, a Belsd

kontrollrendszetének, valamint belsd ellendrzésének mitkdtetésérdl.
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I1.
KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet célja

Az Avr. a Kontrollkbrnyezettel” kapesolatban, az Aht.-ban foglaltakkal 8sszhangban, azokat
részletezve, a Kulturalis Kozpont igazgatéja kételes olyan kontrollkdrnyezetet Lialakitani,
melyben

o vildgos a szervezeti strulctdra,

s cgyériclmiiek a felelésségi, hataskori viszonyok €s feladatok,

s meghatérozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,

o 4tlathatd a humanerdforrs-kezelés.

A kontrollkSrnyezet [étrehozasat a Kulturalis Kézpont

s kdvetkezetes {rasos szabalyozasokkal,

s vilagos, egyértelmil kommunikécidval,

o & feladatok, bataskorok és jogkdtdk ponios meghatérozasaval,

¢ amunkatarsak folyamatos képzésével,

» megfeleld erkdlesi 1égkor kialakitasdval,

o az etikatlan magatartas kiszirésével, szankciondlasaval
biztositja.

2. Célok és szervezeti felépités

A Kulturdlis Kozpont alapvetd céljat, feladatst az Alapité  Okirat rogziti.
A megfogalmazott feladatok végrehajtasara vonatkozé szabalyozasok az SZMSZ-ben keriiltek
rogzitésre.

A Kulturalis Kozpont alapvetd célja, hogy jogszabilyban eldirt feladatait azok ellatasara
szolglé eléirdnyzatokkal, Iétszdmmal €s vagyonnal szabalyszerlien, gazdasagosan, hatékonyan

és eredményesen 1assa el.

Az Egylid Arpad Kuiturslis Kozpont gazdélkoddsi jogkore szerint énalloan gazdalkodo, teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv; gazdasagi-pénziigyl tevékenységét az  dllami
koltségvetési szervek gazdalkoddsédra vonatkozd érvenyes jogszabélyck alapjan, az
intézményen kiviil miikodd GESZ szervezet Gtjdn végzi. Pénzellatasat az éves kdltségvetes
kereiében a Kaposvar Megyei Jogn Varos Kozgyiilése, mint az intézmény fenntart6 biztositja.
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A fenntart6 szery - meghatérozott feladatokra - a koltségvetésen kivill céltamogatast is adhat.
A koltségvetésen és a felligyeleti céltdmogatéson tul més szervek altal nytjtott tAmogatassal,
palyizati pénzeszkozikkel és sajat bevételeivel is gazdalkodik az intézmény.

A rendelkezésre bocsdtott anyagi eszkdzok rendeltetésszerli felhasznalasért, a kdztulajdon
védelméért az igazgatd felelds.

Az Igazgaté felelds a szabdlyszerii gazdalkodasért, a pénziigyi, szémviteli eldirfsok
betartdsaért, a kéztulajdon védelme és a belsé gazdasagi, pénziigyi ellendrzés megszervezésert.
Kaposvari Humdanszolgaltatdsi Gondnoksig latja el a gazdalkoddsi feladatokat, mert a
Kulturalis Kézpont gazdasigi szervezettel nem rendelkezd 6nalloan miksdd kéltségvetési

SZCTV.

A Kulturalis K6zpont a rendelkezésre 6li6 kereteleen beliil torekszik a hatékony feladatellAtasra,
annak  folyamatait  évente  értékeli és  amennyiben  szitkséges fejleszti.
A fejlesztésekre az igazgatd tervet készit. A célok megvaldsitasdhoz kapesolodé tervek
tartalmazzik a végrehajtand6 feladatokat €s részfeladatokat, felelsdket és hataridOket,

amennyiben szilkséges az ellendrzési és dontési pontokat.

A Kulturdlis Kézpont alapkdvetelménye a feladatok és hatdskordk, valamint a feleldsség
egyériclmii elhatérolédsa. Az egyes munkakdrtk ald- és folérendeltsége (viszonya) a szervezeti
abran tekinthetd meg, a szervezeti felépitést a legegyszerfibben €s a legétiekinthetdbb médon a
Szervezeti és Mitkidési Szabalyzat (a tovdbbiakban SZMSZ) tartalmazza.

A Kulturalis Kozpont kizzététel 4ltal biziositja, hogy az SZMSZ hatalyos fartalmat és a

szervezeti dbrat minden munkatérs megismetje.

A Kulturalis Kozpont céljai, feladatstruktirdja a mikédés  sordn valtozhat.
A viltozdsokai az SZMSZ-nek és — ériclemszerifien — a szervezeti abranak, valamint a
kapesolado egyéb belsd szabalyozoknak is kovetnie kell.

3. Belsé szabalyzatok

A Kulturalis Kozpont igazgatdja a kontrollkdrnyezet megvaldsitdsa érdekében olyan
szabélyozd rendszert és folyamatokat alakit ki, miikédtet a szervezeten beliil, amely biztositjdk
a rendelkezésre 4116 forrasok szabalyszerf, szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredmenyes
felhasznaldsat. A szabalyozésnak fartalmaznia kell minden olyan folyamat, tevékenység,
feladat részletes szabdlyainak meghatdrozasat, amely a koltségvetési szerv tevékenységére

hatdssal van.
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A szakmai tevékenységi korsk szabdlyozasa mellett kiilsnbszd, a biztonsag, a vagyon- és

személyvédelem biztositisira vonatkozo jogszabélyi eldirasok, specidlis belsé szabalyzatok
kialakitasat ko vetelik meg.

A Kulturalis Kzpont dokumentaci6s rendszere az aldbbiaknak megfelelben éptl fel:

a feladatok végrehajtasnak folyamatit &s a feladatok feleldseit — amennyiben
jogszabaly eléitja — szabalyzatokban (kifejezetten szakmai tevékenységek), valamint
tervekben (pl. munkaterv) szabalyozza,

egyes szakmai tevékenységek végrehajtisinak maodjat a vonatkozd jogszabalyok
szabdlyozzék. A felel6sségi viszonyokat ezen szakmai tevékenységek esetében is a
vonatkozé szabalyzat, illetve munkaterv szabalyozza.

A gazdalkodas részletes feladatait

a Bizonylati Szabélyzat

a Leltdrozdsi Szabalyzat

a Selejtezési Szabélyzat

a Pénztari és Pénzkezelési Szabdlyzat,

a Bels6 Ellentrzési Szabélyzat,

a Gazdaségi Szervezet Ugyrendje,

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata tartalmazza.

A Kulturalis Koézpont a dokumentumokra vonatkoz6 szabalyozasok alkalmazésaval biztositja,

hogy:

a dokumentumok csak az azokban rogzitett ellendrzés és jovahagyas utan kerlithessenek
kiadéasta,

a7 informacidk kiaddsa illetéktelen személyek hozziférése ellen (a hozzaférési jogok
szabdlyozésaval) védett legyen,

a dokumentumok érvényes (hatdlyos) véltozatai, illetve a hivatalos vagy
tudasmegbrzési  céllal  megtrzott - (érvénytelen) dokumentumok  egyértelmiien
azonosithaték legyenek,

az érvénytelenné valt és/vagy elavult dokumentumek hasznalatat kizérjul,

a dokumentumok megfelels (hatilyos €s érvényes) vltozatai alljanak rendelkezésre
mindeniitt, ahol a munkavégzés hatékony végrehajtisa szempontjabol lényeges

miiveleteket végeznek.

A Kulturdlis Kzpont belsé dokumentumait az igazgaté hagyja jova. A belsd dokumentumok

i6vahagyott torzspéldanya a Kulturalis Kézpont igazgat6janal taldlhaté meg.

A dokumentumekban sziikség esetén (példaul: javitds jogszabily valtozés, szervezetfejlesztés
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miatt, stb.) modositasokat hajtunk végre. A dokumentumok megvaltoztatasanak folyamatdban
gondoskodunk arrdl, hogy:

e avaltoztatasokat ugyanazok hajtsik végre, vizsgaljdk 4t és hagyjak jova, akik az eredeti
dokumentumot készitették, atvizsgaltdk és a jovahagyast végezi€k, bacsak erre nincs
més kijelslve,

e a modositast, az atvizsgalést és jévahagyast végzOk rendelkezzenek a sziikséges hattér-
informaciokkal,

e aviltoziatisok egyérielmiien azonosfthaték legyenek,

e a médositas minden felhasznaléhoz eljusson.

A dokumentumok éves rendszeres felillvizsgalatat az adott dokumentum készitbje végzi.
A felilvizsgélat megtorténtét a torzspéldényon  aldirdsaval igazolja. Vélioztatasok
szitkségessége esetén a modositdsokat az elbirasok figyelembevételével hajtja végre.

A Kulturalis Kozpont vezetésépek folyamatosan informéciokkal kell rendelkeznie a
jogszabilyban el6irt feladatainak hatékony elvépzésértl. A megvaldsitas el6rehaladdsat
folyamatosan figyelemmel kiséri, és lehetéség szerint elére meghatdrozott mutatoszamok
(indikdtorok) alkalmazaséval megbizhatéan, naprakészen méri a teljesités alakuldsat,
ez folhivia a vezetés figyelmét az esetleges elmaradasra, a megval6sitast akadéalyozo
tényez6kkel kapcsolatos korrekeids intézkedések meghozatalanak szikségességére.

Az indikatorok segitségével a Kulturdlis Kozpont a ré bizott eszkozoket, forrdsokat
gazdaségosan, hatékonyan &s eredményesen hasznalja fel, ennek érdekében kialakitja azokat a
mutatészamokat (indikétorokat), amelyekkel killén-kilon és egyméssal tsszefiggésben is

mérni lehet a gazdasigossigot, a hatékonysagot és az eredményességet.

A Kulturalis Kézpont folyamatosan gyijti, és figyelemmel kiséri mindazokat az adatokat,
melyek jellemzik folyamatait és teljesitéstiket, és ezen adatok alapjan elemzi és fejleszti
folyamatait (a helyesbitd &s a megeléz6 tevékenységek folytatasval, illetve célok kitfizésével).

A Kulturalis Kozpont megfelelé mikodése érdekében szitkséges, hogy valamennyi munkatars
minden olyan szabélyzatot megismerjen, amely a feladatellatasra kozvetlenill vagy kdzvetve
befolyésold kovetelményekkel, feltételekkel, jogolkal, kitelezettségekkel jarnak, valamint a
felelésségiikkel osszefiiggd eldirasokat tartalmazzak. A vezetes gondoskodik arrol, hogy a
dolgozék belépéskor minden relevéans szabalyzatot megismerjenek.

Ennek érdekében a szabélyzatokat papir alapon vagy elektronikus forméban elérhet6vé teszi,
lehetévé téve a dokumentumokhoz valé hozzdjutist, ennek modjar6l tdjékoztatja az Uj
dolgozét. Az esetleges véltozasok atvezetését kdvetben hasonld modon biztositja, hogy a
dolgozok megismerjék és megértsék a véltozasok lényegeét, hogy azokkal azonosulni tudjanak.
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4. Feladat és felelosségi kordk

A Kulturdlis Kozpont vezetése meghatérozza feladatait, a szervezeti célok megvaldsitdsaban
jatszott szerepiiket, kotelezettségeiket.

A Kulturalis Kozpont ,,Szervezeti és Miikodési Szabilyzatban” szerepel a helyettesités rendje,
az ezekhez tartozo feladat- és hatéskorok és kapesolodo feleldsségi szabdlyok felsorolasaval.

A Kulturilis Kézpont szervezeti egységeihez rendelt munkatérsainak részletes feladatait,
hataskoreit, feleldsségét és helyettesitését a munkakdri leirds szabalyozza. A Kulturélis
Kozpont feladatra és személyre szabott munkakdri lefrdsok elkészitése és karbantartdsa az
igazgaté feladata.

Minden vezetd a maga szintjén felelésséggel tartozik sajét feladatainak az elbirt szinvonalon
valé teljesitéséért, valamint az ltala vezetett, iranyftott szervezeti egység, és azon belill minden
munkatdrs, a szabalyzatokban lefektetett kovetelményeknek megfeleld tevékenységéert.

A szervezeti és szakmai egységek meghatdrozott feladatait a Kulturalis Kézpont miikddésében
betslott  szerepébdl, funkcidjabol kiindulva, a szervezeti egyscg dolgozoinak kel
végrehajtaniuk.

A Kulturdlis Kozpont valamennyi kozalkalmazottja felelds a rabizott munkafeladat
eléirasoknak megfelelé elvégzéséért. A feladat elldtasanak szabalyait az adott munkakorhioz
kapcsolodé, a vezetés altal megkivant szinvonala munkavégzéshez szikséges a dolgozd jogait,
kotelezettségeit, feleldsségét részletesen tartalmazd munkakori leirds, illetve a feladatellatis
eljarasrendjét az egyéb belsé szabalyzatok tartalmazzak.

A kozalkalmazott {munkavallalé) munkakéri lejrasdnak tartalmi clemeit a kézalkalmazott
(munkavallalé) munkahelyét jelentd szervezeti egység funkciGjabol kell levezetni.
A kinevezési okirat és a munkakéri lefras nyilvantartasi (azonositd) és tartalmi (funkcionalis)
elemei a kévetkez6k lehetnek:

Nyilvintartisi elemek Tartalmi (feladatorientait) elemek

A koltségvetési szerv megnevezése | A munkakdr célja

A munkaltatéi jogkdr gyakorldja A munkakdrhoz tartozé feladatok,
hataskordk, jogkdrok

A kozalkslmazott, munkavallalé| A munkakor-specifikacio
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Nyilvantartasi elemek Tartalmi (feladatorientilt) elemek

" kozvetlen felettese

A szervezeti egység megnevezése | A felelosségi kOr meghatirozasa

A munkakér megnevezése Zaradék

A munkakér kodszdma

A munkaksér FEOR szama

A Kulturalis Kozpont minden munkavéllalgjdnak ismernie kell az altala bettltott munkakdrrel
kapcsolatos, személyre szabott kovetelményeket, feladatokat, jogokat €s felel6sséget tartalmazo
munkakori lefrasat, a megismerést alairdséval igazolja a munkakéri lefrason.

A Kulturalis K6zpontnal minden dolgozénak tudatiban kell lennie mikor, milyen forméban és
kinek kell beszamolnia munkéjérol.

A jogszabélyoknak megfeleld, gazdasdgos, eredményes és hatékony miikodéséért, ebbdl
kivetkezben az arrdl  széld  beszamoldk, adatszolgdltatasok — elkészitéséért, annak

valésagtartalmaért és hitelességéért a koltségvetési szerv vezetdje — az igazgaté felelds.

A koliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011
(X{1.31.) korm. rendelet szabalyozza a kdltségvetesi szerv belsd  kontrollrendszerének
mitksdésével kapesolatos beszamolasi kotelezettségeket, amely keretében — tobbek kizbtt — a
Kulturdlis Kézpont igazgatéjanak szamot kell adnia arrél, miszerint:
e megszervezte, és hatékonyan milkodtette a belsd kontrollrendszert;
s a jogszabdlyoknak megfeleléen rendeltetésszerfien hasznalta a kezelésbe kapott
vagyont;

drvényesitette a gazdalkodds sorin a gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesseg
kovetelmenyeit;
e abeszimolasi kotelezettségeknek teljes korlien és hitelesen tett eleget;

a belst ellenérzést megéllapodds alapjan Kaposvar Megyei Jogli Varos Polgarmesteri
Hivatala latja el;
¢ g szervezeten beliil megoldotta a feleldsségi kordk elhataroldsat.

A Kulturalis Kdzponton beliili beszémoltatdsi rendszer kialakittatasacrt a koltségvetési szetv
vezetbie a felelds. A beszamolasi rendszer alapvetd elemei a kovetkezok:
e a Kulturdlis Kdzpont éves beszamoldja (szdmviteli torvény €s végrehajtasi rendeletei
alapjan); |
e a koltségvetdsi szervet vizsgald kiilsé és belsd elientrok altal készitett ellenérzési
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jelentések.

A belsé ellendrzési rendszer mikodésérdl a belsd ellendr a Kulturdlis Kozpont igazgatojanak
jovéhagyasaval Allitja 5ssze beszamoldjat és az ellendrzési jelentések alapjan éves dsszefoglalé
ellendrzési jelentést (370/2011 (XI1.31,) Korm. rendelet).

Az alkalmazottak tevékenységilk soran, beosztdsukiol fiiggben, killonbdz6 hataskorrel,
egyiittmitkodési kotelezettséggel, intézkedési joggal és feleldsséggel tartoznak, amelyeket az
adott folyamatban elfoglalt helyiik (beosztott, vezetd stb.) ds szereplik (irdnyit6, végrehajto,
ellenér stb.) hatdroz meg.

A Kulturalis Kozpont a szabdlyozd dokumentumaiban biztosftja, hogy minden folyamat
tartalmazza az ugyintézéshez kapcsolodé feladatokat és feleldsségeket, a dokumentumok
kezel€sének  (készités, engedélyezés, jovahagyas stb)) utvonalat, beleértve  a

kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, érvényesitésre, Walvanyozasra vonatkozd eldirdsokat.

A Kulturalis Kozpont a VIL fejezetben meghatérozotiak szerint elkésziti az ellendrzési
nyomvonalat, biztositva ezéltal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységek
meghatarozésat, dokumentélva a tevékenységek jogi alapjat, feleldset, ellenérzését, nyomon
kivetését.

A koliségvetési szerv tevékenységét jellemzé valamennyi nriikddési folyamathoz (a szervezeti
célok megvaldsuldsa érdekében tudatosan megtervezett lépések, tevékenységek és cselekedetek
sorozatahoz) hozzé kell rendelni ellendrzési nyomvonalat. A szabélyszer(ien vezetett és
dokumentélt folyamatok megmutatjdk a mivelettel kapesolatos informéciokat, a miivelet
idspontjat, a feladat elldtdsénak modjat, az aldtamasztd (beérkezb és kimend)
dokumentumokat.

A 15 folyamatokat hdrom csoportba lehet osztani:

o a redl — szakmai, értékteremtd fofolyamatok, amelyek a Kulturalis Kézpont alapitd
okiratdban rogzitett feladat, illetve alaptevékenység eléréséhez szilkséges szakmai
tevékenységeket tartalmazzak;

e a pénziigyi, tamogat6 ffolyamatok, amelyek a bevételekkel és kiadasokkal kapcsolatos
tevékenységeket dlelik fel, és/vagy parhuzamosan kisérik a realfolyamatckat, vagy
azokkal ellentétes iranyban;

e az irdnyitdst segftd informdciés folyamatok, amelyek mind a real, mind a pénziigyi
folyamatokban zajlé eseményekrl szolgdltatnak a vezetés szamara azonnali vagy
utélagos adatokat, informacidkat.

5, Human eréforras
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Az Egyid Arpad Kulturdlis Kézpont helyi Onkorményzati intézmény, fenntartasat,
tevékenységének ellenérzését Kaposvér Megyei Jogh Varos Kozgylilése, illetve annak
meghizasabdl Kaposvar Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.

A Kulturdlis Kozpont koltségvetési szerv, s mint dndllo jogi személy jogokat szerezhet €s
kotelezettségeket vallalhat.

Az intézmény vezetsjét Kaposvér Megyei Jogi Véros Kizgyiilése nyilvanos palyéazat afjan, a
Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvényben, 150/1992 korm. rendelet
a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIIL tdrvény végrehajtasirl a miivészeti,
a kozmiivelodési és a Kkozgyljteményi terilleten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyaval Osszefiiggb egyes kérdések rendezésére megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfeleléen nevezi ki és menti fel. Egyéb munkaéliatéi jogokat az igazgato
felett a polgarmester vagy megbizottja gyakorolja. Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi
jogokat az igazgaté, mint egyszemélyi felelés vezetd gyakorolja.

Az intézmeény kizvetlen irdnyitdsat az érvényben levd jogszabélyok, az SZMSZ, valamint a
K&zalkalmazotti Szabilyzat alapjan az ipazgatd végzi, aki egyszemélyi felelds vezetd;
¢ mindségében biztositja a rendeltetésszerli tevékenység feltételeit, az intézményi célok
megvalésitésat. A Kulturlis Kozpontban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato és
az 4ltaldnos igazgatéhelyettes latjak el. A gazdasagi és koltségvetesi feladatokat a GESZ latja

el.

A Kulturdlis Kozpont mikodéséhez sziikséges erSforrasokat (trgyi feltételeket, technikai
eszkozoket, modszereket, munkaksinyezetet és a személyi Allomanyt) lgy valasztja meg,
illetve alakitja ki, hogy feladatait a vonatkozé kovetelményeknek megfeleléen &s
gazdasigosan teljesithesse. A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a kitlizott

célok eléréséhez sztikséges huménerdforras-kapacitis rendelkezcsre alljon.

A megfeleld szinvonallt huméanerdforras-gazdalkodashoz nélkiildzhetetlen:

e a humin erdforrds eljardsrendjeinek (pl. felvétel, képzés, tovabbképzes,
koltséghatékonysag mérés) irdsban tirténd szabdlyozasa,

o az alkalmazast megeldzod értékelés a jelentkezd szakmai, erkGlesi hatterérdl,

e az (jonnan felvettek pontos informéldsa az elvarasokrdl, tevékenységlik rendszeres
objektiv értékelésének biztositasa,

o a vezetds irdnymutatasa arrél, hogy az elvdrdsoktol walé eltérés milyen
ko vetkezményekkel jar,

e az etikus &s tisztességes hozzaallds bevondsa a teljesitményértékelésbe.
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Munkaer8 kivélasztasingl a palydzati kiirasban (kivétel a 150/1992. (X1.20.)
Kormanyrendeletben felsorolt kézalkalmazotti munkakdrck) pontosan és egyértelmiien
meghatarozza a felvételi és végzettségi kovetelményeket.
Felvételkor a munkakor betoltéséhez sziikséges igazolo ellendrzés elvégzéséért a vezetds
felelds, amely magdban foglalja a kovetkezdket:

o kielégitd referencidk meglétét,

o felvételre jelentkezé életrajzanak ellendrzését (teljességre €s pontossagra),

e a megkivant iskolai végzettség, képzetiség €és mindsités megerfsitését, irdsos

igazolasanak meglétét.

A munkavégzés hatékonysigénak novelése érdekében a Kulturdlis Kdzpont biztositja, hogy
munkavallaléi a szlikséges mértékben, a tovAbbképzési terv alapjén részt vegyenek
ismeretbévitd tanfolyamokon, tréningeken, gondoskodik a képzésck és az eredmények
nyilvantartisérol és a vonatkozé feljegyzések meglrzésérdl, a képzési tevékenységet

rendszeresen értekeli.
6. Etikai értékek és integritas

A tevékenység kozérdeket szolgdlé jellege és  tArsadalmi jelentbsége  miatt,
a kizalkalmazottakkal szembeni erkdlesi elvarasok altalaban meghaladjék az adott tarsadalmi
berendezkedésben érvényestild, dltalanos kévetelményszintet.

A Kulturalis Kézpont igazgatdja a kozalkalmazottak tevékenységére, magatartasara vonatkoz6
altaldnos és specidlis etikai szabalyokat Etikai Kédexben rogziti, és tartalmat valamennyi
dolgozéval megismerteti, elfogadtatja.

Az Ftikai Kédex betartdsa a Kulturdlis Kozpont valamennyi munkavailal6jéra nézve kotelezb
érvényll.

Az Etikai Kodex célja, hogy valamennyi alkalmazott szdmara
s a szakma kozosen vallalt tisztességének, becsiiletének, erkdlesi hagyomanyainak
védelme, '
o Kkifejezze azokat az erényeket és belsd értékeket, amelyek egyrészt elémozditjdk egy
kivetendd kézalkalmazott és munkavalialéi magatartdsmodell megrajzoldsat, masrészt
tamogatjdk a kozalkalmazott és munkavallalé arculatformalasat

A Kulturalis Kézpontnal minden alkalmazottol elvért altalanos magatartdsi formak:

o szakmaisag, minéségi munkavégzés, feleldsségvallalds, innovacié,
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elkotelezettség, megbizhatosag, lojalitas, tisztesség kdvetelménye,
egyitttmitkdés, kiszdmithatdsag, motivaltsig, t6r8dés a tobbi munkatdrssal.

A munkatarsak tevékenységében megkovetelt magatartas:

adatok védelme,
egymas kozdtt egyiittmiiksdési kapesolatok
munkamorél betartasa,

magénéleti magatartas.

A Kulturalis Kézpont a vezet6ktdl elvarja, hogy példat mutassanak a dolgozok szdmara az

etikai norméak mindennapi munkavégzés sordn t6rténd betartasaval kapesolatban.

A Kulturalis Kozpont a vezetdkkel szemben, a minden alkalmazottra vonatkozé etikai

elvarasokon kivill, tovabbi magatartasi kivetelményeket tdmaszt, ezek a kdvetkezdk:

L]

L]

személyes példamutatas,

redlis feladatkitlizés és kdvetkezetes szamonkéres,

munkatarsai  Osztdnzése, tehetségiik kibontakoztatdsénak és  érvényesiliésének
closegitése,

megfeleld hangnem haszndlata,

munkatarsai jogos érdekvédelme,

~a munkavépgzéssel Osszefliggd ellendrzéseknél, szamonkéréseknél, osztdnzéseknél

illetve elismeréseknél legyen kivetkezetes és igazsagos,
munkatarsai mindsitése soran keriilje az altalanositast és szubjektiviiast.

Az integritdst sértd események kezelésének rendjét A szervezeti integritast sértd események

kezelésének szabalyzata tartalmazza.
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III.
KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

Az integrilt koclkézatelemzés rendjét az Integralt Kockézatkezelés Eljardsrendjének
Szabalyzata tartalmazza.
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Iv.
KONTROLLTEVEKENYSEGEK
. A kontrolltevékenység célja

A kontrolltevékenységek fogalma Ggy hatdrozhaté meg, hogy azok a kontrollkérnyezetet
kiegészitd cljarasok (eszkdzok, eljdrdsok, mechanizmusok = kontroliok), amelyeket a
Kulturdlis K&zpont vezetése annak érdekében hoz létre, hogy elsegitse a szervezet
célkitlizéseinek elérését

» amiikodés eredményessége és hatékonysaga,

s apénzigyi jelentések megbizhatosaga, s

o az alkalmazandt torvényeknek és eléirasoknak vald megfelelés teriileten.

A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén €s minden miikodési teriiletén
biztositjak, hogy a vezetés irdnymutatésai és instrukeidi a célokra hatd kockéazatok kezelésevel
kapcsolatban tgy keriiljenek végrehajtdsra, hogy a vezetés altal meghatdrozott kockazat a

tiiréshataron beliil maradjon.

Részleteiben a kontrolltevékenységek:

| ]

az engedélyezési és jovahagyasi eljardsok,

e 2 feladat, hatas- és feleldsségi korok elhataroldsa,

o a forrdsokhoz és nyilvantartdsokhoz valé hozzaférés kontrollja,

o amiikidési teljesitmény vizsgalata,

o 2 miiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

o a feltgyelet (feladatkijeldlés, engedélyezés, felulvizsgalat és jovahagyds, Gtmutatas €s
képzés).

2. Kontrollstratégidk

A belsd kontrollokat a Kulturalis Kozpont beépiti a szervezet miikédésébe, hogy azok a
tervezés, a végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés és az crtckeles (monitoring) alapveto
irdnyitasi folyamatainak integralt részévé valjanak.
A kontrollokkal szemben 4ltaldnos kvetelmény, hogy azok legyenek

o acélhoz illeszkeddk,

s egyszeriiek, érthetdek és konnyen végrehajthatoak,

+ koltség-hatékonyan miikddtethetdk,

¢ erbsek, de ne korlatozzak a tevékenységet.
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A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

o Megel6zé (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibés 1épések,
nem eldirdsszerli teljesftések esetén akaddlyozzdk meg a folyamat tovabbvitelét,
s igy elézzék meg a nagyobb hibdk bekdvetkezésének lehetdséget. Ezt a célt szolgalja a
koltségvetési szerveknél a kotelezettségvallaldst, illetve az utalvanyozast megel6zd
elienjegyzés, amikor a koltségvetési elbirdnyzatokra, a kotelezettségvallaldsokra, 2
palyazat-kiirési eljardsokra, a szerzédéskdtésekre (masodlagos kotelezettségvallalasok),
valamint 2 hozzajuk kapesolédd kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett
dsszegek visszaszerzésére vonatkozo pénziigyi déntéseket, csak az eldzetes pénziigyi
engedélyezést végzé pénziigyi ellenjegyzd és kotelezettségvallalé jévahagyasa alapjin
lehet végrehajtani.

e Helyrehozo (korrekeids) kontrollok, amelyek kialakitdsanak ¢flja a mar
bekovetkezett, nemkivanatos esemény k&vetkezményeinek  kijavitasa. Ezek
biztositékként is szolgilhatnak az elszenvedett veszteségek, kérok miatt elmaradt
haszon bizonyos mértékil visszaszerzésére, a pénzeszkozok vagy szolgéltatasi képesség
terén.

e Iranymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szamara egy kiemelten
fontos, negatfv hatésd cselekmény, esemény, kockazat elkertilésének lehetbségeire
hiviak fel a figyelmet, és igy még iddben lehetdséget adnak a vezetésnek a reagaldsra, a
vérhat6 negatfv hatdst megel6zd, vagy mérsékio intézkedés meghozataldra, a hibas
gyakorlat ismétisdésének megakadélyozasara.

o Feltdré (detektiv) kontrollok, amelyek a mdr bekévetkezett hibdkat tarjak fel,
ramutatva a hiba, hidnyossag eléfordulasinak tényén kivitl, a szervezetre gyakorolt, mar
bekovetkezett hatasara is. Utdlagos jellegiik ellenére, visszatart6 erejiik érvényesiil.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik konirolltipust célszerli alkalmazni — esetleg
egyidejiilog tobbet is —, a folyamatgazdék szakmai és gyakorlati ismeretei, felel6sen tett

javaslatai alapjén hatarozhaté meg.

A kontrolltevékenységek meghatirozasat, a folyamatokat, az adoft tevékenységet szabalyozok
hatérozzék meg. A folyamatokba épitett kontrollok szerepe, hogy megakadélyozzak a
felismert kockazatok bektvetkezését, illetve mérsékeljék azok szervezetre gyakorolt hatasat.
A jol miksds kontrofloknak elfogadhaté szintl bizonyossagot kell nyajtaniuk arra, hogy
jelentds (lényeges) hibak nem kévetkeznek be, illstve ha bekévetkeznek, nem maradnak
feltaratlanul. A kontrollok lehetnek aktivak, amikor a folyamatban résztvevo konkrét ellenbrzb
tevékenységet végez (jovahagyd aldirds, hitelesitd folyamat, egyeztetés stb.) és lehetnek
passzivak, amelyek nem engedik, hogy adott folyamatban arra illetéktelen részi vegyen
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(feladatok szétvalasztasa, jelszavak, konkrét tiltas stb.).
A kontrollok megjelenési, alkalmazasi formdjuk, tartalmulk, beavatkozasi modjuk szerint

lehetnek:

Szervezeti kontrollok: a Kulturalis Kozpont struktirajabol eredd ellenérzési pontok
vagy folyamatok, pl. feladatkorok, funkcidk szétvalasztasa és a kapesol6do felelossegi
korok olyan viligos meghatdrozasa, amely megakaddlyozza, hogy egyetlen személy
vagy szervezeti egység kizdrdlagos ellendrzési jogosultsiggal tendelkezzen egy
tevékenység felett.

A személyi (személyzeti) kontrollok: a huméanertforrds-gazdilkodas teriiletén
megayilvanulé, a munkatarsak hozzaértésének, képzettségiik, keszségilk, gyakorlatuk
fejlesztésének, erkdlesi magatartasuknak, a szervezethez wval6é lojalitasuknak
ellendrzésére, az e téren meglévd hidnyossdgok feltardséra és megsziintetésére
lehetdséget ado ellendrzési pontok.

A vezetéi ellendrzés: a vezetdk Altal, napi tevékenységik sordn kiilsnbdz6
médszerekkel végzett felilgyelet &s felillvizsgilat, a rendes és rendkivilli jelentesek,
elszdmoltatisok felhasznalasa, elemzése, és a belsé ellendrzés tapasztalatainak
felhasznalasa, a kapcsol6do felelsség érvényesitésével egylitt.

A jovahagyasi, engedélyezési kontroliok: a megfeleld szintl jovahagyas,
engedélyezés hianydban a tranzakcié folyamatat megéilité ellendrzési pontok vagy
folyamatok, amelyek hatékony miikddése sziikségessé teszi a jovahagyasi,
engedélyezési joglkorsk egyérielmil telepitését, a helyettesités rendjct, illetve a
jévéhagyés, engedélyezés eldtti ellendrzések pontos elvégzésének meghatarozasat és
dokumentélasat.

A miikodési (teljességi és pontossdgi) kontrollok: alapvetoen a szamvitelre és a
statisztikdra tamaszkodé, a tranzakcick teljes korli és pontos végrehajtisdnak
hiztositisdra, beleértve a szamozott dokumentumok sorszdmanak ellenbrzésére, az
egyeztetésekre, és a dokumentumok adott kirének egy masikkal val6 dsszehasonlitasara
szolgalé ellendrzési pontok.

A hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontérgyak, eszkozék fizikai védelmere,
ellendrzésére (pl. biztonsagi és logikai ellenbrzési pontok), az informdcidk biztonsagara
(pl. szamitogépes iratok jelszavas védelme) Idalakitott ellendrzési pontok, amelyek egy
adott tevékenységben vald részvételt, ilietve feltigyeletet csak meghatérozott személyek
szamara tesznek lehetévé. Ez jelentheti a kozvetlen fizikai, vagy a kozvetett,
dokumentumokon keresztiili hozzaférést is.

Rendszerfejlesztési kontrollok azt biztositjak, hogy az Gj rendszerek bevezetése,
illetve a meglévok moédositdsa, csak megfeleld elOkeszités, annak megvitatasat
kovetben, engedélyezés utdn, a sziikséges ellenérzés és dokumentalds mellett

t6rténhessen meg. Ezen kontrollok lefrasat a vonatkozd szerzédés tartalmazza.
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¢ Dokumenticiés kontrollok a szervezet dokumenticios rendjének kialakitasat,
valamennyi tranzakei6 tartalménak, a felhasznélt, illetve keletkezett dokumentumok
ttjat eldird kovetelmények betartdsat megfeleléen nyomon kdvetd iratkezelést, szikség

szerinti visszakeresésiik lehet6ségét jelentik.

A koltségvetési szerv vezetbjének jogszabalyokban meghatirozott kétclezeftsége, hogy a
szerv mitk6désérél a jogszabalyokban meghatirozott forméaban és tartalommal megalapozott
jelentéseket adjon. A jelentések megalapozottsagt a belsd kontrollrendszer hatékony
miik&désével, azon belill a ,,négy szem elvének” alkalmazasaval éri el, amelyet kilondsen a
pénziigyl tranzakciok esetében indokolt eléirni a stlyos integritdst sertd események

megakadélyozésa céljabol.

A helyes vezetdi dontésekhez szitkséges, hogy a Kulturalis Kdzpont t8bb év adataival,
informécidival rendelkezik, ami igényli azok megbizhat¢ nyilvantartasat, térolasat ¢s
védelmét. Gondoskodni kell arrdl is, hogy az adatokhoz, informaciékhoz csak az arra
feljogositottak férjenek hozza.

3. FEUVE

A koltségvetési szerv minden vezetGjének kitelessége és felelossége az altala vezetett
(irényitott), feligyelt csoport vagy folyamat, rendszer mikodésének ellenbrzése ¢és az
eléirastol eltéré gyakorlat megsziintetése, vagy a megsziintetést segitd javaslatok megtétele.
E feladat ellatasanak eszkdze jelen bels6 kontrollrendszer részét képezd, a kbltségvetési szery
vezetdje altal torvényi (Aht) és rendeletben eldirt (Avr.) kotelezettség alapjan kialakitott
folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE).

A FEUVE fogalma gy foglalhaté 8ssze, hogy az: a kontrolltevékenység részeként magaban
foglalja a rendeikezésre all6 forrdsok szabélyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat biztosité szabalyzatokat, folyamatokat, kontrollokat.

Célja: hogy a bels6 kontrollrendszer részeként
e megfelelé elvek megfogalmazasaval és elfogadtatdsdval,
e célitanyos, dtgondolt, a szervezet egészét tfogd szabalyozassal és utasitdsokkal,
e acélok elérését segith rendszer- és folyamatlefrasokkal,
e raciondlisan megvilasztott eszkdzokkel,
o afolyamatokba épitett automatikus ellenérzési pontok kijeldlésével, mikodtetésével,

« valamint a folyamatosan és rendszeresen végzett vezet6i ellenérzésekkel

20/39




akadalyozza meg, illetve védje ki, a Kulturdlis Kdzpont tevékenységére haté negatlv
kockazatokat.

A kozvetlen vezetdi ellendrzéseken 10l természetesen, a koltségvetési szerv vezetbjének joga
és lehetSsége van soron kivilli belsd ellendrzések elrendelésével is meggydzbdni az
intézkedések végrehajtasarol és eredményeirdl.

A FEUVE fejlesztése sordn figyelembe kell venni az allamhéztartds kiilsé pénziigyi

ellendrzést végzd szervek és a belsd ellendr dltal megfogalmazott ajinlasokat €s javaslatokat,

Altaldnos elvarasok a FEUVE rendszerrel szemben:
s azellendrzés célkitlizésel minden tevékenységre rvényesiiljenck,
s a nyomon kivetdst jelenitse meg, a vezetdk folyamatosan figyelemmel kiscrjck az

output”-ot, az eredményt.

A FEUVE rendszer mitkodtetéséhez szitkséges kdvetelmények:

o atevékenységek folyamatirél megfeleld dokumentacid dlljon rendelkezésre,

e a folyamatok &s események azonnal és szabélyszerfien kerlilienek nyilvantartisba
vételre,

o a folyamatok és az események engedélyezését és végrehajtasat csak a szabélyzatokban
meghatarozott személyek végezzék,

» afeladatok megosztasa és elkiilénitése a gyakorlatban is megvalosuljon,

o 2 forrdsokhoz és adatokhoz csak a szabédlyzatokban felhatalmazott személyek

férhessenek hozza.

A Kulturdlis Kozpont a belss kontrollrendszer részeként biztositia a megfeleld
kontrolltevékenységek  hozzirendelését a VIL fejezetben szabdlyozott —ellenbrzssi
nyomvonalakban meghatarozott kontrolipontokhoz.

Az ellenéizési nyomvenalak kialakitdsanak egyik fontos kdvetelménye, hogy abban
egyérielmtien legyen meghatdrozva a feladatelltdsért felelds személy kijeldlése mellett,
a feladatellatis ellenbrzése és az azért felelds személy. Az ellenbrzési nyomvonalban
meghatdrozott ellendrzési pontokon elvégzendd kontrolltevékenységeket szabatosan,
vilégosan kell megfogalmazni, hogy abbol az ellentizés végrehajtdsanak modszere és
technikdja is kideriljén, és alkalmas legyen az elvégzett feladatok kell§ mélységll
dokumentalasdra.

A kbltségvetési szerv kockézatainak mérséklésére, megsziintetésére szolghlé kontrollok
beépitése és mikodtetése koltségvonzatial jar. A kontrollok beépitésénel {igyelni kell arra,
hogy a kontroll bevezetésének kéltsége ne legyen nagyobb, mint annak a kérnak a nagysaga,

amit a kontroll bevezetésével el kivannak keriilni.
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4, Feladatkirok szétvalasztasa

A Kulturdlis Kézpont gondoskodik a jogok, kitelezettségek, hataskortk szervezeti
egységenkénti és személyenkénti pontos meghatdrozdsardl, a feladatok ¢s a felelosség
egyértelm(l szervezeti, személyi elhatiroldsarol. A feladatkdrok szétvalasztisa garancidt nyajt
arra, hogy egy személy kezében ne dsszpontosuljanak olyan eszkdzok, jogok és lehetbségel,
amelyek révén elkeriitheti a mésok 4ltali ellendrzest.

Az egyes folyamatokon beliil ahol lehetséges biztositja a végrehajtasi, ellendrzési és pénziigyi
teljesitési tevékenységek szétvalasziasat, hogy az fpy kialakulé ,ellenérdekeltség” révén,
csokkenteni lehessen az integritast sértd események, killondsen a salyosabb integritast sértd
események bekovetkezésének lchetdségét. A feladat- &s hataskordk folyamaton belitli
szétvalasztasa, pontos elhatarolasa ugyanis, automatikussa teszi a folyamatok feltiigyelet €s
kontroll alatt tartasat, mérsékelve a kockazatokat.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanak egyik fontos kivetelménye, hogy amennyiben az
egyes tevékenységek szakmailag elkiilonithetfek, alkor az abban résztvevd egységek,
személyek ne legyenek egymassal fliggeimi (ald- folérendeltségi) viszonyban.

8. A feladatvégzés folytonossaga

A koltségvetési szervek, mint kozfeladatot ellatd szervek, folyamatos tevékenységiik soran
tesznek eleget a jogszabalyokban meghatarozott kotelezettségeiknek. Feladatellatasuk sorén
tigyelniilk kell arra, hogy az allampolgérek a kéltségvetési szerv altal résziikre nyijjtott
szolgaltatdsokat folyamatosan, véltozatlan vagy javuld szinvonalon igénybe vehessék.
A kbltségvetési szerveknek ezért célszerli milkddésfolytonossagi tervet késziteni, amelyben
sz&mon kérhets modon hatérozzak meg a feladatokat és a kapesolodé felelosségeket.

A folyamatos mitkédés megktveteli tovabba, hogy a munkavégzéshez szilkséges minden adat,
informécié agy alljon rendelkezésére a feladatot ellatd dolgozénak, hogy azokbdl nyomon
lehessen kovetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi tevékenységeket akkor is, ha
athelyezés vagy kilépés miatt személycserére keriilt sor. Ezért, mindkét esetben frasban kell
rBgziteni a tovébbi feladatellatashoz sziikséges informéciokat, €s azokat a feladattal Gjonnan
megbizott részére atadni. |

A dolgozé kitelezetisége munkaviszonya megsziintetésekor (megsziinésekor), hogy a
munkakorét (munkakortd! figgben) jegyzOkonyvvel étadja munkaltato altal  kijelolt

munlcaltato részére.
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Vv,
INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO
1. Informacid és kommunikacié

A koltségvetssi szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és mikddtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelelé informéciok a megfelels iddben eljutnak az illetékes szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

Az informacids rendszerek keretében a beszdmolési rendszereket tigy kell miikédtetni, hogy az
hatékony, meghizhaté és pontos legyen, a beszdmolasi szintek, hataridok &s modok vildgosan

meg legyenek hatarozva.

A kommunikécids rendszer kialakitdsakor, és miikddtetése soran figyelemmel kell lenni arra,
hogy '
¢ abban minden olyan adat és informaci6é megjelenjen, és keriiljon feldolgozasra, amely
alapvetten szlikséges a szervezet irdnyitasa és ellendrizhetdsége szempontjabol,
¢ az informécid, és az azt dramoltatd kommunikacios csatornék és eszkdzék egymast
kiegészitt tényezdk, barmelyikben meglévé gyengeség vagy hidnyossag negativan hat a

masik mindségére.

A Kulturdlis Kozpont az informaci6s onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol
52816 2011, évi CXII. torvény (tovdbbiakban: adatvédelmi t6rvény) foglaltak alapjan kezeli a

kézérdekli és a személyes, kiilénleges személyes adatokat.

A Kulturdlis Kozpont az informéciés és kommunikdcids rendszerét tgy alakitja ki és
szabilyozza, hogy az alkalmas legyen objektlv moddon tdjékoztatist nyljtani az irdnyitd
szerveknek és az egylittmikddd partnereknek. Mésrészt biztositja, hogy a kivillr6l érkezd
informéaciok, a megfeleld kommunikaciés ecsatorndkon &t, eljussanak ahhoz a szervezeti

egységhez, munkavéllalohoz, aki az informécidkat hasznosftani tudja.

Fontos tovabba a Kulturalis Kozpont Altal kiadott informéaciék, jelentések, tdjékoztatok formai,
tartalmi és technikai kiaddsa a vezetés jOvahagydsaval torténhet. Kifelé természetesen csak
megalapozott, megbizhatd, a koltségvetési szerven belltl mdr leellenbrzoit, hitelesitett
informéciok adhat6k ki. A kifelé iranyuld informaciokat a Kulturalis Kdzpont igazgatja vagy
az dltala megbizott személy hagyja jovA.

Az informacick aramlasat a megfeleld kommunikécids eszk6zokkel megbizhatdva kell tenni,
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mind vertikélisan, mind horizontdlisan. A vezetés gondoskodik azoknak a kommunikéacios
eszkozoknek a  rendelkezésre  bocsatasarol, amelyek  biztositjdk a  sziikséges
informacidaramlast,
A kommunikécios eszkdzoknek az a szerepe, hogy
o 2 vezetés kovetelményeit, a feliilr8l fefelé irdnyulé informdcidaramlas révén, minden
érintett kelld id6ben megismerje, és tartalmat megertse,
o egyértelmlivé tegye a vezetds kockézatkezeléssel kapcsolatos elvarasait, az adott
vezetdvel, munkatirssal szemben tdmasztott konkrét kévetelményeket,
o a véprehajtasi szintrdl felfelé iranyuld tajékoztatdsokkal tegye lehet6vé, hogy a vezetés
megfelels idében értestiljon a végrehajtas sordn szerzett tapasztalatokr6l, megalapozva
a dontéshozatalt,
o 2 horizontalis informéaciédramlédssal, az azonos szintli szervezeti egységek, vezetik

kozos feladataik elvégzését, kolesSnds informécideserével segitsek.

A kommunikéciés eszkozok kozé tartoznak a szabalyzatokon, utasitasokon kivill 2 bemutatok,
az ismertetd eléadasok, konzultaciok, a képzés és oktatas, a hitlevelek, a hasznélati Gtmutatdk
stb., amelyek a hatékonyabb munkavégzést segitik.

A Kulturalis Kézpont igazgatdja 4ltal kijelolt felelos feladata biztositani, hogy az altala
kozzétett adatok a valdsdgnak megfeleljenek. Azt, hogy a kozzétett adatok azonosak-¢ az
atadott adatokkal, valamint azt, hogy a kozzétett adatok mennyire pontosak, id6szeriek stb., a
kijelslt felelds koteles ellendrizni.

Fontos annak biztositdsa, hogy az alkalmazottak a munkéjuk végzéséhez sziksoges
informéacidkhoz maradéktalanul és idében hozzaférjenek. A koltségvetési szerven beliili
informéacidaramlasnak alapvetd célja az, hogy a koltségvetési szerv vezetése dltal kittizott
célok teljesftéséhez a vezetés irdnymutatdst adjon munkatérsainak, és a végrehajtasrol, a
feladatok ellatasardl a vezetés megbizhatd visszajelzéseket kapjon, amelyek alapjan megteheti
a szitkséges korrekeids intézkedéselet.

Ebbé! kévetkezik, hogy a célirinyos, hatékony és eredményes miikédés csak akkor valosulhat
meg, ha minden dolgozénak iddben rendelkezésére alinak a feladatelldtashoz szamdra
szitkséges informécidk. Alapvetd kivetelmény, hogy a kézélt informéci6 pontos, megbizhatd,
teljes, relevéans és kozértheto legyen.

2. Iktatasi rendszer

A koltségvetési szervek miikddésének egyik fontos kovetelménye az irdsbeliség,
a tevékenység, a feladatkiadés és a feladat elvégzésének dokumentélésa. Ezért kiemelt szerepe
van a kltségvetési szervekhez kiviiledl, az irnyité szervekiol, iizleti partnerektdl, tigyfelektdl

érkezett, és a szervezeten belil keletkezett, az fgyintézés kilonbdzd fazisaiban tett
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intézkedések modjat, formajat és tartalmat rogzité iratok nyomon kévetéseének.

Az ligyiratkezelés részletes szabalyait kitlon igazgatdi utasitas rogziti.

A Kulturdlis Kozpont nevében alafrasta a Kulturalis Kézpont igazgatdja jogosult, A pénziigyi
kételezettséget vallalé iratok kivételével egymagében fr ald. Tavolléte vagy akadalyoztatisa
esetén az altaldnos igazgatdhelyettes it ald.

A Kulturalis Kézpont gazdalkodasaval kapesolatos pénziigyi kitelezettséget vallalo iratokban
az alafrds érvényességéhez az alafrdsi cimpéldanyban megjeldlt személy aldirdsa sziikséges.
Kételezettségvalialasra jogosult a Kulturdlis Kozpont igazgatdja. Tartds akadalyoztatasa
esetén helyettesités a helyettesftés rendje alapjan torténik.

3. Hidnyossagok, integritast sértd események, korrupcioé jelentése

A Kulturalis Kozpont vezetése kialakitotta az integritds sértd események kezelésével
kapcsolatos eljarasrendjét a szervezeti integritast sértd események kezelésének szabélyzataban.
Az integritds sérté események kezelésével kapesolatos eljarésrend kialakitdsanak dltalanos
célja, bogy a t6rvényekben, rendeletekben, valamint a belsd szabélyzatokban meghatarozott
elbirdsok megsértése esetén

o 2 hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa,

o afelelésség megallapitasa,

» azintézkedések meghozatala és végrehajtisa
egységes elvek, cléirasok alapjan tditénjen, tovabba, hogy hozzéjaruljon az eldirasok

megszegésének, az integritast sértd események kialakuldsdnak megakadalyozasghoz.
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VL

MONITORING

1. Monitering célja

A koltségvetési szerv vezetdje kateles olyan monitoring rendszert mikddtetni, mely lehetové
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kvetését. A monitoring
rendszer alapjan a Kulturalis Kézpont valamennyi tevékenységének minden szakasza
értékelhetd, és megfeleld jelzést ad a sziikséges intézkedések meghozatalara.

A monitoring rendszer alapja az elszdmoltathatsag, az atlathatosag és a felelsség.

Az elszamoltathatésag azt jelenti, hogy a vezet6 vagy a munkatars felel§s a tevékenységéért,
azaz a rbizott eszkzok és forrasok felhasznalasaért.

A feleldsség tartalma az, hogy a vezets vagy a munkatars koteles egy meghatérozott feladaiot
az eldirt kévetelményeknek megfelelden elldtni.

Az atlathatosag (transzparencia) az egyik feltétele annak, hogy a feleltsok tevékenységiikért,
déntéseikért elszamoltathatdk és feleldsségre vonhatok legyenek, a cél elérése érdekében
folytatott tevékenységekrol, folyamatokré!, rendszeres, vagy idokozonkénti t4jékoztatast kell

adni.

A monitoring rendszerrel szemben altalanos kdvetelmény, hogy az legyen alkalmas:

s a belsd kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is — miikodésérdl megfeleld,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok biztositasira,

e a Lkilonbdzd tevékenysépi kordk kapesolédédsi pontjain  elbirtak betartdsanak
figyelemmel kisérésére,

e atevékenységekben meglévi kockazatolk jelentkezésének €szlelésére, és mérséklesiikre,
megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtetelére,

e abelsé ellendrzés ellendrzési tapasztalatai hasznositisdnak értékelésére.

2. A szervezeti célok megvaldsitasinak monitoringja

A Kulturalis Koézpont folyamatait figyelemmel kiséri annak érdekében, hogy igazolja a
folyamatok (végrehajtasi modszerek és azok hatékony alkalmazisanak) képességeét a tervezett
eredmények eclérésére. Amennyiben hatékonysdguk, alkalmassdguk romlana, id6ben
beavatkozik a megfeleld allapot visszaallitasa érdekében.

A monitoringnak biztositania kell, hogy az ellenbrzési megdllapitasokat &s javaslatokaf
megfeleléen hasznositsak, és azonnal tegyek meg azok alapjan a sziikséges intézkedéseket.
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A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kilon értékelések, vagy e kettd

kombindcioja révén valdsul meg, oly médon, hogy

¢ a folyamatos monitoring tevékenységek Kkiterjednek az &sszes kontrollelemre, €s
magukban foglaljdk a szabalyellenes, otikitlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakadalyozéséra létrehozott, de nem hatékony, és nem kellben eredményes belsd
kontrollrendszerrel szembeni fellépest.

o 2 killtn értékelések gyakorisaga és terjedelme elssorban a kockazatok értékelésétdl, es
a folyamatos monitoring eljdrdsok eredményességétél flige. A belsd lcontroll
hidnyossagait a vezetés megfelelé szintjére kell jelenteni, hogy ezaltal biztositani
lehessen, hogy a belsd konirolleljarasok teljesitik a megeélzoti eredményeket, az
elézetesen meghatarozott médszerek és eljarasok alapjan.

o a specifikus killsn értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének
kiértékelésére irdnyulnak, és céljuk biztositani, hogy a belsd kontroll, az eldre
meghatérozott médszerekkel és eljarasokkal, elérje a kivant eredmeényeket.

A monitoring rendszer része a dokumentumok és a folyamatok felilvizsgilata és a kiilsé €s
belsé ellendrzések. A monitoring rendszer lehetdvé teszi a nem elbirdsszer(l tevékenység

mielBbbi feltarasat, a korrekeids intézkedések kells idében valé meghozatalat.

A belsé kontrollrendszer egy részét vagy egészét évente felil kell vizsgélni, igy biztositva a
napralkészségét.

3. Mauatatoszdmok megvalésulasinak folyamatos monitoringja, értékelése, feliilvizsgalata

A Kulturalis Kdzpont vezetése altal kitlizott célok elérését szolgald feladatok teljesitésének
mérésére kidolgozott mutatészimok, a tevékenység sordn killonbdzd iranyban és mértékben

valtoznak.

A vezetésnek folyamatosan latnia kell, hogy a teljesitmények a szand€kaiknak megfeleloen,
vagy atiol eltérd modon alakulnak. Ezért folyamatosan kontrollalniuk kell, hogy a kitlizétt
célok teljesitése hol tart, a téljesités mérését biztositd mutatészémok megfeleldek-e a
teljesitménykavetelmények meghatdrozasara, mérésére, értékelésére.

A mutatészamok értékelését a Kulturlis Kozpont vezetése évente elvégzi.

Minden folyamat valamilyen, a vezetés altal meghatarozott modon kapcsolédik a koltségvetési
szerv stratégiai és szervezeti céljaihoz. A folyamatokban meghatarozott részfeladatok

megval6sitasst a folyamatokba beépitett teljesitménymutatok révén lehet mérni.
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Ennek érdekében folyamatosan

« monitorozni kell a kiilsé és belsé kornyezetet annak érdekében, hogy idében észlelhetfk
legyenek azok a jelek, amelyek a szervezeti célok ¢s kontrollok ujraériékelésének a
szilkségességet jelzik,

o a teljesitményt a célok figgvényében kell monitorozni, és az indikétorokat is azok
szerint kell meghatarozni,

e aszervezeti célok alapjdul szolgalé feltételezéseket rendszeresen felill kell vizsgalni,

e amennyiben kideriilnek a jelentések készitésének hidnyossagai, vagy ha a célok
megviltoznak, a sziikséges informacidk korét, illetve a kapesolédd informaeios
rendszercket is felill kell vizsgélni;

e 2 nyomon kovetéshez olyan folyamatokat kell bevezetni €s végrehajtani, amelyekkel
biztositani lehet, hogy a végrehajtott valtoztatasok megfeleldek legyenek,

o a szervezet vezetésének rendszeresen Gjra kell értékelnie a szervezeti konirollok
hatékonysagat, és kommunikéinia kell az értékelés eredményét a kontrollok feleldsei
felé.

Ennek megfeleléen a Kulturalis Kdzpont folyamatosan gyljti, és figyelemmel kiséri
mindazokat az adatokat, melyek jellemzik folyamatait és teljesftésiiket, és ezen adatok alapjan
elemzi és fejleszti folyamatait. Az adatokat évente elemezzilk, majd az eredményeket
felhaszndljuk folyamataink fejlesztéséhez (a helyesbitd ¢s a megeldzd  tevékenységek
folytatasaval, illetve célok kithzésével).

Az adatelemzés az aldbbiakat foglalja magdba:
o az éves rendezvény szamokat,

e latopaték szama.

A monitorozést idészakonként el lehet végezni elbre kiadott, megfeleléen céliranyos
kérdéseket tartalmazo, onértckelésre alkalmas kérdéivek (Onellendrzési kérdéslistak)
kialakitasaval. Az onértékelések egyrészt vélaszt adpak ara, hogy a valaszadok valoban
értik-e a célokat, méasrészt jelzik, hogy azokkal képesek-e azonosulni, tevékenységiiket az
elvart teljesitményhez viszonyitva mérni, értékelni, tovabba aktivizdlhatjdk a résztvevoket
sajat tapasztalataik felhasznaldsdval, a nagyobb teljesitmény eléréséhez szitkséges javaslatok
megfogalmazésara,

A mutatdszimok a célok teljesftésének statuszat (aktualis helyzetét) jelzik, a pozitiv vagy
negativ eltérés felhivia a figyelmet az adott teriileten szitkséges véltoztatdsra, Az eltérések
okait fel kell tami, és negativ eltérés esetén meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek
alkalmasak a kivalté okok megsziintetésére vagy mérsékicsére.
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Ahhoz, hogy az indikatorértékekt6l valo eltérések okai felderftheték legyenek az indikatorokat
egyértelmiten, viligosan, és lehetéség szerint mérésre alkalmas médon kell meghatdrozni.
A szamszer(sithetd teljesitménykovetelményeknél az  eltérések medrteke megfelelden
azonosithat6, és abszolit szdmmal, vagy szdzalékban, illetve fajlagos mutatéval egycrtelmiien
kimutathato.
A belsd kontrollrendszer miikodésének monitoringjat tamogatja a belsé ellenbrzés, amelynek
kiemelt feladata
e a belsd kontroll keretrendszer bevezetésének tamogatdsa, fejlesztésének segitése,
o a kockazatkezeléssel kapcsolatos tanicsadds, a kulesfontossdgh kockazatok kezelésének
feltilvizsgalata,
e o kockdzatokra adott vilaszlépések megkonnyitése, a kockdzatkezelési jelentések
értékelése, és

o bizonyossag nyijtasa arrdl, hogy a belsd kontrollrendszer mlikddése a célnak megfeleld.
4. A belsd kontroll értékelése

A Kulturdlis Kozpont vezetésének folyamatosan nyomen kel kévetnie  belsé
kontrolirendszerét, hogy a céljai elérésének megfelels modositasokhoz szikséges
intézkedéseket megtehesse. A kontrollok folyamatos nyomon kévetése mellett sziikséges,
hogy ¢évente legalabb egyszer atfogéan értékelje, hogy a kontrollrendszer megfelel-e a vele
szemben timasztott kivetelményeknek, és megfelels alapot nydjt-e a jogszabalyok altal eldirt
beszamolék objektiv osszeallitasihoz. A Kulturalis Kozpont beis6 kontrollrendszerénelk
lepaldbb évenkénti felillvizsgilatdt és értekelését évente elvégzi a vezetOségi atvizsgalds
keretében, nértékelds, illetve — amennyiben a rendelkezésre 4ll6 forrasok lehetéve teszik —,
kiilsé értékeld bevonasanak segitségével.

A koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik a Belst kontrollrendszer évenkénti
felilvizsgalatanak megszervezésérdl, elvégzésérdl, a tapaszialatoknak és javaslatoknak,
valamint az intézkedések eredményeinek osszefoglalasardl, amelyre a koliségvetdsi szerv
vezetbje a nyilatkozat, a jelentés kiaddsakor megalapozottan timaszkodhat.

A monitoring rendszer keretében a koltségvetési szerv vezetGje évente nyilatkozatot tesz a
Belsé kontrollrendszer hatékony mékodietésérdl, fejlesziési lehetdségeirdl.

A Kulturalis Kozpont vezetése intézkedik a belst ellendrzés, illetve egyéb belsd vagy kiilsd
vizsgalat 4ltal feltart, a Belsd kontrollrendszert érintd hibdk Ikijavitasardl, a szikséges
intézkedések azonnali megtételéral,

A belsé és kiilsé jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosuldsardl, illetve azok
végrehajtasanak nyomon kbvetésérél nyilvéntartdst kell vezetni, A végrehajtott intézkedések
mellett a végre nem hajtott intézkedések okat is fel kell tiintetni. A nyilvantartast a Kulturalis
Kozpont igazgatGja kiséri figyelemmel.
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VII.

AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

Az els6 szinté pénziigyi irdnyitasi €s ellendrzési feladatok a FEUVE rendszerében

Az elsd szintlt pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a kéltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzbdések, a kifizetések, a szabdlytalansidg miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

az elbzetes &s utdlagos pénziigyi ellenbrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi és
szabalyozottsig szempontbol trténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

a gazdasdgi események elszdmolasat (a hatilyos jogszabalyoknak megfeleld

kényvvezetés és beszamolas).

Az elst szintll pénziigyi irdnyitasi és ellenGrzési rendszernek biztositania kell, hogy

a Kulturdlis Kézpont valamennyi, gazdalkodassal kapesolatos tevékenysége és célja
osszhangban legyen a szabalyszeriség, szabélyozottsig €s megbizhatdé gazdélkodas
elveivel,
az eszkozbkkel &s forrdsokkal wvaldé gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélasra,

megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezéste a Kulturlis
Kézpont gazdalkodaséval kapesolatosan,
a folyamatba épitett, elézetes és utolagos wvezetdi ellendrzés harmoniziciojdra és
Bsszehangolasara vonatkozd irdnyelvek végrehajtdsra keriiljenck,
a rendelkezésre allo eszkozok és forrasok a szabilyszerfiség, szabalyozotisdg &s
meghizhat6 gazdalkodds elveivel dsszhangban keriiljenck felhasznalasra.

A FEUVE rendszerében alkalmazott fogalmak, valamint megvalositasukkal,
miikodésiikkel kapcsolatos feladatok, eljaras rendek

A Kulturilis Kozpont igazgatdja koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani

és mikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre all0 forrasok

szabalyszertl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasét.,
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Szabdlyossig

A szabdlyossdg azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv vagy szervezeti egysége
miik6dése, tevékenysége megfelel-e a vonatkozd szabélyoknak, eléirdsoknak.

Az elsb szintll pénziigyi és ellenSrzési feladatok ellatasa sordn a Kulturdlis Kézpont igazgatoja
feladata, hogy a Kulturdlis K6zpont dolgoz6i szamara biztositsa

e g hatdlyos kizponti jogszabélyolk, és mas kotelez$ szabalyozasok megismerhetSsegét,

o abelsd szabalyokhoz val6 hozzaférest.

A szabilyossag érdekében a kivetkezd eljardsokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell a Kulturalis Kézpontot kbzvetlenill érinté, a mindennapi tevékenységben
alkalmazni sziikséges valamennyi kozponti jogszabély, elbirds, ajdnlds hozzaférhetbségérol.

A kozponti jogszabalyok megfeleld alkalmazésa érdekében biztositani kell az adott terlileten
dolgozok szaméra a tovabbképzésen, értekezleten, konzulticion valé részvételt, illetve egyéb
szakmai anyagok, pl.. szakkényvek, segédletek beszerzését, illetve az internetes honlapokhoz
val6 hozzaférést,

A belsé szabalyzatok kezelésének tigy kell tirténnie, hogy az érintettek szdmara kdnnyen
hozzaférhetd legyen. A belsé szabélyzatok kiadasakor, a régi szabilyozasok feltilvizsgalatakor
az érintett dolgozékat részletesen tajékoztatni kell az 0 végleges szabalyokrol.

A kbzponti eldirdsok és a helyi szabélyok betartdsat, azaz a szabélyossigot a kovetkezd
eszkozokkel kell biztositani:

o clbzetes vezeti ellendrzéssel,

e egymasta plild, egymast ellendrzé folyamatok rendszerével,

o utblagos vezetdi ellendrzéssel,

o fiiggetlen bels6 ellendrzéssel.

A szabalyossag terilletén az eldzetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkbze a teriileten
dolgozék, illetve a folyamatgazdék szabélyozottsdgi ismereteinek megismerese megbeszelés,

beszamoltatas stb. Gtjén.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabalyossag tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitasandl figyelnek atra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbol,
feladatbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyapaz a szemely lassa el, s az adott
feladatot ellatd személynek kitelezd legyen az elzd feladat elvégzésének ellenbrzése is.
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Az utdlagos vezetéi ellenérzés eszkoze a szabilyossdg vonatkozasdban leginkébb a
szabalyzatban foglaltak betartdsdnak  ellenSrzése  beszamoltatdssal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fitggetlen belsé ellendrzés a szabilyossag vonatkozasiban a nagyobb kockazatot képviseld
teriileteken gyakrabban ellen6rzi a szabélyzatok betartasat.

Szabdlyozotisig

A szabalyozottshg azt jelenti, hogy a Kulturdlis Kozpont miikodése, tevékenysége, illetve
valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi kérébe tartozd
szakfeladata megfeleléen szabalyozott-e, a rogzitett szabilyok megfelelnck—e a hatalyos
jogszabalyoknak, el8irasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

Az elsé szintl pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a Kulturalis Kdzpont igazgatd
feladata az, hogy gondoskodjon arrél, hogy a Kulturélis Kézpont
e mindig a hatdlyos jogszabélyoknak, eléirdsoknak figyelembevételével lassa ¢l belso
szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kzponti szabéalyokrél tdjékozott legyen,
e a hatdlyos jogszabalyok alapjén kotelez8en eldirt belsd szabélyozasi kovetelményeknek
eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabélyok megismertetésérol,
e 2 belss szabalyozasnal figyelembe vételre keriiljenek a fenntarté 4ltal meghatarozott
utmutatasok, célkitdzések is.
¢ a Kulturilis Kdzpont helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabdlyozandé teriiletek
feltarasra kertiljenck, a szabélyzatok elkészitése sorén ennck megfelelden készitsék ¢l a

vonatkozé szabélyzatokat.

A szabalyozotisdg érdeksben a Kulturdlis Kozpont igazgatonak meg kell hatdrozni azokat a
teriileteket, mely teriiletek szabalyozasarol kell gondoskodni a kotelezd kdzponti eldirdsok

miatt.

A belsé szabélyozas elétt, vagy azok feltlvizsgalatakor elézetes konzultdciot kell folytatni a
terilfeten  dolgozokkal, illetve a terlilethez kapcsolédd  tevékenységi  folyamat
folyamatgazdaival.

Csak az elBzetes tajékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabdlyzat tervezetét, melyet
véglegesités eldtt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozdkkal, illetve fo lyamatgazdakkal.
A szabélyozotisig megfeleld minbsége érdekében a szabalyozottsagot jogszabalyi valtozas

vagy szervezeti modosulds esetén feliil kel vizsgélni.
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A felilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendirzés
tapaszialatait, a figgetlen belsd ellentrzés megdllapitésait, valamint a feliigyeleti, illetve

egyéb kiilsd ellendrzés észrevételeit is.
Gazdasdgossdag

A gazdasigossdg egy adott tevékenység ellataséhoz felhasznalt erdforrasok kiltségének
optimalizaldsdt jelenti a megfelelé mindség biztositasa mellett.

Az elsb szintfi pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa sordn a Kulturdlis Kozpont igazgatd
feladata, hogy a feladatai ellatisara szolgdld bevételi &s kiadasi eldiranyzatokkal, a 1étszam-
eldirdnyzattal, valamint a rendelkezésre allo vagyonnal tgy gazdalkodjon, hogy figyelembe
vegye a gazdaségossag kovetelményeit. A gazdasdgossag kivetelmenye az, hogy adoti feladat,
tevékenység ellatisahoz felhaszndlt erdforrasok koltségei — a minbség fenntartdsa mellett —
optimalizalva legyenek. _

A gazdasagossig biztositdsa érdekében a Kulturalis K6zpont igazgatonak az alabbi feladatokat
kell elvégezni €s az alabbi eljarés rendet kialakitani:

Gazdaségossagi szamitasokat kell végezni

e 2 bevételi és kiadasi eléiranyzatok és azok felhaszndlésa vonatkozasdban, mivel nem
tekinthet8 gazdasagosnak a kiadési el6irdnyzatok felhaszndlasa akkor, ha nem veszik
figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvez&bb aron megszerezni a mikddéshez,
feladatellatashoz szilkséges eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatdsokat.

o & létszam-eléirdnyzatok felhasznaldsa tekintetében, mivel a létszam elbirdnyzatok
felhaszndlésa akkor gazdasdgos, ha a helyi kortilmények figyelembe vételével a létszam
szitkségletet a legkevesebb koltséggel oldjak meg.

e a vagyongazdalkodas soran fontos a gazdaségossdgi szamitds, mert ki kell szamitani,
hogy adott feladat ellitdsdt hogyan lehetne a meglévé vagyonnal agy ellatni, hogy az a
legkevesebb kdltséggel jarjon.

Hufékonysdg

A hatékonysdg egy adott tevékenység sordn eldallitott termékek, szolgdltatasok és egyéb
eredmények, valamint az elé4llitasukhoz felhasznalt forrdsok kozdtti kapesolat.

Az elsé szintt pénziigyi & cllendrzési feladatok ellatdsa sordn a Kulturdlis Kézpont igazgaté
feladata Ugy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysig kovetelményeit.
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A hatékonysdg kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenysdg soran az ellatott feladat,
nydjtott szolgaltatds, valamint ezek elvégzés¢hez felhasznalt forrasok kézotti kapesolat
megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a Kulturlis Kozpont a lehetd legkevesebb targyi és
munkaet felhasznalasaval a lehetd legtobb, és legjobb minGségli feladatellatast végez.

A hatékonysag biztosftdsa érdekében hatékonysdgi szamitdsokat kell végezni a Kulturalis
Kézpont igazgatdjanak

o abevételi és kiadési eldiranyzatok &s azok felhaszndlasa vonatkozasdban, vizsgilni kell,
hogy a teljesitett feladatellatds, illetve szolgéltatdsnyljtds hogyan viszonyul az
elvérasokhoz mennyiségben és mindségben. Vizsgalni kell, hogy a legjobb minGségll
feladatellatds, illetve szolgéltatisnylijtas érdekében hogyan iehet a legkevesebb targyi
eszkbzt igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a
legkevesebb vasérolt szolgdltatast igénybe venni.

e a létszam-eldirnyzatok felhasznaldsa tekintetében vizsgilni kell, hogy a létszam-
eléiranyzatok fefhasznalasa milyen hatéssal van a nytjtott szolgaltatasok mennyiségére,
annak lehetséges igénybevételére, valamint a 1étszdm felhaszndlésa hogyan hat a
szolgaltatast igénybevevokre.

A Kulturalis Kozpontnak vizsgalnia kell, hogy a mindség javitdsa, vagy legalabb is szinten
tartdsa mellett, minél t6bb feladatot hogyan tud a legkevesebb Iétszam, illetve személyi
juttatas eldirdnyzat igénybevételével ellatni. |
A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgdlat arra tetjed ki, hogy a rendelkezésre 4ll6
vagyon megfeleloen kihasznalt-e. A feladatellatishoz nem sziikséges, illetve a nem

megfelelden hasznositott vagyon nem eredményezi a kdltségvetési szerv hatékony miikddését.
Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvalositdsanak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatésa kozotti kapesolat.

Az els szintl pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a Kulturalis Kézpont igazgatod
feladata, hogy a gazddlkodds sordn vegye figyelembe az eredményesség elveit,
kdvetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eldirdnyzatok, a 1étszam-elbiranyzat
felhaszndldsa, valamint a rendelkezésre 4lld  vagyonnal valo gazdalkodds soram.
Az eredményesség a Kulturdlis Kozpont tevekenysége, nyjtott  szolgéltatdsa
megvaldsitdsanak mértéke, azaz a feladatellatds tervezetl és tényleges teljesitése kozott

kapesolat.
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Az eredményesség azt mutaija, hogy a Kulturdlis Kozpont mitkédése, feladatellatasa,
szolgaltatasnytijtésa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast véltott ki.

A Kulturslis Kozpont adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgéltatasnytjtasa akkor
eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vettck, s azzal elégedettek.

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma

Az Avr. rendelkezései szerint az ellendrzési nyomvonal a kéltségvetési szerv végrehajtasi,
pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szoveges, vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett le{rasa.

2. A kiltségvetési szerv vezetdjének kotelezettsége az ellendrzési nyomvonal Kkialakitasa

SOran

A Kulturalis Kozpont igazgatdja koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellentrzési
nyomvonaldt, amely a kdliségvetési szerv tervezes, pénzilgyi lebonyolitasi és ellenbrzést

folyamatainak széveges, tablazatba foglalt leirdsa.
3. Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége a kiltségvetési szerv miikodésében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjét, felelését, ellendrzését, nyomon k&vetését, a kapesolodd dokumentumokat dleli fel:

a Kulturdlis Kozpont mitkodésének, egyes tevékenységeinek egymdsra épiild

eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az
ellentirzési pontok (tipusok) Ssszességét,

_  kialakitaséval a Kulturdlis Kozpontra jellemzd valamennyi tevékenység, valamennyi

,szerepls”, funkci6 egylittes koordinaldséara kertl sor,

—  valamennyi résztvevd szamara irott és atlathaté formaban valik (kovetendd eljarasként)
feladattda az eljdrasok és moddszerek betartdsa, mikézben a referenciak,
dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka vdlnak,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyosségait, igy
felgyorsitja a pénziigyl irdnyitas folyamatainak megfeleld dtalakitdsat, és a mikddtetés
szinvonalanak, a nytjtott szolgdltatasok értékndvekedését segiti eld.
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4. Az ellendrzési nyomvonal jelent6sége a felelosségi szintek terliletén

Az ellenbizési nyomvonal egy standardot jelent, eljardsok egyiitiesét, amelyek alapjan
meghatérozhatok valamennyi folyamatban a felelostk, az ellendrzési pontok. Az ellendrzési
nyomvonal segitségével kinnyen és gyorsan azonosithaté a hibds mitkddés, a hozza tartozd
felelds. Az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a telies folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelds kozremiikoddkon is mulik.

5. Az ellenérzési nyomvonal jelentBsége a szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése

teritletén

A kilonbdz8 szervezeli egységek, munkatarsak kapcsolatdban nagyobb rugalmassdg, jobb
egyiittm{iksdés, koordindci6 varhatd az ellendrzési nyomvonal kialakitdsatol,

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a mikdtetés jobbitasanak

fontos eszkdze.
6. Az ellendrzési nyomvonal jelent8sége a szervezeti miikodés teriiletén

A megbizhaté ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak jelentdsége abban 4ll, hogy segitscgével

feltérképezhetd a szervezet Osszes folyamatéban rejlé mitkodési kockéazat.

A hibasan kialakiiott ellendrzési nyomvonal gdtolhatja a Kulturdlis Kézpont folyamatainalk
pontos ismeretét, igy a mitkodtetését. Az ellendrzési pontok clégtelenscge vagy az atfedések

kialakuldsa m{kodési zavarokhoz vezethet.
7. Az ellendrzési nyomvonal clkészitése

Az ellendrzési nyomvonal lkészitésének kotelezettsége feldleli a koliségvetési szerv
tevékenységét jellemzd Gsszes folyamatot. A koltségvetési szerv milkodési folyamatai a
szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriilnek kialakitdsra és ennek (a mikddési
folyamatoknak) megfeleiéen kell a koltségvetési szervet milkodtetni.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz (gazdasagi eseményekhez)

kell hozzarendelni.

A megfeleld iranyitasi szinteken folyo szabélyozott tevékenységek részletes informdacidkat
ny(jtanak az egyes, a Kulturdlis Kézpont tevékenységére vonatkozo gazdasagi eseményekrdl,
miiveletekrsl, a mitveletekben résztvevékrsl, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi tranzakcitkrél, a
folyamatot kisérd dokumentumolkrél.
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A szabélyszeriien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a mivelettel kapcsolatos
informaciékat, a mitvelet iddpontjét, a feladat efldtdsanak modjat, az alatamaszt6 (beérkez6 s
kimen8) dokumentumokat, A m{iksdési folyamatok pontos €s teljes kord meghatarozasa, a
szabalyzatokban valé rogzitése a Kulturalis Kézpont igazgaté feleltssége és kitelezettsége.

8. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsanak gyakorlati megvalésitisa

A Kulturdlis Kozpont gazdalkodasénak, miikddési sajatossagainak figyelembe vételével
sziikséges az ellenbrzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres idkozonként a mar érvényben

[év6 ellendrzési nyomvonalakat feltil kell vizsgélni, folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellenbrzési nyomvonal feliilvizsgélatéért és folyamatos aktualizalasaért felelds: a Kulturalis

K 8zpont igazgatdja.

Az ellenbizési nyomvonal kialakitdsdnak elsé lépése a folyamatok és folyamatgazdak

azongsitasa.

A Kulturdlis K6zpont mitkédési folyamatait a fofolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
fofolyamatokat részfolyamatokkd kell bontani. A mikodési folyamatok szabalyozottsagara
lehet alapozni az ellendrzési pontok, nyomvonalak elkészitését,

Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak feladatit tdmogatjdk a Kulturdlis Kozpont
rendelkezésére 4ll6 belsd  szabalyzatok, dokumentécick, egyéb informacidk, a lezart
ellendrzésekkel kapesolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett
intézkedési tervek felhasznalasa.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa soran kiilsnféle ellendrzési pontokat kell beilktatni.

Az ellendrzési pontok meghatirozésa és milkddtetése, annak mindsége, a FEUVE erdsségeit,
illetve gyengeségeit mutatja meg.

Az ellendrzési pontok lehetnek.

vezetdi ellendrzési pontok

]

—  szervezeti ellendrzési pontok
— jovahagyasi ellenbrzési pontok
—  mitk&dési ellendrzési pontok
—  hozzaférési ellendizési pontok

— megszakitasi ellenérzési pontok
A Kulturslis Kozpont ellendrzési nyomvonaldnak kialakitisakor a kltségvetési szervre

vonatkozo legjellemz6bb folyamat az elsddleges szempont.
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A gazdasigi esemény, folyamat meghatirozdsa alapjan keril sor a Kulturdlis Kozpont
ellendizési nyomvonalénak tiblézatba (tablarendszerbe) torténd foglaldsara.

9, Az ellenérzési nyomvonal kialakitasdnal alkalmazott tablarendszer

A pazdasdgi eseményekre vonatkozo tiblarendszer elsésorban az érintett szervezet feleldsségi
és az informaciés szintjeit tartalmazza, a kaposolédasokat, az irdnyitdsi és ellenGrzési

folyamatot.

A tdblarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyl esemény leirdsandl egységesen

hasznalunk:

l

S0rsZam

tevékenység, feladat

— jogszabdlyi alap

—  ¢lbkészités

- keletkezd dokumentum

— felelds/kotelezettségvallalo
— hatérido

— ellendrzés/érvényesiiés

A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben lévo szabéiyzatokra a tablazatok
egyes rovatain belill, A tdblarendszer a teljes folyamatot irja le, vagyis a tervezéstél a
végrehajtdson At a beszémolds fazisdig, megjeldlve a folyamatot és a felelést, ellenbrzési
pontot, a dokumentumokat {(adatbazist), amelyet az adott folyamat hasznal és az ezekért vald

felelGsségeket.

A folyamatok esetében az egyes szakaszokhoz hozzarendelhetd az adott tevékenység feleldse
(ellenérzési pont), a beérkezd dokumentum tfpusa, valamint a tevékenység kovetkeztében
164116 és mar a kovetkezd feladat inputjat képezd dokumentum jellege.

A Kaposvari Kulturalis Kézpont ellen6rzési nyomvonalat, tablarendszerét a 1. szamid melléklet

tartalmazza.
10. Az ellenérzési nyomvenal naprakészen tartisa

A Kulturalis Kozpont miikodésére szamos killsé és belsd tényezd hat, amelyek szinte allandé

valtozasban vannak, ezekhez a valtozasokhoz a vezetésnek folyamatosan alkalmazkodnia kell.
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Ennck megfeleléen a vezetésnek, a feladatvaltozasra is figyelemmel, naprakészen Kkell
médositania belsé szabélyzatait, folyamatleirdsait, hogy a megfelelés kdvetelményeinek eleget
tehessen. A belsd szabalyzatok, folyamatleirdsok valtozdsdval Ssszhangban szilkséges az
ellendrzési nyomvonalak redlis idétartamon belii modositésa, korszer(isfiése, amelyet a

folyamatgazdaknak kell elvégezniik.

Z.aré rendelkezés

Jelen szabalyzat 2017. december ¢1-jén 1ép hatdlyba.

Kaposvir, 2017. december 01.
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