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A Budapesti Mddszertani Szocialis Kozpont ¢és Intézményei belso kontrollrendszerét az
allamhaztartasrol sz6lé6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.), illetve a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol szolo 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban Bkr.) alapjan az alabbiak szerint hatirozom
meg:

1. A belsé kontrollrendszer kialakitdsa, célja és miikidtetése

A belso kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
e a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményességkovetelményeivel,
o az eszkozokkel és forrasokkal valdo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
e megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikodésével kapcsolatosan, és
e a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara ¢és 0Osszehangolasara vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek.

A belsd kontrollrendszer kialakitasa és miikddtetése és fejlesztése sordn a koltségvetési szerv
vezetjének figyelembe kell vennie az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani itmutatokban foglaltakat, valamint az allamhaztartasi kiilsé ellenérzést és bels6
ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A Budapesti Mddszertani Szocialis Kozpont és Intézményei (tovabbiakban: BMSZKI) Belso
kontroll szabalyzat kiad4dsanak célja, hogy a meglévd és mukodtetett belsd kontrollelemeket
egységes szerkezetbe foglalja, és az ellendrzési nyomvonal szabdlyozisa révén a
Kockazatkezelési rendszer miikddtethetd legyen.

A belsé kontrollrendszernek a BMSZKI szervezeti egységein belill a mar kialakitott
munkafolyamatok sorat kell 6sszefoglalnia, a szervezeti egységek szintjén miikodo rendszernek
szorosan egyiitt kell miikddnie a BMSZKI Igazgatosagaval, valamint az egyes szervezeti
egységeknek egymaéssal.

A belsé kontrollrendszer a kockéazatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy megvalosuljanak a
kovetkezd célok

- atevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint

- a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)
Osszhangban hajtsa végre,

- teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
- megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,

-  megvédje a BMSZKI er6forrasait a veszteségtol a nem rendeltetésszerii hasznalattol.



A bels6 kontrollrendszer egy Osszetett folyamat, amelyet az intézmény vezetése és dolgozoi
valositanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a BMSZKI-t érint6 valtozasokhoz. A
belsd kontroll biztositja azokat a mechanizmusokat, amelyek a BMSZKI céljait veszélyeztetd
kockazatok megismeréséhez sziikségesek, ezaltal a vezetésnek meg Kkell hataroznia a bels6
kontrolltevékenységeket, valamint figyelemmel kisérni és értékelni azokat.

A belso kontroll kialakitasa a vezetdk részérdl jelentést kezdeményezd magatartast és intenziv
kommunikacios tevékenységet kovetel meg a dolgozokkal szemben.

A belso kontroll kdzvetleniil a szervezet céljaihoz kapcsolodo, vezetés altal hasznalt eszkoz,
ugyanakkor a BMSZKI dolgozo6inak Gsszessége is fontos szerepet jatszik barmiben, ami a
BMSZKI mitkddése soran torténik.

A bels6 kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggd eleme:
- akontrollkdrnyezet,
- akockazatkezelés,
- akontrolltevékenységek,
- az informacio és kommunikacio,

- amonitoring.

1.1 Kontrollkornyezet

A Bkr. 6.§-a az alabbiak szerint rendelkezik:
., (1) a kéltségvetési szerv vezetoje koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktura,

b) egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatdrozottak az etikai elvdardsok a szervezet minden szintjén,
d) atlathato a humaneroforras-kezelés.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositiak a rendelkezésre allo forrdasok
szabadlyszerti, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

(3) A koltségvetési szerv vezetoje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodeési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamat abrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonésen a
felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehetove téve azok nyomon kévetését és utolagos ellendorzését.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szabdlytalansdagok kezelésének
eljarasrendjét.

(5) A koltségvetési szerv vezetojének felelossége érvényre juttatni a koltségvetési szerv
miikodéseben a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkélcsi
fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a kozérdekek elotérbe helyezését az egyéni
érdekekkel szemben.”



A kontrollkornyezet a kontrollok kialakitasaval ¢és mukodtetésével, korszerisitésével
kapcsolatos teendoket, a kontrollpontokrol érkez6 informacidkra valo reagalast jelenti.

A kontrollkornyezet a vezetésnek a BMSZKI-n beliili kontroll fontossaganak elismerésére
vonatkoz6 viselkedése és intézkedéseinek 0sszessége. A kontrollkornyezet biztositja a belsd
kontrollrendszer els6dleges céljainak eléréséhez sziikséges szabalyozast és szerkezeti keretet.

A kontrollkérnyezet a kovetkezo elemekbdl all:
- tisztesség és etikai értékek;
- avezetés filozofigja és munkastilusa;
- szervezeti felépités;
- hataskor-és feladatmegosztas;
- az emberi erdforras kezelés iranyelvei és gyakorlata;

- az alkalmazottak szakértelme.
1.2 Célok, és szervezeti felépités

A BMSZKI feladatait és szervezeti felépitését a Fovarosi Kozgyllés altal jovahagyott
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. A
megfogalmazott stratégiai célkitlizéseket minden alkalmazott szdmara elérhetévé kell tenni, és
gondoskodni kell azok teljes korli megismerésérdl, tovabba az dsszehangolt végrehajtasarol.

1.3 Belso szabalyozas

A BMSZKI dolgoz6i munkajukat - a jogszabalyokban foglalt kdvetelmények, és a stratégiai
célok teljesitése érdekében - a kiadott belsd szabalyzatok alapjan végzik.

A BMSZKI Igazgatdjanak gondoskodnia kell arrdl, hogy a szabélyzatokat az altalanos és
specialis  kovetelményeket, magatartasi szabalyokat minden munkatars igazolhatoan
megismerje. Az egyénre szabott feladatokat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

1.4 A folyamatok meghatarozasa, dokumentalasa és az ellendrzési nyomvonal

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasaért a BMSZKI Igazgatoja felelds, a kidolgozas sordn
egyiittmiikodik a szervezeti egységek vezetoivel.

Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott miikodési folyamatra vonatkozdan attekintést
adjon a vezetOknek, a belso és a kiils6 ellendroknek €s a folyamatban résztvevd munkatarsaknak
arrol, hogy

- mi az adott tevékenységek tartalma,

- mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

- milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

- kik a felelosek a feladatellatasért,

- hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

- ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,

- milyen mddon kell az ellendrzést elvégezni.



Az Igazgaté hatarozza meg az ellendrzési nyomvonal elkészitésének fobb szempontjait,
tartalmi kdvetelményeit, ennek alapjan a szervezeti egységek vezetdi a sajat vezetésiik alatt 4llo
szervezeti egység sajatossagainak megfelelden alakitjak ki ellendrzési nyomvonalukat.
Amennyiben a szabdlyokban vagy a mikddésben, a miikodés feltételeiben valtozas all be, az
ellenérzési nyomvonalat modositani kell.

1.5 A miikodési folyamatok szabalytalansagkezelése

A BMSZKI vezetésének gondoskodnia kell a szabalytalansagok bekovetkezésének
megakadalyozasarol, elofordulasdnak mérséklésérol. Ennek érdekében a miikddési folyamatok
tekintetében a BMSZKI kidolgozta a ,,Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje”-t és
érvényesiteni sziikséges gyakorlati alkalmazasat.

1.6 A feladatokhoz kapcsolodo specialis tudas

Uj szervezeti egység, illetve 11j feladat belépése esetén kiilonos figyelmet kell forditani arra,
hogy az 0j szervezeti egységek vezetdi mieldbb elsajatithassak a sziikséges eljarasismeretet, a
feladat ellatdshoz minden sziikséges informaciot megkapjanak

1.7 Human eroforras kezelése

A BMSZKI hatékony miikddése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok eléréséhez
sziikséges humanerdforras rendelkezésre allasa. Az alkalmazottakkal szemben tamasztott
kovetelmények teljesitése érdekében a munkajukat segité tovabbképzésen valo részvételt
biztositani kell. A BMSZKI vezetdinek megfelelé informaciokkal kell rendelkeznie az adott
munkakor ellatasdhoz sziikséges kovetelményekrdl és a munka szinvonaldnak javitasat szolgalod
képzeési, tovabbképzési lehetdségekrdl. Ezek alapjan kell meghatarozni az adott munkakort
betdltd dolgozora vonatkozd, a dolgozoval is egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a
megvalositashoz sziikséges feltételeket is.

1.8 Etikai értékek és integritas

A BMSZKI kozérdeket szolgalo jellege és tarsadalmi jelentdsége miatt a kdzalkalmazottakkal
szembeni erkdlcsi elvarasok altalaban meghaladjak az adott tarsadalmi berendezkedésben
érvényesiild altalanos kovetelményszintet. A kozalkalmazottak jogélldsarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény altalanossagban meghatarozza a kozalkalmazottakkal szemben tdmasztott
fobb etikai kovetelményeket. Ezek alapjan kell kidolgozni a helyi viszonyokra alakitott,
specialis kovetelményekkel kiegészitett etikai szabalyrendszert amellyel a BMSZKI személyi
allomanya is azonosulni tud. A szakmai munka vonatkozasaban a Szocidlis Szakmai Szovetség
kidolgozta a ,,A szocidlis munka etikai kddexe”-t amelynek eldirasait a szakmai munka soran
alkalmazni kell.



2. Kockazatkezeles

A Bkr.7. §-4nak (1) bekezdése szerint: “a Koltségvetési szerv vezetdje koteles kockdazatkezelési
rendszert miikodtetni”

A rendelet ezt kovetden megfogalmazza a kockdzatelemzés és kezelés tartalmat valamint, hogy
e korben mit kell tennie a BMSZKI Igazgatdjanak.

Bkr. 7. § (2) bekezdés szerint: ,, Az (1) bekezdésben eldirt tevékenység soran fel kell mérni és
meg kell dallapitani a koltségvetési szerv tevékenységében gazdalkoddasaban rejlé kockazatokat
valamint meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikseges intézkedéseket

valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat,,

A BMSZKI Igazgatdja koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést
végezni, ¢és kockazatkezelési rendszert miikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és
meg kell allapitani a BMSZKI tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

A kockézatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételiik modjat. A BMSZKI szervezetének miikodésében rejld kockazatos
teriiletek  kivalasztasara objektiv  kockazatelemzési modszert kell alkalmazni az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott modszertani Gtmutatok alapjan. A
kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, a szervezet feladatellatasat timogato belsd folyamat. A vezetéknek
kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockézatkezelést minden folyamatba beagyazzak, és
a BMSZKI minden dolgozdja megértse a kockazatkezelés 1ényegeét.

A kockazatkezeléssel kapcsolatos tevékenységek az alabbiak:

- a kiemelt kockazati tényezok beazonositasa/feltarasa, melyek a BMSZKI mikodését
kiemelt céljainak elérését veszélyeztetik, valamint az azokhoz kapcsolhatd keretek
meghatarozasa (kockéazat elemzdk).

- a kockazatok elemzése, rangsorolasa jellegiik, felmeriilési helyiik, hatasuk sulyossaga
és bekovetkezési valoszinliségiik szerint,

- a kockazatok értékelése - a kockazatok kvalitativ elemzése, a kritikus tényezok
kivalasztasa,

- melyek alapjan a kockazatok elemzése megvalosithato.

2.1 A kockazat fogalma

Valamilyen esemény, tevékenység, vagy tevékenység elmulasztasa, amely a jovOben
valdszintileg bekovetkezik, és ha bekovetkezik, akkor ennek altaldban negativ, egyes esetekben
viszont pozitiv hatdsa van a BMSZKI céljainak elérésére.

A BMSZKI —t érint6 kockazatok harom nagyobb csoportba sorolhatoak:

Eredendé kockazat

A BMSZKI feladatkorével és miikodésével kapcsolatos olyan belsd sajatossdg, ami a
kornyezeti hatasok, vagy az er6forrasok elégtelensége miatt hibak el6fordulasahoz vezethet, €s
ami 6nmagaban a BMSZKI éltal nem befolyasolhato.



Kontroll kockazat
A BMSZKI belsé kontroll rendszere a nem megfeleld kialakitas és miikddtetés miatt sajat
hibdjabol nem képes, vagy tudatosan nem tarja fel, illetve nem el6zi meg a hibékat,
szabalytalansagokat.

Megmaradoé kockazat
A vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan fennmarado kockazat.

2.2 A kockazatok meghatarozasa és felmérése

A BMSZKI célkitlizéseinek meghatdrozdsa mennyiségileg és mindségileg is mérhetd alapot
nyujt a kockazatok helyi azonositasara. Fontos, hogy a célok a BMSZKI egészében, minden
szintjén, minden szervezeti egységében ismertté valjanak, és az érintettek azonosuljanak veliik,
mert ez biztositja a lehetdséget a relevans kockéazatok felismeréséhez, mennyiségi €s mindségi
méréséhez, valamint a sziikséges valaszlépések meghozataldhoz.

2.3 A kockazatkezelés folyamata

A kockazatkezelés folyamata a kovetkezd szakaszokbol all:

- a kockazati tényez6k azonositasa, és a beazonositasra alkalmas keretek meghatarozasa
(amennyiben sziikséges kockézat elemzd csoportok 1étrehozésa),

- a kockazatok értékelése: a kockéazatok kvalitativ elemzése, a kritikus tényezdk
kivélasztasa, ennek eredménye alapjan a kockazatok kvantitativ elemzése, pl. projektek
és/vagy eseti ,,ad hoc” feladatok esetében,

- az elfogadhaté kockazati szint meghatarozasa

- a kritikus tényezOk kezelésére kockazatkezelo javaslatok megfogalmazasa (a
kockazatokra adhato vélaszok megvalosithatosagdnak mérlegelése, meggy6zodés a
tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol, a bevezetés biztositékainak megszerzése)

- dontés a kockazat kezelésérdl (Igazgato, Igazgatohelyettesek)

- intézkedési terv elkészitése (folyamatgazda, aki a kockdzatelemzést végezte)

- megvaldosulas monitoringozasa, ellendrzése (Belso ellendr)

2.4 A kockazatok forrasa szerinti csoportositasa

2.4.1 Kiilsé kockazatok, amelyek hosszabb tavon esetleg idokozonként modosuld formaban
valamint tartalommal hatnak, és fiiggetleneck a BMSZKI miikodésétol. A BMSZKI-nak nincs
rajuk befolyasa, de bekovetkezésiikre a vezetés megfeleld stratégiaval képes felkésziilni
hatasaikat mérsékelni és kivételes esetekben kikiiszobolni.



KULSO KOCKAZATOK

Az infrastruktira elégtelenségei vagy hianyossagai fennakadast

Infrastrukturalis

okozhatnak a normal mikodésben.

Koltségvetési tdmogatasok csokkenése, elvondsa, arbevételek
Gazdasagi elmaraddsa, nem tervezhetd kozponti intézkedések, arfolyam-

valtozasok, inflacio negativ hatassal lehetnek a tervekre.

Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok, fenntartoi, feliigyeleti rendelkezések és egyéb
szabalyok korlatozhatjak a kivant tevékenységek terjedelmét, az
er6s jogi szabalyozas akar tulzott megkotéseket is eldirhat.

A kornyezetvédelmi megszoritasok a szervezet miikodési tertiletén

Komyezetvedelmi korlatot szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.

politikai A szervezet tevékenysége magara vonhatja a politika érdeklddését
vagy nem kivant politikai reakciot valthat ki.

Piaci Versenyhelyzet kialakuldsa, vevoi/szallitoi problémak megjelenése

negativ hatassal lehet a tervekre.

Elemi csapasok

Tiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant
tevékenység elvégzésének képességére. A katasztrofavédelmi terv
elégtelennek bizonyulhat.

2.4.2 Bels6 kockazatok, amelyek a BMSZKI miikodésének, tevékenységének, folyamatainak
rovidtavon hatd velejaréi, amelyek kikiiszobolése vagy mérséklése a vezetéssel szemben

tamasztott kovetelmény.

JOGI SZABALYOZAS HIANYOSSAGAIBOL EREDO KOCKAZATOK

Jogi

A jogi szabalyozasi, politikai, gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat
nem kovetik a belsé szabalyozasok. Az 1j feladatokhoz kapcsolodd
belsd szabalyzatok késve késziilnek el, vagy nem megfeleldek.

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolod szabalyok tul
bonyolultak, a BMSZKI tilszabalyozott, parhuzamos tevékenységek
fordulnak el6. A szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik.
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik. Eltéro a jogszabaly-értelmezés
¢s/vagy alkalmazas az egyes szervezeti egysegeknél.

A BMSZKI nem id6ben értesiil a vonatkoz6 szakmai jogszabalyok
teljes korérél/azok valtozasarol.




PENZUGYI KOCKAZATOK

Koltségvetési

A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre all6 forrés.

Csalas, hamisitas

Vagyonvesztés. A forrasok nem elegendéek a kivant megel6z6
intézkedésre.

Biztositasi

Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhaté koltségen.
A biztositas elmulasztisa.

Toéke beruhazasi

Nem megfeleld beruhdzasi dontések.

Felelosségvallalasi

A BMSZKI miikodésére masok cselekedete negativ hatast gyakorol,
¢s a BMSZKI jogosult kartéritést kdvetelni.

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Nem megfelelo stratégia kovetése. A stratégia elégtelen vagy pontatlan

Stratégiai : :
< informaciora épiil.
e Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak részben
Mikodeési )
valosulnak meg.
L A dontéshozatalhoz nem elegendd informacié a sziikségesnél
Informacids : s ,
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.
Hirnév A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet ki.

Kockazat-atviteli

Az atadhaté kockazatok megtartasa, illetve azok rossz aron torténd
atadasa.

Uzemeltetési

A hatékonysagi kritériumok érvényesiilése érdekében az lizemeltetés
fenntarthatosaganak, fejlesztésének igénye (pl. energiatakarékos
megoldasok keresése). Ha az lizemeltetés nem gazdasagos, jelentds
bevételkiesést, vagy tobbletkiadast idézhet eld.

Projekt

A megfeleld eldzetes kockazatelemzeés, hatastanulmany nélkiil késziilt
el a projekt-tervezet. A projektek nem teljesiilnek a koltségvetési vagy
funkcionalis hatariddre.

Innovacio

Elmulasztott 0jitasi lehetdségek.

EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

Személyzeti

A hatékony mikodeést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
sziikséges szamu, megfeleld képesitésli személyi allomany hidnya.

Egészség €s biztonsagi

A hatékony munkavégzést akadalyozzak a nem megfelel6 munkakori
kornyezet és a munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasanak
hidnyossagai.

A kockazatkezeléssel kapcsolatos részletes szabalyokat a BMSZKI Kockazatkezelési

szabalyzata tartalmazza.
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3. Kontrolltevékenységek

A Bkr. 8. §-a alapjan: ,,(1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten belliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a
szervezet céljainak eléréséhez.”

A kontrolltevékenység célja, hogy minden miikodési teriileten, minden intézményben a vezetés
iranymutatasait ugy hajtsak végre, hogy a kockazatok a tliréshataron beliil maradjanak.

A BMSZKI az alabbi kontrolltevékenységeket alkalmazza
- kotelezettségvallalasi, engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
- feladat-, hatas- és felelésségi korok elhatarolasa,
- egyeztetések,
- informacidatadasok,
- mukodési teljesitmény vizsgalata,
- szakmai feliigyelet.

3.1 Ellendrzési nyomvonal

Az ellendrzési nyomvonal 6sszeallitdsdnak célja:

a BMSZKI intézményei miikodésének, a mitkodés egymasra épiild folyamatanak,
valamint a szervezeti egységeknek a kdzponti iranyitassal €s egymassal valdo mikodése
Osszhangjanak bemutatatésa;

- feltarni a folyamatba épitett ellendrzési rendszerek hidnyossagait, a BMSZKI-n beliili
Osszehangoltsag hianyossagait, beazonositani a miikodési problémakat;

- lehetvé tenni a folyamatban rejlé kockazatok azonositasat;

- meghatarozni a szervezeti egységenkénti ellendrzési pontokat, valamint a BMSZKI
vezetésével valo egylittmiikodés ellendrzési pontjait;

- lehetdvé tenni valamennyi résztvevd szamara a eljarasok, modszerek megismerését;
- aszervezeti egységek egymads kozotti koordindcio és egyiittmiikodés javitasa.

3.1.1 Az ellendrzési nyomvonal szerepe

A FEUVE kiépitésének alapjat a BMSZKI ellendrzési nyomvonala és kockazatkezelési
rendszere jelenti. Az ellendrzési nyomvonal olyan eszkdz, amelynek segitségével
meghatarozhatd a BMSZKI teljes vezetési és ellendrzési rendszere, a beépitett kontrollok
bemutatasaval.

Az ellendrzési nyomvonal olyan szabvanyos elveken felépiilé rendszer, amelynek alapjan
viszonylag konnyen megallapithatd az intézmény miikddését befolyasold belsd kontrollok és
ellendrzési rendszer megléte, strukturdja €s miikodési formdja, amely a pénzeszkozok
eléirasszerli és pontos elszdmolasat, a kifizetések nyomon kovethetdségét biztositja. Ennek
segitségével pontosan elemezhetd a rendszer, meghatarozhatok annak gyenge pontjai,
kockdzatos teriiletei. A kovetkezetesen kialakitott ellendrzési nyomvonal felhasznalasaval a
BMSZKI miikddési folyamataiban rejlé kockézatok minimalizalhatok, ezért fontos, hogy az
ellendrzési nyomvonal a BMSZKI teljes miikodését lefedje, a feladatellatas egészére terjedjen
ki.
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3.1.2 Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak lépései

A folyamatok azonositasa

A nyomvonal targyat képezd tevékenységek definialasat kovetden sziikséges az adott
tevékenységek altal lefedett relevans folyamatok azonositdsa, ezek kapcsolddasi pontjainak
feltarasa. Alapul szolgalo dokumentumok: folyamatabrak, miikodési leirasok, eljarasrendek,
stb.

A folyamatok leirasa

A relevans folyamatok menetének, elorehaladasanak részletes leirasat, a folyamatok
egymashoz vald viszonyanak a felmérését (kapcsolodasok, ala-, folérendeltségi viszony),
valamint a folyamatoknak az elOkészitési, lebonyolitasi, beszamolasi, illetve ellendrzési
szakaszokra torténd elkiilonithetdségének a szempontjai szerinti megvizsgalasat jelenti. Ennek
soran fontos az egyes részfolyamatok kozotti hatarok pontos kijelolése.

A végrehajtasért felelés személyek megnevezése
A folyamatok végrehajtdja, és 6 az, aki a feltart esetleges hidnyossagok esetén a
leghatékonyabban avatkozhat be a javitas érdekében.

A dokumentumok 6sszehangolasa

A szabalyzatok, eljarasrendek kidolgozasa keretében meg kell tervezni, és ki kell dolgozni
azokat a szabvanyositott bizonylatokat, papir alapu és elektronikus dokumentumokat,
amelyeken a munkafolyamat lebonyolithat6 és a belsé kontrollok elvégzésének bizonyitékai
irasos, vagy elektronikus formaban eléallithatok illetve megjelenithetdk.

3.1.3 Az ellen6rzési nyomvonal felépitése

Tevékenység/feladat
A tevékenység elvégzéséhez sziikséges résztevékenységek, cselekmények pontos targya,
tartalmanak, céljainak teljes, formailag vazlatos leirasa.

Jogszabaly/Belso szabalyozasi alap

A tevékenység ellatisa soran irdnyado jogszabalyok, egyéb normativ rendelkezések konkrét
megnevezése, amelyeket az adott feladat elvégzése soran kotelezden figyelembe kell vennie az
elokészitésért, végrehajtasért felelds személynek.

Elokészités
Az adott feladat, valamint a feladat elvégzéséhez sziikséges intézkedés leirasa, a tevékenység
bemenetét képezo legfontosabb dokumentumok megnevezése.

Keletkezé dokumentum

A tevékenység soran keletkezd dokumentum, illetve adat - fliggetleniil annak megjelenési
formajatol -, amelyet a felelds személy kiadmanyoz, szignal, ellenjegyez, jovahagy. A
keletkez6 dokumentumok egy kovetkezd tevékenység elvégzésének alapfeltételét jelentik.

Felelos/kotelezettségvallalo

A tevékenység ellatasaért (megszervezéséért, szabalyszerii és hatékony elvégzéséért) felelds
személyek feltiintetése, illetve a pénziigyi folyamat esetén a kotelezettségvallalo személye.
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Kotelezettségvallalas ellenjegyzése
Az ellenjegyzésre jogosult személy megjeldlése

Teljesités szakmai igazolasa

Az igazolasra jogosult személy kijelolése. A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok
alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében - ha a Kifizetés vagy annak
egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes - annak teljesitését.

Hatarido
A tevékenység elvégzésének pontos hatarideje, ismétlodo tevékenység esetén rendszeressége,
mas feladattol fiiggd tevékenység esetén utalas a feltételt jelentd feladattal vald viszonyara.

Ellendrzés/érvényesités

Az adott tevékenység eldkészitésének, illetve végrehajtasanak ellendrzését végzd személy
megnevezeése, beosztasa, pénziigyi kifizetés esetén az érvényesitd személy megnevezése,
beosztasa.

Utalvanyozas
Pénziigyi kifizetéssel jaro tevékenység esetén az utalvanyozo személy megnevezése, beosztésa.

Pénziigyi teljesités
A pénziigyi teljesitéssel kapcsolatos barmilyen megjegyzés.

Konyvvezetésben valo megjelenités

A konyvviteli elszamolads sajatossagainak rovid leirdsa (pl.: a BMSZKI azon szamviteli
nyilvantartdsanak megnevezése, amelyben a feladat végrehajtasa soran keletkezett adatot
megjelenitik).

3.1.4 Az ellenérzési nyomvonalak nyomon kovetése, aktualizalasa

A BMSZKI Igazgatoja felelos a FEUVE megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért €s
fejlesztéséért, €s az ellendrzési nyomvonal kialakitasaért.

A BMSZKI Igazgatdja koteles olyan rendszert és, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
BMSZKI-n beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(i, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az egységes elvek, eljarasok megfogalmazasa mellett a konkrét végrehajtassal az egyes
szervezeti egységek vezetdit bizza meg.

Az elkészitett nyomvonalak betartasat a belsé ellendr ellendrzi.

A BMSZKI gazdalkodasanak, mikodési sajatossagainak figyelembe vételével kialakitott
ellendrzési nyomvonalakat évente feliilvizsgalni, aktualizalni sziikséges.

A nyomvonalak feliilvizsgalatakor az alabbiakra kell torekedni:

- a nyomvonalak ne pusztin a folyamatok korabbi (esetenként elavult) megoldasainak
rogzitését eredményezzék (legyenek folyamatszemléletiiek);

- a nyomvonalak elkészitésekor a folyamat - ellendrzési szempontbol - induljon tiszta
lappal, torekedjen 0j ellenérzési megoldasok bevezetésére, alkalmazasara;
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a régi jol bevilt, és az 1), modern megoldasok egyarant érvényesiiljenek az ellenérzés
soran.

3.2 A szervezeti egységek vezetdinek ellenérzo szerepe

A szervezeti egységek vezetdi munkajuk soran kotelesek figyelembe venni és mitkddtetni az
ellendrzési pontokat.

Részt kell venniiik a havi egy alkalommal tartand6 kdzépvezetdi értekezleten.

Intézményi/telephelyi szinten heti rendszerességgel, kozponti szervezeti egységek
szintjén sziikség szerint értekezletet (team-et, csoportértekezletet) kell tartani az
iranyitasuk ala tartozo egységnek, ahol értékelni kell a teljesitéseket.

A kockéazatelemzési tevékenység keretében ellendrizni a végrehajtott feladatokat,
meghatarozni a teendoket, és az ellendrzési tapasztalatokat visszacsatolni a stratégiahoz.

3.3 A kontrollok fajtai

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

megel6zo (preventiv) kontroll, amely alapvetd célja, hogy hibas Iépések, nem eldirasszerti
teljesitések esetén akaddlyozza meg a folyamat tovabbvitelét, s igy elézze meg a nagyobb
hibak bekovetkezésének lehetdségét. (Ezt a célt szolgalja példaul a kotelezettségvallalast
megel6zo ellenjegyzés.) Szakmai mikodési folyamatban dolgozé munkatarsak ellendrzé
tevékenysége sorolhat6 ide, melynek keretében az el6z6 munkafazis szabalyszeriségének
ellendrzése nélkiil nem lehet a folyamatban tovabbhaladni.

helyrehozo6 (korrekcios) kontroll, amely kialakitdsanak célja a mar bekdvetkezett, nem
kivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek biztositékként is szolgalhatnak
az elszenvedett veszteségek, karok bizonyos mértékili visszaszerzésére a pénzeszkdzok
vagy szolgaltatasi képesség terén.

iranymutaté (direktiv) kontroll, amely a BMSZKI szamara egy kiemelten fontos, negativ
hatast cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetdségeire hivja fel a figyelmet,
¢és igy még idoben lehetdséget ad a vezetésnek a reagélasra, a varhatd negativ hatést
megel6z6, vagy mérsékld intézkedés meghozataldra, a hibas gyakorlat ismétlddésének
megakadalyozasara. (példaul jogszabalyvaltozas soran 0j eljarasrend kialakitasa indokolt,
és errdl Uj, korabbi eljarasi szabalyokat modositd szabalyzat, utasitas hatalyba Iéptetésével
kell felhivni a dolgozok figyelmét.)

feltaré (detektiv) kontroll, amely a mar bekdvetkezett hibakat tarja fel, ramutatva a hiba,
hidnyossag eléfordulasanak tényén kiviil a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett
hatasara is. Utdlagos jellege ellenére visszatarto ereje érvényesiil.

Az adott miikodési folyamatokban a negativ események, a miikodést hatranyosan befolyasolo
tényezOk bekovetkezése tekintetében az érintett szervezeti egység vezetdje dont a konkrét
intézkedések megtételérdl a feladat-és hataskorok figyelembe vételével.
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3.4 Folyamatok kontrollja

A kontroll tevékenységek azokat az irdnyelveket és eljardsokat jelentik, amelyek eldsegitik a
vezetdi utasitasok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitlizései megvalositasaval jaro
kockézatok kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét. A kontrollok nem egyszeri aktusai,
eseményei a szervezet miikddésének, hanem tevékenységek egylitteseként folyamatosan
mikddnek és fejtik ki hatasukat.

A kontrollokat a vezetok, illetve munkatarsak mukodtetik, 0k felelnek a kontroll célkitizések
kialakitasaért, a mikodtetés megszervezéséért ¢és folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok
figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek modszeriik szerint a kvetkezok lehetnek:

- feliigyeleti ellenorzés - a vezetok altal végzett feliigyelet és feliilvizsgalat,

- szervezeti kontrollok - a szervezet strukturajabol eredd ellenérzési pontok vagy
folyamatok (példaul a feladatkorok szétvalasztasa és a feleldsségi korok vilagos
meghatarozasa);

- jovahagyasi kontrollok - a jovdhagyast megalapozd eldkészitések megtorténtének
dokumentacios ellenérzése, illetve a megfeleld szintli jovahagyds elmaraddsanak
kiszuirése;

-  miikodési kontrollok - a feladatok teljes kori és szabalyszeri végrehajtasanak
biztositasa.

- hozzaférési kontrollok - mind fizikai ellenérzés, pl. biztonsagi és logikai ellenérzési
pontok, mind a szamitogépes iratok jelszavas védelme;

- a miikodési folytonossag megszakitasanak Kkontrollja - a miikodés fenntartdsdnak
biztositdsara, amennyiben nem vart kiils6 események kdvetkeznek be (példaul katasztrofa
esetére helyreallitasi terv, feladatok dtadasanak rendje, tlizvédelem),

- dokumentacios kontrollok - a dokumenticidos rend kialakitasaval, és valamennyi
folyamat tartalméanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat eldiro
kovetelmények betartasat megfeleléen nyomon kovetd iratok kezelését, sziikség szerinti
visszakeresésének lehetdségét jelentik.

A kontrollokat - a folyamat Gsszetettsége és jelentsége fiiggvényében - folyamatba épitett,
elézetes, utolagos és vezetdi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentdlasi
kovetelményének meghatarozasara az ellendrzési nyomvonalban keriilt sor.

Az alkalmazandé kontroll modszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az eréforras
igényt (emberi, eszkdz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazéasukkal elért
haszon, vagy az altaluk elkeriilt kar nagysagat.

3.5,,Négy szem” elve

A kozosségi €s hazai —belso ellendrzéssel foglalkoz6 —jogszabalyok altal is javasolt kontroll-
mechanizmus a ,,négy szem elve”, ami az irat, pénziigyi dokumentumok, beszamolok,
jelentések, allasfoglalasok tekintetében minimum két ember altali attekintési kotelezettsége.
Ez a tipusu ellendrzés a folyamatba épitett ellendrzés keretében valdsul meg.

Barmely végrehajtasi €s pénziigyl miivelet befejezését megelézden az adott feladatot ellato
személy munkajat egy masik személy teljes kortien, dokumentaltan feliilvizsgalja.
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Az ellendrzés dokumentélasa torténhet ellendrzési listak alkalmazasaval, illetve a szolgalati Uit
¢és kiadmanyozasi szabalyok, tovabba a feleldsségvallalasi rend betartasanak kotelezettségével.
A BMSZKI hatalyan kiviilre, kiilsé szervezetek/igyfelek részére juttatott irasbeli
dokumentumok, jelentések esetében kiilondsen eldtérbe kell helyezni a ,,négy szem” elvének
érvényesiilését, a jovahagyott, ¢és minden szervezeti egység altal alkalmazott
formanyomtatvanyokon keresztiil (pl. kaucio, letéti dij visszafizetés, stb.)

3.6 A FEUVE rendszer miikodése

A kontrolltevékenység részeként az Igazgato koteles a BMSZKI-n beliil minden tevékenységre
vonatkozoan biztositani a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést,
kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:
- a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése, ideértve
a koltségvetési tervezeés,
a kotelezettségvallalasok,
a szerzodések,
a kifizetések,
a tamogatasokkal vald elszamolas,
a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is,

- a pénziigyi kihatdsi dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi ¢és
eredményességi szempontu megalapozottsaga,

- a koltségvetési gazdalkodas sordn az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszerliségi szempontbdl térténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

- a gazdasagi események elszdmolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés
¢és beszamolas) kontrollja.

3.6.1 A FEUVE az alabbiak szerint részletezett tevékenységekre bonthato:

- a tevékenységek folyamataba épitett ellendrzés. E rendszer sajatossaga, hogy akkor
jelez, ha a kovetelményektdl eltérést észlel. A jelzésnek oda kell iranyulnia, ahol a
leggyorsabban lehet a kérdéses ligyben intézkedni, a hibat kijavitani, elharitani.
Eredményessége jelentdsen befolyasolja a szervezettséget, a mindséget, a hatékonysagot.
Megszervezésének alapfeltétele a tevékenység zart folyamatrendszerének biztositasa.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés hatékony mitkodéséhez rogziteni kell:
= az ellendrzés koriilményeit, a folyamatokhoz tartozoé ellenérzési pontokat,
= az ellendrzés viszonyitasi alapjait és a kdvetelményeket,
= akovetelményektdl valo eltérés esetén a visszacsatolas modjat és iranyat.

- amikddési folyamatok elézetes ellenérzése megeldzi valamely esemény megtorténtét az
utasitasok kiadésat, a hozott dontés végrehajtasat, amellyel biztositott a lehetdség a dontés
vagy rendelkezés esetleges pontositasara, fellilvizsgélatara a hibak megeldzésére.

- az utdlagos ellendrzés, amely az esemény, cselekmény a folyamat lezarulasa befejezése
utan torténik meg.

A vezetOk a vezet6i ellendrzést a kovetkez6 kozvetlen eszk6zokkel végezhetik:
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- az alairasi jog gyakorlasiaval (megtagadja az alairdst, ha nem hajtottak végre az
intézkedéseket, és szabalytalan tranzakcidt akarnak végezni);

- azinformaciok elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott informaciok, jelentések
jelzik-e a modositott gyakorlat hasznat);

- beszamoltatassal (személyesen szamon kéri az érintett munkatdrsatél a végrehajtas
megtorténtét és eredményét);

- helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, iigylet eldirtaknak megfeleld
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli);

- kontrolling miikodtetésével (tdmaszkodik a kontrollig altal adott informacidkra és
javaslatokra);

- ameghatarozott teljesitmények alakulasanak ellenérzésével (mennyiségi és mindségi,
valamint fajlagos mutatokkal);

- oOsszehasonlitassal (mas, azonos feladatot ellato szervezeti egységek, kiilsé intézmények
adataival, gyakorlataval, eredményeivel valo 6sszehasonlitassal);

- intézkedések nyomon kovetésével (6nbeszamolok bekérésével, vagy a belsd ellendr
megbizasaval).

4. Informacio és kommunikdcio

A Bkr. 9. §-a szerint: ,, (1) A kéltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani
és mitkodtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfelelo informaciok a megfelelo idoben eljutnak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

(2) Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mitkodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamoldsi szintek, hataridok és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.”

A kommunikacios rendszer kialakitasakor, és mitkddtetése soran figyelemmel kell lenni arra,
hogy

- abban minden olyan adat és informacié megjelenjen, és keriiljon feldolgozasra, amely
alapvetden sziikséges a BMSZKI irdnyitasa és ellendrizhetdsége szempontjabol,

- az informdcid, €s az azt aramoltatd kommunikacids csatornak és eszkozok egymast
kiegészitd tényezok, barmelyikben meglévé gyengeség vagy hidnyossag negativan hat a
masik mindségére.

4.1 Informatikai rendszerek miikodése, biztonsaga

cres

miikodési  folyamatait informatikai eszk6zok haszndlatdval teszi  hatékonyabba,
gazdasagosabbd. Az informatikai eszkdzok egyre szélesebb korli hasznalata azonban 1j, eddig
nem tapasztalt, valtozé és mindig megujulo kockazatot is jelent.

A kockazati tényezOk hatékony kezelése érdekében szabéalyozni sziikséges a BMSZKI
informatikai rendszeréhez torténé hozzaférés szabalyait, és ezek ellendrzését, amely
szabalyozas egységes keretszabalyokat, értelmezéseket fogalmaz meg, és iranymutatast ad az
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informatikai eszk6zok felhasznaldi szamara, rogzitve azokat az eldirasokat, melyeket a
munkakoriikhoz rendelt adatok kezelése soran kovetnitik kell.

Az informacidaramlas kapcsan, mindegyik esetben kiilon kell foglalkozni azokkal az
informaciokkal, amelyek a BMSZKI szempontjabol bizalmasan kezelendék, amelyek
illetéktelenekhez jutasa ellentétes az intézmény érdekeivel. Ezért lehetdség szerint célszerl az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
eldirasainak figyelembevételével meghatarozni azokat az informacidkat, amelyeket bizalmasan
kell kezelni, és az erre vonatkozd szabalyok megsértdivel szemben szankciok alkalmazasat
kilatasba helyezni. Emellett gondoskodni kell arrél is, hogy a bizalmas informaciokhoz csak az
arra feljogositottak juthassanak hozza, tovabbd hogy az ilyen informéciok birtokosai az
informaciokat ne adjak tovabb, illetve csak a szabalyzatban meghatarozott csatornakon
tovabbitsak.

A kozérdekli adatok megismerése kozzététele vonatkozasaban a BMSZKI elkészitette a
,Szabalyzat a kozeérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendo adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendjérdol” sz616 szabélyzatot.

A belsd informécios és kommunikacios rendszer biztositja a BMSZKI vezetése altal kitlizott
célok, a teljesitésiikkel Osszefliggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgald eldirasok,
kovetelmények és feltételek minden munkatars altali megismerhetdségét, illetve tajékoztatast
nyujt a vezetok szamara a feladatok végrehajtasanak, a kitlizott célok elérésének helyzetérdl, a
célok elérését veszélyeztetd kockéazatokrol. Ezek az informacidok biztositjadk a kiilsd
partnerekkel 0sszefiiggd informacios kapcsolatok objektivitasat is. A szervezeti egységek
egylittmiikodésének is alapvetd feltétele a kolesonds informéciocsere. A rendszer a kitlizott
célok elérését segitve miikodik, ha a rendszert alkoté folyamatok kozott megfeleld az
informaciok aramlésa.

Fontos, hogy a BMSZKI-n beliil kialakitott kommunikacios és informacids rendszer biztositsa
vertikalisan és horizontalisan a szabalyozott tevékenységhez sziikséges id6pontban, kelld
mennyiségben ¢és megfeleld mindségben a  szervezeti egységek  iranyithatosidga és
ellendrizhetdsége szempontjabdl sziikséges, fentrdl lefelé irdnyuld informacidok (célok és
elvarasok, értékelés, feladatok kijelolése, kontrollfeleldsok megnevezése stb.) eljutasat, illetve
az alulrol felfelé¢ aramlo informéciok (kockdzatok azonositdsa, a hidnyossagok, csaldsok, a
szabalytalansagok bemutatasa, beszdmoléds a miikddésrdl és a pénziigyekrdl stb.) rendeltetési
helyiikre, a vezetOkhoz valo eljutasat — a szolgalati ut betartasaval.

A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informacios rendszer harom {6 6sszetevdjének
egylittmiikodését:
- a dontéshozé vezetének (aki informéciokat kap a BMSZKI-t érintd tényekrdl, amelyek
segitségével dont a tervezés, a megvalodsitas €s az ellendrzés modjarol €s tartalmarol),

- az informacionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatoak a
dontéshozatalban),

- az informatikai rendszernek (amelynek segitségével allitjak eld, rendszerezik és
kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges informacidkat).

A FEUVE rendszerbe beépitett ellendrzési pontok, kontrollok, céljuknak megfeleléen adnak az
esetek dontd tobbségében azonnal felhasznalhaté informacidkat a kiillonboz6 szintli vezetdk
szdmara. Az informdaciok jelzés értékiiek abbdl a szempontbol, hogy az ellendrzott
tevékenységet a kitlizott céloknak megfeleléen végzik, vagy a cél elérése a nem megfeleld
munkavégzés miatt veszélyben van.
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A kontrollok altal nyujtott informéciokat a kiilonboz6é szintli vezetdk, kompetencidjuknak
megfelelden, szelektiv mddon hasznosithatjak.

4.2 Az iktatas rendszere

A BMSZKI miukodésének egyik fontos kovetelménye az irasbeliség, a tevékenységhez
kapcsolodo feladatok kiadasa, €s az elvégzés dokumentalasa. Ezért kiemelt szerepe van a
kiviilrdl, a partnerektdl, tigyfelektol, intézményektdl, allami és nem allami szervektdl érkezett,
¢és a szervezeten belill keletkezett iratok, tovabba az iligyintézés kiilonboz6 fazisaiban tett
intézkedések - tartalmat, modjat rogzit6 iratok - nyomon kovethetéségének.

A BMSZKI miikodésének velejardja az tigykezelés, amely megkoveteli, hogy minden irat - ami
a BMSZKI-hoz érkezik vagy a BMSZKI-n beliil keletkezik - {igyenként megfeleléen
Osszekapcsolva nyilvantartasba keriiljon, ezaltal megfeleld attekintést nyljt az adott ligy teljes
vertikumardél, az igyintézés idéintervallumarol.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogaddsa (annak kinyomtatasa), posta bontidsa, rendszerezése, iktatasa, elosztasa,
nyilvantartdsa, az ligyintézés soran keletkezd eredmények leirdsa, tovabbitasa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése, illetve levéltari drizetbe adasa.

A megfeleld kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben 1évo
dokumentumokhoz val6 hozzaférési jogosultsigok meghatarozasarol, a bizalmas informaciok,
¢s személyes adatok védelmérdl.

Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igényl6 ligyek elérehaladasanak nyomon
kovethetdségeét, illetve az intézkedési hataridok betartdsanak monitoringjat.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét a BMSZKI [ratkezelési szabdlyzata tartalmazza.

4.3 Kommunikacio

A BMSZKI kommunikacidjanak soran figyelemmel kell lenni arra, hogy
- minden olyan informécid €s adat keriiljon atadéasra, amely sziikséges a miikodéshez,
- aszervezeti egységek egymas kozotti 0sszehangolt tevékenységét eldsegiti, €s
- minden olyan informéci6 megjelenjék, amely sziikséges az ellendrzéshez.

5. Monitoring

A Bkr. 10 §- szerint: ,, A koltségvetési szerv vezetdje koteles kialakitani a szervezet
tevékenységenek,a célok megvalositasanak nyomon kovetését biztosito rendszerét, mely az
operativ tevékenységek keretében megvalosulo folyamatos és eseti nyomon kévetésbol,
valamint az operativ tevékenységektol fiiggetleniil mitkodo belsé ellendrzésbol all.”
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A BMSZKI Igazgatdja koteles olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezeti
informacios rendszert) miikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositasanak nyomon kovetését.

A monitoring rendszerrel szemben kdvetelmény, hogy alkalmas legyen:

a belsd kontrollok - beleértve a FEUVE rendszert is - miikddésérél megfeleld,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok biztositasara,

- akiilonbozo tevékenységi korok kapcsolddasi pontjain eldirtak betartasanak figyelemmel
kisérésére,

- atevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, €s mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozé javaslatok megtételére,

- abelso ellendrzés mukodési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A monitoring rendszer hatékony mukodésének alapfeltétele a megfelelden kialakitott és
mikodtetett jelentéstételi rendszer. A belsd kontrollokban taldlhaté hianyossagok észlelése
esetén minden vezetének, a hianyossag észlelését kovetden, azonnali jelentéstételi
kotelezettsége van. Ennek irdnya a szervezeti egységtdl kiindulva, a jelentési folyamatban
alulrol felfelé torténik a megfelel6 magasabb szintekre (szolgalati it). A BMSZKI kozponti
vezetése (Igazgatd, Igazgatohelyettesek) altal meghatarozott, hatarértékeket meghalado,
jelentds hianyossagokat a szolgalati Ut betartdsaval a BMSZKI kozponti vezetésének a
tudomasara kell hozni, egyes esetekben pedig gondoskodni kell azok nyilvanossagra
hozatalardl is.

5.1 Belso ellenorzés

A belsé kontrollrendszer keretén beliill miikodd belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot ado €s tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
miikodését fejlessze, és eredményességét novelje.

A belsd ellendrzés - a BMSZKI céljai elérése érdekében - rendszerszemléletli megkozelitéssel
és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a BMSZKI irdnyitasi és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat.

A belso ellenér bizonyossagot ado és tandcsadd tevékenysége keretében a jogszabdlyoknak és
belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, €s a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg.

A belsé ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem vonhato be.

A BMSZKI Igazgatdja biztositja a belsé ellendr funkcionalis (feladatkori €s szervezeti)
fiiggetlenségét, kiillondsen az alabbiak tekintetében:

- az éves ellendrzési terv kidolgozésa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével,

- az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
- az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

- kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, és

- az ellendrzési jelentés elkészitése tekintetében.
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A belsd ellendrzést végzd személy munkajat a vonatkozd jogszabalyok szerint végzi, az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok, és a belso
ellendrzésre vonatkoz6 nemzetkozi standardok figyelembevételével.

A belsd ellendérzést végzoé személy feladatai maradéktalan ellatasa érdekében az ellendrzott
szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet, szdmara akadalytalan hozzaférést kell
biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésiikre az ellendrzott
szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szoban vagy irdsban informaciot szolgaltatni.

A belso ellenér az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolodo
mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmaz6 iratokba, az alapnyilvantartasokba és mas
dokumentumokba is betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot, tanusitvanyt kérhet, illetve
személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi, illetve a mindsitett
adat védelmére vonatkoz6 el6irasok betartasaval.

A bels6 ellendrzésre vonatkozo szabalyokat a Belsé Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

5.2 Szervezeti célok megvalésitasanak monitoringja

A folyamatos monitoring beépiil a BMSZKI ismétlddd, mindennapi miikodési
tevékenységeibe, magaba foglalva a vezetdk rendszeres feliigyelet-ellatd, ellendrzd
tevékenységét (kontrollelemek miikodtetése), valamint egyéb ellendrzési funkcidkat
(beszamoltatas, rendszeres és iddszaki jelentések készitése), amelyeket a munkatdrsak hajtanak
végre feladatkoriik ellatasa keretében.

Az informacids rendszereken beliil a beszdmolasi rendszereket tigy kell mikodtetni, hogy az
hatékony, megbizhatd és pontos legyen, a beszamolasi szinteket, hataridoket és modokat
egyértelmiien kell szabalyozni.

A belsd kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e kettd
kombinacidja révén valosul meg az alabbiak szerint:
- afolyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az dsszes kontrollelemre, és
- magukban foglaljak a szabdlyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakadalyozasara létrehozott, de nem hatékony, és nem kellden eredményes belsd
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.
- az eseti értékelések gyakorisaga és terjedelme elsésorban a kockazatok értékelésétdl, és a
folyamatos monitoring eljarasok eredményességétol fiigg.
- a specifikus értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére

iranyulnak, és céljuk biztositani a belsd kontroll, az elére meghatdrozott modszerek és
eljarasok kivant eredményének elérését.

A monitoring rendszer hatékonysagat, a szabalyos miikodéstdl valo eltérések okainak feltarasat,
a céliranyos intézkedések meghatarozasat és megtételét segiti, ha a vezetés
- tamaszkodik belsd ellendrtdl (esetlegesen a kiils6 ellendrtdl) szdrmazo, a kontrollrendszer
hianyossagait bemutat6 észrevételekre, megallapitasokra, a rendszer korszerlisitését célzo
javaslatokra,

- figyelembe veszi a belsd kontrollokkal kapcsolatos hianyossagokrol a belsé korbol érkezd
észrevételeket,
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- az értékeléshez alkalmazott modszereket, eszkdzoket és forrasokat megfeleld mértékben
0sszhangba hozza az elvart célokkal,

- rendszeresen gondoskodik arrél, hogy az alkalmazottak kelld mélységben ismerjék az
etikai kodexben lefektetett elveket, és alkalmazzék is azokat a gyakorlatban,

- megoldja, hogy az értékelések fedjék le azokat a rendkiviili, vagy nem mindennapos
kockéazatoknak mindsitett teriileteket is, amelyek a folyamatos monitoring keretében
egyébként nem keriilnek értékelésre (pl. rendkiviili esemény bekdvetkeztekor)

- asziikséges informacidk atadasan, a rendszerek megismerésén, és az objektiv szakmaisag
alkalmazaséan keresztiil biztositja az értékelési tevékenység teljes kortiségét,

- megkoveteli, hogy a rendelkezésre bocsatott, valamint az értékelés soran elkészilt
dokumentumok dsszhangban alljanak egymassal.

5.3 Az intézkedési tervek végrehajtasaval kapcsolatos beszamolasi kotelezettség

Az intézkedési tervek nyilvantartasa a vonatkozé szabalyozasnak megfelelden torténik.

A BMSZKI az éves ellenérzési terv végrehajtasarol a targyévet kovetd februar 15-ig jelentést
kiild a Févarosi Onkormanyzat Bels6é Ellendrzési Osztalyanak, valamint a F6jegyz6 részére.

A beszdmoldban az el6zé évben lefolytatott belsd és kiilsd ellendrzések kapcsan kiadott
intézkedési tervek alapjan
- végrehajtott intézkedésekrdl,
- avégre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokarol, tovabba
- az ecllenbrzési megallapitasok, ¢és javaslatok hasznosulasanak tapasztalatairdl kell
tajékoztatast adni.

A beszamol6t a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kiadott itmutatd szerinti valtozasoknak
megfelelden valamint a FOvarosi Onkormanyzat Belsé Ellendrzési Osztaly szabalyainak
megfelelden kell elkésziteni.

A Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kiadasra keriilt ttmutatd alapjan ismertetni kell

- az ellendrzések soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmények, mulasztasok vagy hidnyossadgok gyanuja kapcsan
tett jelentések szamat, ismertetve azok rovid Osszefoglalasat, valamint tipusonkénti
csoportositasat,

- a FEUVE  szabalyszertiségének, gazdasdgossagénak, hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatokat.

5.4 Bels6 kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

Az Igazgatd koteles a Bkr. 1. sz. mellékletét képezd nyilatkozatban értékelni a BMSZKI bels6
kontrollrendszerének mindségét. (A nyilatkozat jelen szabalyzat 1. szamu mellékletét képezi.)
A belsé kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatanak célja a miikodés gazdasagossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének tamogatasa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével
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valo 0Osszevetésével kell céliranyosabba tenni. A célok teljesitése érdekében a belsd
kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtoz6 koriilményekhez igazitva - de legalabb
az éves feliilvizsgalatkor - korszeriisiteni kell, melynek keretében a rendszer miikddésében
feltart hibakat - feltardsukat, felismerésiiket kovetéen - megfeleld intézkedésekkel ¢és
eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiiszobolni, meg kell sziintetni.

A belsé kontrollelemek feliilvizsgalatat minden szervezeti egység vezetdje a sajat feladatkorére
nézve végzi el, és errdl tajékoztatja a belso ellendrt, valamint az Igazgatot.

6. Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat az alairasaval 1ép hatalyba.
2. A szabdlyzat hatdlybelépésével a korabbi Belsé Kontroll Szabélyzat hatalyat veszti.

3. A szervezeti egységek vezetdinek kell gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét a szabalyzat 2. sz.
mellékletében alairasukkal igazoljak.

Budapest, 2014. aprilis 30.

Pelle Jozsef
igazgato

Melléklet:
1. szamu melléklet: Nyilatkozat
2. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT
A)  AIUlrott .o s B
koltségvetési szerv vezetje jogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy az eldirasoknak
megfelelden..........c.ccoeeeeueenne. évben / iddészakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél

gondoskodtam

a belsd kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszer(i, eredményes, gazdasagos és
hatékony miikddésérol,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételérdl, az alapitdo okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfeleld ellatasarol,

a rendelkezésre allo eldiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasarol,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérodl, azok teljességérol
és hitelességérol,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjardl,

az intézményi szamviteli rendrol,

olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok jogszertiségére
és szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai
¢és kozosségi szabalyoknak,

arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kittizott célokkal és az azok
elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott
feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezetoi beszamoltatas
rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkozo eléirasainak az alabbiak szerint tettem
eleget:
Kontrollkérnyezet:

Kockazatkezelési rendszer:

Kontrolltevékenységek:

Informaciods és kommunikacios rendszer:

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valosagnak megfelelden,
atlathatoan, teljeskoriien és pontosan tiikrozik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozd kiadasokat és
bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetOje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belso kontrollok témakdrében:

igen-nem

(1] | SR

P. H.
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2. sz. melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Budapesti Mddszertani Szocialis Kozpont és Intézményei Belsé Kontroll Szabdlyzatiban
foglaltakat megismertem.

Tudomaésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kdteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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