b|E- lo-3 2018,

" =" VESZPREM MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA

Szam: BEL/63-8/2019.
Ellendrzés szama: SZ-VelnSzol/1/2019.

BELSO ELLENORZES! IRODA

A jelenteést elfogadom :

Név: dr Mohos Gabor

jegyzd \-7
X 1
s )i S r\'\ N ;
Alairas: — —t _”\-\\ L

Datum: 2019. 12.30.

Jovahagyom:

~ aale - AN A D
- el Feaie N -
Datum: 9.12, 17. *é:#-u B HE o ¥
um: 2019. 12 17. <G4T ) ©
- ol
\ &~ % /
\\0. S0 /
i O/
" T
RNEET R
T

Ellenorzési jelentés
A Belso kontrollrendszer vizsgalatarodl a
Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezetnél

Veszprém, Ovaros tér 13.; Levélcim: 8210 Veszprém, Pf.: 1042
Telefon: {(+36 88) 549-157; Fax: (+36 88) 549-245: www.veszprem.hu

20109.

1SC 3001



VESZPREM MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
BELSO ELLENORZES! IRODA

Szam: BEL/63-6/2019.
Ellen6rzés szama: SZ-VelnSzol/1/2019.

Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet
Fabian Jozsef igazgato

részére

Veszprém

Az ellendrzési programnak megfelelen a Bels6 Ellendrzési Iroda elvégezte az a 2017. januar
1-t6l - 2019. aprilis 30-ig terjedd idészakra vonatkozo szabalyszer(iségi ellendrzést, amelyrdl
az elkesziilt ellendrzési jelentést ezGton megkiildém.

A vizsgalat célja: Annak értékelése, hogy az intézmény a jogszabalyi elGirdsoknak
megfelelden alakitotta ki, és mikodteti a bels§ kontrollrendszerét, A v;zsgaiat soran
felmértik és értékeltik az intézmény pénziigyi iranyitasi, végrehaitasi, pénzlgyi
lebonyolitasi, beszamolasi és ellenérzési feladatait. Meg vagyunk gy6z6dve arrdl, hogy az
elvégzett munka elegendd volt ahhoz, hogy megalapozott véleményt formalhassunk.

A vizsgélat fobb megallapitdsai az alabbiak:

A Veszprémi Intézményi Szolgéltatd Szervezet a 2016. oktdberi jogszabalyi valtozésok
figyelembevételével kialakitotta és miikodteti az intézmény bels6 kontrollrendszerét. A belsé
kontrollrendszer &t fGeleménél az ellendrzés a kontrollkérnyezet kialakitdsat, az integralt
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécids és kommunikacids
rendszert, valamint a monitoring tevékenységet sz(irdprdbaszeriien vizsgalta.

Az intézmény vezetSje gondoskodott a kontrollkrnyezet kialakitdsardl, Az intézmény a
tevekenység ellataséhoz, miikédéséhez — a jogszabalyban kételezéen eldirt - alapitd okirat,
SZMSZ, szamviteli pol|t|ka és annak részeként eszkozok-forrasok értékelési, pénzkezelési,
valamint a leltarozasi, selejtezési, beszerzési, gépjarm(i haszndlati, kotelezettségvallalasi,
kikiildetési, adatvédelmi rendelkezésre allnak. Egyrészt az intézményekre is kiterjesztett
koz0s szabalyzatként, mésrészt sajat szabalyzésok formajéban.

A VelnSzol jelenleg hatdlyos, gazdasag: szervezet nélkiili intézményekre is kiterjesztett
szabdlyzatokat - szamviteli politika és szamviteli politikdhoz kapcsol6dd szabalyzatok - az
intézményvezetok is alairtak.

Az integralt kockdzatkezelési rendszert az intézmény szabalyozta, a 2016. oktdber 1-i
jogszabalyvaltozast kovetéen a bels6 kontrollrendszer szabdlyzata, az integralt
kockdzatkezelésre vonatkozd szabalyozassal, 2017.12.29 —i hatélyd. Kiilon kockdzatkezelési
stratégia nem késziilt. A belsé kontrollrendszer keretében, annak fejezeteként
meghatdrozasra keriiltek a kockdzatok kezelésével osszefuggo feladatok. A szabalyzat
tartalmazza a kockazatok azonositasat, a kockazatok értékelését és kategoridba sorolasat, az
elfogadhatd  kockdzati szint meghatdrozésdt, a kockdzatokra adhaté vélaszok
megvalosithatésaga mérlegelésének kotelezettségét, a valaszintézkedések beépitését a
folyamatba, a kockazati kdrnyezet rendszeres feliilvizsgalatat.
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A belsé kontrollrendszer szabalyzatban Aaltalanossagban meghatarozasra keriiltek a
kockazatkezelési folyamatokért felelés folyamatgazdak feladatai, és a fé folyamatok, de a
szabalyzatban meghatérozott “Folyamattérkép” a folyamatgazdak név- illetve beosztas
szerinti meghatarozasaval nem késziilt. A kockazatkezelést az intézményvezetd koordinélja.
A jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen sziikséges még a korrupcios kockazatok felmérése,
kezelése, illetve az erre vonatkozd szabalyozas kialakitdsa. Dokumentdini sziikséges a
kockazatkezelesi tevékenység folytatasat, a kockdzatkezelés soran megtett intézkedéseket.
A kockazatok elkerlilése, illetve a meglévé kockazatok minimalizéldsa, egyrészt a mar
kialakitott szabalyozasok, masrészt a folyamatosan végzett ellendrzések révén megvaldsul.

A szervezeli integritast sértd események kezelésének eljdrdsrendjet az intézmény
2017.12.29-t6l szabalyozta, a szabalyozds néhany melléklettel, valamint a fogalmi
meghatarozasokkal kiegészitésre szorul.

Az intézmény folyamatosan aktualizélta szabalyzatait, de a részletes vizsgalat soran tobb
szabalyzatnal az idokozben bekdvetkezett szervezeti, személyi, illetve jogszabalyi valtozasok
miatt ismételt kiegészitést, javitast javasolt az ellendrzés. A szabalyzatokra vonatkozo
részletes megallapitdsokat a jelentés tartalmazza. A szabadlyzatok formailag d&ltaldban
megfelelGek, tartalmazzdk az el6zé szabdlyzat hatdlyon kiviil helyezését, és a megismerési
zaradékot. Az ellenGrzési nyomvonal a bels6 kontrollrendszer szabdlyzat keretén beliil
rogzitésre kerilt, a pénziigyi -gazdasagi folyamatokat, és szamos szakmai folyamatot
tartalmaz.

Az intézmény vezetOje a szervezeten belll a szervezeti egységek kozott kilonbozo
kontrolltevékenységeket — (jovahagyasi eljarasok, kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
penzligyi ellenjegyzés, érvényesités, beszamolds stb.) alakitott ki és mikodtet. A fobb
pénziigyi-gazdasagi tevékenységekre és szakmai folyamatra is alakitottak ki kontrollokat az
ellendrzési nyomvonalban, azok még nem teljes kérliek.

A munkakori leirdsok kialakitdsra kertltek, az ellendrzés altal atvizsgalt munkakori leirdsok
formajaban (alairasok megléte) nem tapasztalt hidnyossagot. Tartalmilag megfelelek, a
dolgozok feladatait részletesen tartalmazzak. A munkakéri leirdasokban gazdélkodasi jogkdrok
nem minden esetben kerliltek egyértelmlien meghatadrozasra. Megfogalmazasra kertiltek az
elvéarhatd magatartasi kovetelmények, a dolgozok feleldsségi koére, ahol kitérnek a
helyettesitésre, az ellendrzési feladatokra, a javaslattételi illetve a kilsé és belso
kapcsolattartasi és informacid-szolgaltatasi kotelezettségre.

Az SZMSZ, a bels6 kontrollrendszer szabalyzat, a munkamegosztasi megallapodasok, és az
intézmény kommunikacids szabalyzata a belsé és kiilsd kommunikaciot szabélyozza, valamint
a dolgozok munkakori leirdsai is tartalmaznak erre vonatkozé szabalyokat.

Az intézménynél a feladatellatashoz, a szervezeten bellli és kivili informacidaramlas
rendszerének egy szabalyzaton belll torténd rogzitése célszer( lenne.

Az intézmény kozérdek(i adatszolgaltatasra vonatkozd szabalyozassal rendelkezik, ami
pontositast, kiegészitést igényel. Az intézmény sajat honlappal nem rendelkezik, ezért a
veszpremvaros.hu oldalon teszi kozzé kozérdekl adatait. A kozérdek(i adatok nagy része a
kozponti honlapon szerepel.

Az intézmeény Belsd kontrollrendszer szabalyzata V. fejezetében szabalyozza az eseti és
folyamatos nyomon kévetési tevékenyseget, megfogalmazzak a nyomonkdvetés madijat, de a
monitoring konkrét témakareire, folyamataira, felelGseire — a vezetdn kiviil — el6irdsokat nem
tartalmaz.

A monitoring rendszer miikddése a gyakorlatban az éves koltségvetés és végrehaijtasa, az
err6l sz6l6 beszamoldk, a belso és kiilsd ellendrzések intézkedési terveinek megvaldsitasa, a



tovabbképzési tervek és végrehajtasuk, az esélyegyenldségi terv és végrehajtasa, a HACCP
onellendrzési tervek és végrehajtasuk, a pénztarellendrzések, a téritési dijak beszedésének

ellendrzés stb. révén megvaldsul,

az ezeknek megfeleld szabalyozést is ki kell alakitani.
Fontos hogy az intézménynél a szervezeti célok elérését szolgdld feladatok, folyamatok,
tevékenységek mérését, (monitorozasat) nyomonkdvetését, biztositd rendszer teljeskoriien
kialakitasra keriljén. Ezen belll a feladatok, folyamatok megvaldsuldsat mérd indikatorokat
(mérbszamokat, statisztikai adatot) kell el§irni, és az intézménynek azok alakuldsat
folyamatosan nyomon Kell kdvetni és értékelni szilkséges.

A bels6 kontrollrendszerrd! szolé nyilatkozatat az intézményvezet6 a 2016.-2017. és a 2018-
évi beszamoldhoz mellékelte, az ABPE I.-II. képzésen az intézmény igazgatdja és a
gazdasdgi vezetd részt vett.

A megallapitasok rangsorét és kockazati hatasat, az ellenérzés javaslatait az alabbi tablazat

mutatja.
Sorsz. Megallapitas Rangsor | Kovetkeztetés Javaslat Kock./hatas In?;g:i:fﬂ
A Szervezeti integritast A teljes korii sza- . g e
sértd események keze- balyozas hidnya- | A szervezeti lnltegnlt’aslt SHD
Iésének eljarasrendje nem Atlagos | ban a folyamatok eser_n’epyek EzelpsanEk . )
1. : - ; o i A eljarasrendjét ki kell kozepes igen
tartalmaz a bejelentések | jelentdségli | szabalyossaga i B iva .
nyilvantartasara vonatkozd nem minden eset egeszﬂenl‘a gt \,/antarl‘(cla(aslra
mellékleteket. ben valdsul meg. vonatkozo mellcklstekkel.
A dolgozdk mun-
A vizsgalt munkakori leird- kajaval kapcsolat-
sok nem mindegyike tar- ban minden A munkakdori leirdsokat ki
2 talmazta egyértelmiien a Atlagos fontos jogot és kell egésziteni a — —
' gazdalkodasi jogkort, az | jelentbségli | kotele-zettséget | gazdélkodasi jogkérrel az 2 9
azzal megbizottak tartalmaznia kell | azzal megbizottak esetében,
esetében. a munkakéri
leirdsnak.
. o A Kotelezettségvallalsi
& hotrlezet tsegudlinlasiies és a beszerzések lebonyo-
a beszerzések lebonyoli- o . .
tasanak szabalyzataban az litasanak szabalyzataban
irésbeli kitelezettség-vélla- A nem meg kell hatarozni az
last nem igénylé beszerzé- egyértelmdi irdsbeli kotelezett-
3 sek eljarasrendje nincs | Kiemelkedd szabdlyozas ségvallalast nem igényld magas igen
. meghatdrozva. Az (j Kbt- | jelentéségli | akadalyozza a beszerzés modjat. Az (j g
nek megfeleléen a sza- szabalyos Kbt-nek megfelelen
ba]y;atban az egybesza- miikodest. szabélyzatban az
mitas helyett a részekre PR
bontds tilalmat kell egybeszamitas helyett a
meghatarozni. részekre bontds tilalmat kell
meghatdrozni.
o L y ) A szabalyzatot ki kell egé-
Az mtezmeiny ellentolr_zeg A hle?nyog szaba- | sriteni az intézmény minden
nyomvonala nem teljes- yozds a . e
a korii, nem terjed ki az Kiemelkedd gyakorlat fo"lyarPat'a r.afvonat Ko —_— -
: intézmény minden jelentdség | szabdlyos miika- sl elat.:lattal, o mag ©
ellendrzési pontjara (pl. dését akadalyoz- teljesitesigazolas kont-
teljesitésigazolds). hatja. rolljanak meghatéro-
zasaval.
A 370/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet -2016. Intézkedni sziikséges az
oktdber 1-t6l hatélyos -7.§. intézménynél a szervezet
(2) bekezd. szerint az A hidnyos szabd- | tevékenységében rejlé és a
intézmény nem mérte fel lyozas a szervezeti célokkal
5 teljeskérlien a szervezet | Kiemelkedd gyakorlat Osszefliggd kockazatok magas o
' tevékenységében rejlé és a | jelentéség | szabalyos miiks- teljeskor(l felmérésére, 9

szervezeti célokkal dssze-
fliggl kockazatokat,
tovabba nem dokumentalta
az intézkedések végre-
hajtésat, nyomonkdvetését.

dését akadalyoz-
hatja.

tovabba az intézkedések
végrehajtdsanak dokumen-

talasara, illetve a folya-

matgazdak kijeldlésére.




Nem kertiltek kijelGlésre a
folyamatgazdak.
Sziikséges, hogy a szer-
vezeti célok elérését szol-
galo feladatok, folyamatok,
A Bels kontrollrendszer (tri\cf)?]l?li %Szzg;:lt() ?egerﬁgﬁ’_
szabalyzat monitoring A hidnyos szaba- AR oIPzdsdL) Ty
: e F kovetését, biztosito rend-
fejezete felllvizsgalatra lyozas a szer telieckéirtien Kiala-
szorul, mivel részletes Kiemelkedd gyakorlat s e r )
6. Gy e : i ; s kitasra keriiljon. Ezen belil magas igen
eldirasokat a monitoring jelentoség | szabalyos miko- S Talatiatok. folamiatolk
témakoreire, folyamataira, dését akadalyoz- Of, Tolyamas
P . megvaldsulasat mérd
felelGseire nem tartalmaz. hatja. G o
indikatorokat (mérdszamok,
statisztikai adatot) az
intézménynél elé kell irni,
azok alakulasat nyomon kell
kévetni és értékelni.
A kozérdek(i adatokra A kozérdek( adatokra
vonatkozd szabalyozas nem vonatkozd szabalyozast ki
tartalmazza a kozérdeki kell egésziteni a kozérdek(
adatok korét, a kizzététel - adatok korével, a kozzététel
¢ Ry A hianyos 5 hior
helyére, feleldsére, ] Eaabiivos i i helyére, felelbsére,
- hatarid6kre vonatkozd Atlagos i rerz(a'ta's b hataridékre vonatkozd fEEnes ien
’ el6irasokat. Az Info tv. 37. | jelent8ség (e el elirasokkal. Célszer(i az P 9
e : atlathatosagot , 3
§. (1) bekezdésében és 1. akadalyozhatja Infotv. 1.sz. mellékletét
sz. mellékletében eldirtak L : csatolni. A kozzétételt
nem teljeskériien jelentek teljeskérlien, a jogszabalyi
meg a WWw. veszprems- el6irasoknak megfelelden
varos. hu honlapon. kell teljesiteni.
Az Intézmeny a belsé €s Az intézménynél a feladat-
kilsé kommunikaciot tébb ellatasahoz a szervezeten
helyen szabalyozza. Hogy A hidnyos szaba- | belili és kivili informéci-
mt?fgil’eiglpd[lngormaliplok lyozds a 6aramlas rendszerének egy
megre e,o_ Idaben £1jussa- AUaggs gyakoﬂat Szabalyzaton belil térténd . i
8. nak az érintett szervezet- ; =y . o i p i kbzepes igen
; : jelentdség | szabalyos milko- | régzitése célszer(i lenne. A
hez, szervezeti egységhez, TR e ey 7
személyhez, meg kell hata- bt Y szabalyzatban meg kell
rozni ennek megfeleléen a o hatarozni a beszamolasi
beszdmoldsi szinteket, s,zmteketf hataridoket,
hatéridéket, médokat. madokat.
Az ellendrzési jelentés tobb
—itt ;9:0” L" ne":]te"}‘t?[t - A hidnyos szabs- | A Jelentésben szerepld
‘szabalyzalra pontosito, lyozas a megallapitasok alapjan a
kiegészitG észrevetelt tett. ; - . :
P e Atlagos gyakorlat kulon nem kiemelt szabaly- i ;
9. (Stratégiak, iratkezelési . A ; = L kozepes igen
: : o jelentdseg | szabalyos mikd- | zatokban a pontositasokat,
szabdlyzat, élelmezési, dését akadalyoz- ook
telefonhasznalati, kikdl- . ¥ kiegesziteseket el kell
detési, Gépjarmii lizemel- Ja. végezni.
tetési szabdlyzat stb.
s o : A pontos
A?‘ I‘ntezmeny szervezeti ‘ szervezeti abra A szervezeti abrat ki kell
10 felépitése nem ta[tal’mazza Atlagos megkdnnyitia | eqésziteni a filggetien belss magas igefi
' a Belst ellendrzési jelentdségii Folvatiiatok g > gg
feladatellatast. L ellendrzéssel.
atlathatosagat.
Az intézménynél a korrupcids A vagyonnyilatkozattételi
vagyonnyilatkozat Kiemelked? kocklazatot kételezettség teljesitését a
11, teljesitési kotelezettség olentéics hordozhat a vagyonnyilatkozattételre magas igen
teljesitése nem tortént meg | 9 | vagyonnyilatkozat kotelezeteknél teljeskariivé
tel]es}foryen_ Ehely_s’z_ml hianya. kell tenni.
ellendrzés id6pontjaig.

A javaslatok kozott nem szereplS, de a jelentésben rogzitett valamennyi hidnyossagot meg
kell szintetni.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzétt terlletek képviselGivel egyeztettiik.



Az intézmény vezetdije az intézkedések tervet felel6s és hataridé megjeldlésével 2020. januér
15-ig-ig kiildje meg Veszprém Megyei Jogu Varos Jegyzojének, illetve Belsd Ellenérzési Iroda
vezetdje részére, valamint az intézkedési terv végrehajtdsatdl nyomon-kévetés céljabol
tajékoztatast tovabbitsa a Bels6 Ellenbrzési Iroda vezet&je részére.

(A belsé ellendrzés az értékelése alapjan Gsszesitett véleményét 6t kategdria valamelyikébe
sorolja be. Ezek megfeleld, korldtozottan megfelel6, gyenge, kritikus és elégtelen.)

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleménylink a vizsgélt teriiletrdl, illetve folyamatokrdl
osszességében: korlatozottan megfeleld.

Veszprém, 2019. december 17.
g poy, §okdleL

' _ ([ Renipos Gabriella
\% 7 S rodav vezetd




Ellenorzési jelentés

Ellenérzés cime: Belsé kontrollrendszer vizsgélata a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd

Szervezetnél
Az ellendrzés lefolytatasara a BEL/63/2019. sz. ellenérzési program alapjan ker(l sor.

Az ellendrzott szervezeti egység: Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet

Az ellen6rzés szama: SZ- VelnSzol/1/2019.

Az ellenOrzést végzo szervezet: Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
Belsé Ellendrzés Iroda

Az ellendrzés targya: Belsd kontrollirendszer (kontrollkornyezet, integralt kockazatkezelés,
kontrolltevekenységek, informacid-kommunikacio, monitoring) szabalyozottsaga, és
miikodése a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezetnél

Az ellendrzés tipusa: szabalyszer(iségi ellentrzés

Alkalmazott _ellendrzési modszerek és eljarasok: szabalyzatok, dokumentumok és
nyilvantartasok szlrdéprdbaszer( ellenGrzése

A vizsgalat célja: Annak értékelése, hogy az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak
megfelelGen alakitotta ki, és mikodteti a Belso kontrollrendszerét.

A vonatkozd jogi hattér:

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011.évi CLXXXIX. térvény (Motv.),

- Az allamhaztartasrdl szolo 2011.évi CXCV. torvény (Aht.),

- Az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl szolé 2011.évi CXII.
torvény (Info tv.),

- A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. tv.(Szamv. tv.) )

- 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az adllamhaztartési torvény végrehajtasarol (Avr.),

- A kozbeszerzésekrol szolé 2015.évi CXLIIL. torvény (Kbt.),

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

- 370/2011.(XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek Bels6 kontroll rendszerérdl és
belst ellendrzésérdl (Bkr.),

- valamint a Veszprémi Intézményi Szolgdltatd Szervezet igazgatdja altal 2018.
decemberben jovahagyott 2019. évi ellendrzési terv.

Ellendrzott idoszak: 2017.januar 1-tdl - 2019. marcius 31-ig

Helyszini ellendrzés 2019. majus 22- tol - 2019. majus 28. 5 nap
Egyéb idbigény: 2 nap

Az ellenorzott idoszakban a vezetok neve, beosztasa:

Fabian Jozsef igazgato

Fazekas Ildiko gazdasagi vezetG-igh. (2018.08.14-ig)

Ambrus Ildiko gazdasagi vezetO-igh. (2018.08.15-t6l megbizott, 2018.12.12-tdl
kinevezett

Az ellendrzést végezte: Dedicsné Biro6 Jolan belsé ellendr

(Regisztracios szama: 5113041)
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A vizsgalat részletes megallapitasa az alabbiak:
I. Kontrollkérnyezet kialakitasa

370/2000(XII.31.) Korm. rendelet szerint:

3 § A koltségvetési szerv vezetdje felelds a Belsd kontrolirendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényestild - megfreleld

a) kontrollkornyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenysegek,

d) informacios s kommunikacios rendszer, és

e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, mikodtetéséert és fejlesztéseert.

4. § A Belso kontrolirendszer tartaimazza mindazon elveket, efjidrésokat és belsd szabdlyzatokat, melyek
biztositiak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja osszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag és eredmenyesseg kivetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrdsokkal valo gazddlkoddsban ne keriifjon sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznaldsra,

¢) megfelels, pontos €s naprakész informdcick dlljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv miikédésével
kapcsolatosan, és

d) a Belsd kontrollrendszer harmonizicidjdra és Osszehangoldsira vonatkozo jogszabalyok végrehajtdsra
kertifjenek a modszertani utmutatok figyelembevételdvel.

5. § (1) A kiltségvetési szervek Belsd kontrollrendszerét - a szervezeti sajatossagok figyelembevételével az
dllamhaztartasert felelds miniszter dltal kézzétett mddszertani Utmutatok alkalmazdsaval kell kialakitani és
mdkadtetni.,

(2) A Belsé kontrolirendszer fe;/eszz‘ese soran figyelembe kell venni az dllamhaztartdsi kilsé ellendrzést,
kormanyzati szinti ellendrzést végzd szervek és a belsd ellendrzési tevekenyseget végzok dltal megfogaimazott
ajanidsokat és javasiatokat.”

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

Igen, az utolsé hatalyos KOZP/11700/2/2018. szammal elfogadva, 2018. december 03-tdl
hatélyos, az azt megel6z6 szama a KOZP/2173/2/2017. hatalyos 2017. marcius 8-tdl.

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

Igen, 2019.01.01-t6l hatalyos, tartalmazza a hatdlyos Alapit6 Okirat szamat, hatalyat, illetve

a kotelezoen eloirt feladatokat.

Avr. 13. § (1) bekezdése szerint:
"(1) A kéltségvetési szerv szervezeti és mitkddési szabalyzata tartalmazza:

a) a kdltsegvetési szerv alapitdsardl szolo jogszabdly teljes megjeloléset, ha a kdltségvetesi szerv alapitasarc!
jogszaba/y rendelkezett,

b) a koltsegvetes: szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitds idopontjat,

¢)'az elldtandd, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevekenysegek, rendszeresen elldtott vilialkozasi
tevékenysegek megjeloléset,

d) azon gazda/kodo szervezetek reszletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetssi szerv alapitd,
tu/ajdonosf (tagsagi, részven yesu Jogokat gyakorol,

e)’ a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belil a8 gazdasdgi szervezet -
megnevezéset, feladatalt, a koltségvetess szerv szervezeti Sbrajat,

f) azon ligykdréket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a kiltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g)" a szervezeti és miikodési szabélyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hatiaskoroket a hataskérdk gyakorlasanak madjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasigi vezetdjének akadalyoztatisa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betoltve - az dltalinos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsoldodo
felelosségi szabalyokat,



h) jogszabalyban meghatarozott kivetellel a munkaltatoi jogok gyakorldsanak - ideértve az atruhazott
munkaltator jogokat is - rendjéet, és

i) azoknak a kéltségvetesi szerveknek a felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv az Aht. 10. §
(4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdese szerinti feladatokat eflatia.

(4b)” Az (1)-(4) bekezdés szerinti szabalyzatokat oly modon kell elkésziteni hogy azokbol
megallapithatoak legyenek a felelésségi korok, a javaslattételi, engedélyezési, jovahagyasi, kontroll
és beszamoltatasi eljarasok.

(5) A koltsegvetési szerv szervezeti egységer altal ellatoit feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a
szervezeti egység vezetoinek és alkalmazottainak feladat- és hatiskérét, a helyettesités rendjét.
tovabba a szervezeli egység koltségvetési szerven belili belsé és azon kiviili kiilsé
kapcsolattartasinak modjat szabalyait - ha azokrol a szervezeti és miikédési szabalyzat vagy a
koltségvetési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik - a szervezeli egységek je tartalmazza.

Az intézmény hatalyos SZMSZ-e tartalmazza:

I. Az Altalénos rendelkezéseket,

II. Az intézmény feladatait és hataskorét,

III. Az intézmény szervezeti felépitését, az egységek, dolgozdk feladatait,
IV. Feladatkorok-tevékenységek:igazgatd, gazd.ig.h. feladat- és hataskére
V. Az intézmény miikddésének fébb szabalyait,

VI. Zaro rendelkezéseket

Az intézmény SZMSZ-e megfelel az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 10.§. (5)
bekezdésében, és az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szolé 368/2011.(X11.31.) Korm.
rendelet 13.8.(1) bekezdésében foglaltaknak, mivel a szervezet bels6 miikddési rendjére
vonatkozo feladatokat részletesen tartalmazza.

Hiba, hogy a szervezeti dbra nem tartalmazza a VMIV dltal végzett iranyitdszervi és
intézményi belso ellendrzést.

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

A koltségvetési szervek Belso kontroll rendszerérdl és belst ellendrzésérdl szol6 szerint:

6. § (1) A kéltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
a) vildgos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,

b) egyértelmiek a feleldsségi, hataskdr viszonyok és feladatok,

¢) meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjen,

d) atldthato a humanerdforrds-kezeles,

&) biztositott a szervezeti celok s ertekek iranyaban valo elkdtelezettség fejlesztése és eldsegitése.

(2) A kdltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szervezeten beldl, amelyek biztositizk a rendelkezésre allo forrdsok atlathatc, szabalyszerd,
szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és eredmenyes felhasznalasat.

(2a) A kdltseégvetési szerv vezetdje rendszerezi a kdltségvetési szerv folyamatait kijeldli a folyamatok
miikddéseben részt vevd szervezeti egyseégeket, valamint a folvamatért dltalanos feleldsséget viseld vezetd
beosztdsu személyt (a tovabbiakban. folyamatgazda).

(3) A koltségvetési szerv vezetdje kiteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizdlni a koltségvetési szerv
ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mikodesi folyamatainak sziveges, tablazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsséqgi és informacics szinteket &s
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdveé téve azok nyomon kovetéset és utolagos
éllendrzeset.

(4) A kdltségvetesi szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sérté események
kezelésének eljarasrendjét. valamint az integralt kockdzatkezelés efjdrasrendiert.

(4a) A szervezeti integritast sértd események kezelésenek eljardsrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockdzatok és esemenyek elozetes értekeléseének modszertandt,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikseges informaciok dsszegyijtésenek modat,
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¢) az érintettek meghallgatdsanak elidrasi szabalyait,

d) a vonatkozo dokumentumok dtvizsgaldsanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sértd események elhdritasahoz szikseges intézkedéseket,

) az alkalmazhatd jogkdvetkezmenyeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgdlat eredmeén verdl valo

tdjékoztatdsara vonatkozo szabdlyokat és

h) a szervezeti integritdst sértd események bekovetkezéseének megelézésére kialakitott eljarasi szabalyokat.

(5) A ko/tsegvetew szerv vezetdjének felelbssege olyan belsd kontrollrendszer kialakitisa, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikal értékek €s az integritds érvényesitésének biztositasara.

Az intézény Stratégiai és operativ célrendszere az intézmény jogszabalyban
meghatarozott kozfeladata az intézmény alapité okiratdban és SZMSZ-ben megfogalmazasra
kerdlt.

Rendelkezésre alltak a jogszabalyok alapjan kotelezéen elkészitendo
szabalyzatok? Igy kdlondsen:

o A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.évi

LXVI. tv. 9.8.(4) bekezdésében eldirt iratkezelési szabalyzat

"9.5.(4) Az e torvényben, valamint a 35/A. § (1) bekezdése szerinti kormanyrendeletben meghatarozott
kovetelméenyek teljesrtesenek részletes szabalyait a kizfeladatot ellato szerv dltal készitett egyed;, vagy a részére
kotelezben eldirt egységes iratkezelési szabalyzat és irattari terv tartalmazza.”

A 2016.06.06-tdl hatélyos Iratkezelési szabdlyzat magéaban foglalja az Irattari tervet,
melyekben részletesen megfogalmazzak az iratkezeléssel kapcsolatos szabélyokat. Az irattéri
tervet a 78/2012.(XI1.28.) BM rendelet el6irasai alapjan aktualizalni szilkséges. Hiba, hogy a
szabalyzat jogszabalyra vald hivatkozast nem tartalmaz.

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

Az Info tv. vonatkozd rendelkezése szerint:

~24.8. (3) Az (1) bekezdésben meghatdrozott adatkezeldknek, valamint - az adatvédelmi nyilvéntartasba
bejelentesi kdtelezettseg ald nem esd adatkezeldk kivételével - egyéb dllami és dnkormanyzati adatkezeldknek e
torvény végrehajtdsa érdekében adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatot kell késziteniiik.”

Az intézmény rendelkezik az Infotv. eléirdsainak megfeleld Adatkezelési szabalyzattal, mely
2018.05.25-t6l hatalyos.

A szabalyzat kbzzé tétele kotelez6 — az intézmény sajét honlap hidnydban - a
veszpremvaros.hu oldalon a kozérdek(i adatok kézott nem tette kozzé.

A hatalyos Adatvédelmi szabalyzat tartalmilag részletes, kitérnek benne:

- a szabalyzat hatalyara,

- az adatkezelés jogalapjéra, céljara és elveire,

- az alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelésre,

- a didkétkeztetésben részestilé gyermekekkel kapcsolatos adatkezelésre,
- az érintett jogaira,

- a jogorvoslatra,

- a kiilénods rendelkezésekre.

o A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét
rogzitd szabalyzat (Infotv. 30.§ és 35.§ )
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Az Info tv. vonatkozo rendelkezése szerint: ,30. § (6) A kézfeladatot ellito szervnek a kbozérdeki
adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitésének rendjét rogzité szabalyzatot kell
készitenie.”

Az intézmény a Kozérdek( Adatszolgdltatas szabalyzattal rendelkezik, mely 2014.05.29.-t6l
hatalyos.

A szabalyzat 4. pontjaban a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények és teljesitése,
a 4.3. pontban a jogorvoslat a kozérdek(i adatok teljesitésével kapcsolatosan, az 5. pontban
az adatvédelmi el6irdsok, a 6. pontban a kozérdek(i adatok kozzétételének rendje, az
alabbiak szerint:

~Kozfeladatot ellato szerv sajat honlapian (amennyiben rendelkezik sajat honlappal) Az  informacics
onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo torveny szerinti kozzéteteli histakon meghatarozott
adatait — ha a torvény mdskeént nem rendelkezik —kdzzéteszi. A kozzeteteli listakon szerepld adatok pontos,
naprakéesz és folyamatos kizzetetelerd], az adatkozlonek valo megklildéserd] az intézményvezeld felelds.”

A szabalyzat 1. sz. melléklete az Igénybejelent6 lap a kozérdek(i adat megismerésére. Nem
hataroztak meg a szabalyzatban a kozérdek(i adatok korét, (Infotv. 1. sz. melléklet) az
intézmény altal kozzé tett kozérdek( adatok tényleges helyét. Az intézmény sajat honlappal
nem rendelkezik, a kozérdek(i adatokat emiatt a VMIV Onkormanyzata intézményei és
gazdasagi tarsasagai kozérdekll adatai a veszpremvaros.hu-kézérdek(i adatok-intézmények
oldalon kell kdzzé tennie. Ezekkel az elGirdsokkal, valamint mintaként az Infotv. 1. sz.
mellékletével (a frissitési és meglrzési kovetelmények miatt) célszer(i a szabalyzatot

kiegésziteni.

Rendelkezik az intézmény még 2016-t6l hatadlyos Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzattal,
illetve Informatikai Biztonsagi Szabalyzattal, melyben — tobbek kozott - az informatikai
rendszerek biztonsagi eljarasrendje, a hozzaférési jogosultsagok, a rendszerlizemeltetés
részletesen szabalyozasra kerdilt.

o A fizikai biztonsagra vonatkozé szabalyzatok (pl. tiizvédelmi szabalyzat a
tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tiizoltosagrol sz6l6 1996.
évi XXXI. tv. alapjan)

A tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl, és a tlizoltdsagrdl szold 1996. évi XXX. tv.
19.8. (1) bekezdésében eldirt Tliizvédelmi szabalyzattal rendelkezik az intézmény minkét
tagdvodaja. A Tlzriadd tervet is tartalmazd szabdlyzatot az intézmény 2017.09.01-tdl
helyezte hatalyba. A tlizvédelmi tevékenységet az Ihasz és Tarsa Kft. |atja el megbizasi
szerzOdés alapjan. Tlzvédelmi oktatdsra évente, munkavédelmi oktatdsra az (j dolgozok
munkaba lépésekor kerll sor.

A tlz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésr6l és a tlizoltdsagrdl szolé BM rendelet
2017.V1.16-i modositasa szerint a kovetkezOket tartalmazza, melyre az intézménynek is
figyelmet kell forditani.

1. § (1) A Ttv. 19. § (1) bekezdéseben felsoroltaknak a Tiizvédelmi Szabalyzatot (a tovdabbiakban. Szabalyzat)
a rendeltetésszerti tevekenység megkezdése eldtt el kell késziteni, s a tevékenység megkezdésének iddpontisto!
az alkalmazasat el kell rendelni.

(2) Tartds probaiizem esetén - legfeljebb hat honapos iddtartamra - ideiglenes Szabsdlyzat készithetd. A
probatizem befejezése utan 30 napon belil kell a Szabalyzatot végleges formaban kiadni.

2. § (1) A Szabalyzatot a tizvedelmi helyzetre kihato valtozds eseteén legkésobb a valtozastol szamitott 30
napon belll ugy kell dtdolgozni, hogy az naprakész legyen.

(2) A Szabdlyzatban foglaltakat a munkaltatd a munkavéllalokkal kdteles ismertetni, amely toriénhet
elektronikus dton is. Az oktatds megtorteéntet oktatasi naploban kell régziteni, és azt az érintettek aldirdsaval vagy
elektronikus oktatds esetén munkavallalonkeént azonosithatoan igazolni kell.
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(3) A munkdltatonak gondoskodnia kell arrdl, hogy a gazdalkodo szervezettel kapcsolatba keriildk (kiilsé
munkavallalok, szalldvendégek stb.) - a rdjuk vonatkozd mértékben - a Szabalyzat tartalmat megismerjok.

3. § A Szabalyzatnak tartalmaznia kell:

a) a tlzvedelmi feladatokat ellato személyek feladatait és kotelezettségeit:

b) a tdzvédelmi szervezet feladatara, felépitésére, mikodesi és irdnyitdsi rendjére vonatkozo szabalyokat:

) a tevékenységre és a tevékenyseg helyszinére vonatkozo tizvédelmi hasznalati szabalyokat, eldirasokat;

d) az alkalomszer( tizveszélyes tevékenység vegzéséher sziikséges irasbeli feltételek meghatarozaséra, ifletve
eldzetes egyeztetésére jogosult munkakdrik, beosztasok felsoroldsat:

e) a tizvédelmi oktatdssal, a tizvédelmi berendezések kezelésének megismertetésével kapcsolatos feladatokat
és a munkavallalokra vonatkozo tizvédelmi képesitési kévetelmeényeket;

) a munkavallaloknak a tiizeset vagy miszaki mentést igenyld esemeny esetén végrebajtando feladatait:

q) a letesitmenyi tlzoltosdg mikodesenek, szolgalatelidtasanak szabalyart:

h) a Szabdlyzat készitéseére kotelezett altal dzemeltetett, bérelt €epiiletrész, épiilet 50 fbnél nagyobb
befogadoképességii helyiségei esetében a - kiiirltési szamitdssal vagy azzal egyenértékii mddon igazolt -
megengedett maximalis befogadokepesseget;

i) a h) pont szerinti esetekben a megengedett maximalis befogadoképességnek megfeleld helyiseghasznalat
mdadjat és feleldset,

J) a készitdje nevét és elérhetdségét, a készitd aliirésat: valamint

k) a készités ditumat, a készité tizvédelmi szakmai képesitését igazolé dokumentum egyedi
azonositoit (a kidllito intézmény nevét cimét a dokumentum szamit a szakmai képesités
megnevezését, a kidllitis datumat).

4. § (1) A Szabalyzat készitésére kotelezett a Szabalyzat melliékletekent Tiizriadd Tervet kiteles késziteni az
altala lizemeltetett, bérelt

a) épdiletrészre, Epiiletre, ha az

aa) meneklilésben korldtozott személyek elhelyezésere, elldtdsdra, kezelésére, nevelésére, oktatdsdra,
gondozdsara szolgal,

ab) oktatdsi intézmény miikodésére szolgal, amelynek megengedett maximdlis befogaddképessége
meghaladia az 50 fot,

ac) tomegtartdzkodds celjdra szolgalo helyiséggel rendelkezik, vagy az épiiletrészen, éptileten egyidejiileg 300-
nal tobb o tartozkodhat, vagy

ad) 20-nal tébb ferchellyel rendelkezd kereskedelmi szalidshellyel rendelkezik,

b) épliletrészre, epiiletre, szabadtérre, ha az

ba) olyan zenés szorakozohely miikédésére szolgdl, amely megengedett maximalis befogaddképessége
meghaladia az 50 fot, vagy

bb) 1000 kg vagy 1000 liter mennyiséget meghaladd robbandsveszélyes osztslyba tartozd anyag - az
tizemanyagtoltd dllomdsokon a kimérd szerkezetekhez kapcsolodd technoldgiai tartalyokban tarolt tzemanyagot
figyelmen kiviil hagyva - elédllitdsara, feldolgozasara, taroldsira szolgdl, és az anyag robbandsveszélyes
allapotban fordulhat efd.

(2) A Tiizriado Tervnek tartalmaznia kell:

a) a tizjelzés modjat;

b) a tizoltosag, valamint az épliiletrészben, éplletben, szabadtéren tartozkodd veszélyeztetett személyek
riasztasi rendjet, az éplilet, szabadter elhagyasanak modjat;

¢) a tiz esetén a munkavallalok szikséges tennivaldit (tizvédelmi berendezés kezelése, tiizoltds és mentés,
rendfenntartas, technologiai folyamat leallitdsa, aramtalanitas stb.);

d) a fobb veszélyforrdsok megnevezéset (utaldssal a védekezési szabdlyokra);

e) a létesitmény helyszinrajzit, az éplilet, piletrész szintenkénti alaprajzait a tiizvédelmi szempontbdl fontos
berendezések (eszkdzok), kdzponti elzarck (kapcsoldk), a vizszerzési helyek és az egyéb oltdanyagtarold helyek, a
(2) bekezdés d) pontja szerinti veszélyforrdsok, a kiliritési Utvonalak és a 3. § h) pontia szerinti esetekben a
helyiségek megengedett maximalis befogadoképességenek megjeldlésével.

(3) Epiiletrészre vonatkozo Tiizriado Terv készitése soran az épliletrészt befogado éplilet egyéb részére és az
Epliletre kidolgozott Tiizriado Tervet is figyelembe kell venni.

(4) A Tizriado Tervben foglaltak végrehajtdsat sziikség szerint, de legaldbb évente az érintettekkel
gyakoroftatni, annak eredményet értékelni és azt frasban régziteni kell. A gyakorlat sordn tapasztalt hibdk,
hidnyossagok megsziintetésere 15 napon beldl irdsban intézkedni kell, A tervezett gyakorlatrol annak idépontia
eldtt legaldbb 15 nappal, tovabba a gyakorlat bejelentett iddpontjdval kapcsolatos véftozasrdl a tizvédelmi
hatosagot értesiteni kell.

(5) A Tiizriado Tervet dllandoan hozzaférhetd helyen, az érintett épiiletrész, épiilet terdiletén kell elhelyezni,

(6) Az (1) bekezdés a) pontiaban és b) pont ba) alpontidban felsoroltak kézdssegi terein, tovabbd
szallashelyeken a szobakban is el kell helyezni az épiilet elhagydsanak lehetdséget (menekilési ttvonal)
tartalmazo alaprajzot €s annak széveges leirdsdt vagy olyan kivonatdt, amely az adott helyiség, éplilet
biztonsdgos elhagydsanak irdnyarcl, modjardl tdjekoztatdst ad. A tdjekoztatist a kiilfoldiek elhelyezésére is
szolgalo kereskedelmi szélldshelyeken angol és német nyelven, valamint sziikség szerint tovabbi idegen nyelven is
kotelezé elhelyezni.
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A munkavédelemrdl szolo 1993. évi CXIIL. tv. 2.8.(3), 54.8.2), (3) bekezdések alapjan az
egészseget nem veszélyeztetd és biztonsagi munkavégzés kovetelményei megvaldsitasanak
mddjat meghatarozo kévetelményeket az intézmény az alabbi szabalyzattal tesz eleget.

2018.02.01-t6l hatdlyos az Ihasz és Tarsa Kft. megbizottja altal készitett Munkahelyi
kockazatértékelés, melynek melléklete a ,Kotelezoé orvosi vizsgalatok”, valamint ,A
munkavallalok munkahelyen torténo egyéni védoeszkoz ellatasanak szabalyzata”.
Az intézményvezetd, a szakértd és a foglalkozas egészségligyi orvos aldirdsa szerepel a
kockazatértékelésen.

1.3. BelsO0 szabalyzatban rendezettek-e a miikodéshez kapcsolodo, pénziigyi
kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdések? [Ant. 10. § (5); Bkr.6.§.
(2)]

A koltségvetési szervek Bels6 kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szold
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet szerint:

6. § (1) A kdltségvetési szerv vezetdje kételes olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben

a) vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atiathatoak,

b) egyertelmiiek a feleldssegi, hatdskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvdrasok a szervezet minden szintién,

d) atidthato a humanerdforras-kezeles,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkdtelezettseg fejlesztése és eldsegitése.

(2) A kdltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositizk a rendelkezésre 3/l forrdsok atlithato,
szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalisat.

(Pa) A kéltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a kéltségvetesi szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok
miikddésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért dltalinos feleldsséget viseld vezetd
beosztasu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

(3) A kdltségvetési szerv vezeldje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdini a kdltségvetesi szerv
ellendrzési nyomvonalat, amely a koltsegvetési szerv mikodesi folyamatainak széveges, tabldzatokkal vagy
folvamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informdcios szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdve téve azok nyomon kévetéset és utdlagos
ellendrzéset.

(4) A kdltségvetési szerv vezetdie kiteles szabdlyozni a szervezeli integritast sertd esemenyek kezelésenek
eljdrasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjet.

(4a) A szervezeli integritast sérté események kezelésének eljdrdsrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockdzatok s események elézetes értckelésenek mddszertandt,

b) a bejelentes kivizsgaldsahoz szikseges informaciok dsszegyljtésenek modjat,

¢) az érintettek meghallgatdsanak eljdrdsi szabalyait,

d) a vonatkozo dokumentumok dtvizsgalasanak szabalyait,

e) a szervezeti integritdst sertd események elharitasahoz szikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhato jogkdvetkezmeényeket,

g) a bejelentd szervezeten belili védeimere, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat eredményerd! valo
tdjekoztatasara vonatkozo szabdlyokat és

h) a szervezeli integritdst sértd események bekdvetkezésének megeldzésére kialakitott elfjarasi szabalyokat.

(5) A kiltsgvetesi szerv vezetdjének feleldssége olyan Belsé kontroflrendszer kialakitisa, amely minden
tevekenysegl kér esetében alkalmas az etikai értékek s az integritds ervényesitésének biztositasara.

A rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(i, hatékony és eredményes felhasznalasa
erdekében az elmult években hatdlyba |éptetett szabdlyzatokat folyamatosan az intézmény
folyamatosan frissiti, aktualizélja. A forrédsok szabalyszer(i, hatékony és eredményes
felnasznalasa érdekében a vizsgalt években (2017.-2019.) a szabalyzatok nagy része
modositasra, aktualizdlasra kerlilt pl:  Szamwviteli politika, Pénzkezelési szabalyzat,
Kotelezettségvallalasi szabalyzat, Beszerzési szabalyzat, Gépjarmi lizemeltetési, Leltarozasi,
Kozbeszerzési szabalyzat stb. Elkészilt a Szervezeti integritast sérté6 események kezelésének
az eljarasrendje (2017.12.29.) az (j Adatvédelmi szabdlyzat (2018.05.25.), aktualizalta az
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intézmény a Bels6 kontrollrendszer szabélyzatat (2017.12.29), melyben meghatarozasra
kerliltek az Integralt kockdzatkezelés szabalyai is.

o Kiilonosen az Avr. 13. § részletszabalyaival, valamint az ezeket végzo
személyek kijelolésének rendjével, ellen6rzési, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasok,
feltételek:

~13. § (2) A kéltségvetési szerv vezetdje belsé szabilyzatban rendezi a miikidéséhez kapcsolodd, a
koltségvetési szerv eldiranyzatait terheld pénziigyi kihatissal biro, jogszabalyban nem szabdlyozott
kérdéseket, igy kiilonésen

a) a tervezéssel, gazdalkoddssal - igy kiilondsen a kételezettségvillalds, ellenjegyzés, teljesités
fgazoldsa, érvényesités, utalvinyozds gyakorldsinak mddjival, eljdrdsi és dokumenticids
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijelélésének rendjével -, az ellendrzési,
adatszolgaltatisi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirésokat. feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos efjardsrendet,

¢) a belféldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésével €s lebonyolitisdval, elszamoldsaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- €s eszkdzgazdalkodds szamviteli politikéban nem szabdlyozott kérdeseit,

e) a reprezentacios kiaddsok felosztasat, azok tefjesitésenek és elszamoldsanak szabalyait,

1) a gépjarmiivek igénybevetelének és haszndlatinak rendjet,

g) a vezetékes- és mobilteleforok hasznalatat és

h) a kézérdekid adatok megismerésere iranyuld kérelmek intézésenek, tovébba a kotelezéen kizzéteendd
adatok nyilvénossagra hozatalanak rendjét.

(3) A kozponti kezelésl elbirdnyzat, fejezeti kezelésii elGirdnyzat, elkiilonitett allami  pénzalap,
tarsadalombiztositas penziigyr alapja kezeld szerve a kezelt kdzponti kezelésd eldiranyzatokkal, fejezeti kezelésif
eldiranyzatokkal, elkildnitett allami penzalapokkal, tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaival kapcsolatos tervezés,
gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgiltatdsi és beszamoldsi feladataira nézve kiilon szabalyzatot készit a (2)
bekezdés a) pontjdban meghatdrozott tartalommal. Ha a kozponti kezelésd eldiranyzat fejezeti kezeldsii
eldiranyzat, elkiilonitett aflami pénzalap terhére kdltségvetési tdmogatds nyijthats, az e bekezdes szerinti
szabdlyzatban rendelkezni kell az eldiranyzatok mddositdsanak, atcsoportositdsanak, a timogatdi dontések
meghozatala €s a kdtelezettségvallalds belsé egyeztetési és engedélyezési eljdrdsi, tovabba dokumentici
szabalyaird], hatariddird], a pénziigyi teljesités, a beszamoltatss, az ellendrzés feladatainak rendjérdl, mindezek
hatariddirdy, szervezeti megosztasardl, az egyes szervezeti egysegek feladatairol is.

(3a) Ha a (3) bekezdés szerinti elbirényzatok meghatarozott része felett tarca nélkiili miniszter rendelkezik,
ezen eldirdnyzatok tekintetében a (3) bekezdésben meghatdrozott targykordk szabalyozdsara a tarca nélkili
miniszter tevekenyseget jogszabaly alapian segitd minisztériumot vezetd miniszter a tarca nélkili miniszter
egyetértésevel jogosult.

(3b) A (2) bekezdésben meghatarozott szempontok figyelembevetelével belsd szabalyzataiban rendelkezik

a) az énkormanyzati hivatal a helyi Gnkormanyzat és a helyi nemzetiségi énkormanyzat,

b) a tdrsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait ellato kdltségvetesi szerv a tarsulds, és

¢) a terseygi fejlesztési tandcs munkaszervezete a térségi fejlesztési tanacs
sajatos tervezési, gazdalkoddsi, ellendrzési, finanszirozdsi, adatszolgdltatdsi és beszamoldsi feladatairdl, vagy
ezekrdl kiilon szabalyzatot készit.

(4) Ha a kdltségvetési szerv szamara a (2) bekezdés b)-h) pontjaban felsorolt tevékenységeket
Jogszabaly alapjan mas kdltségvetési szerv alapfeladatként litia el vagy nyijtia, az adott
tevékenységre vonatkozo szabalyozast a feladatot ellité kiltségvetési szervvel egyeztetett modon
kell kiadni.

(4a) Torveny vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése hignyaban az djonnan alapitott kifitseégvetési szerv,
helyi nemzetiségi dnkormanyzat, tarsulds, térségi fejlesztési tandcs az (1)-(4) bekezdés szerinti szabalyzatokat a
megalakulds idépontjatol szémitott harminc napon bellil kdteles elkésziteni. Jogszabaly-mddositds esetén a
sziikséges valtozasokat a jogszabaly hatdlybalépését kévetd harminc napon beliil kell a szabdlyzatokon dtvezetr.

(4b) Az (1)-(4) bekezdés szerinti szabalyzatokat oly modon kell elkésziteni hogy azokbdl
megallapithatoak legyenek a feleldsségi kérok, a javaslattételi, engedélyezési, jovahagyasi, kontroll
és beszamoltatdsi eljarasok.

(5) A kiltségvetési szerv szervezeti egységei &ltal ellitott feladatok munkafolyamatainak
leirdsat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hatiskérét, a helyettesités
rendjét. tovabba a szervezeti egység kiltségvetési szerven beliili belsé és azon kiviili kiilsé
kapcsolattartasanak maodjat, szabalyait - ha azokrdl a szervezeti és miikédési szabalyzat vagy a
kdltségvetési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik - a szervezeti egységek je tartalmazza.”

A fentiekr6l egyrészt az intézmény 2017.10.01-t6l hatalyos a Kotelezettségvallalas,
teljesitésigazolas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités szabalyzata
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rendelkezik. Az el6z0 szabalyzat 2016.05.25-t6l volt hatalyos. A szabalyzat részletes, minden
gazdalkodasi jogkorre kiterjed, mellékleteiben iratmintakat (meghatalmazas, meghatalmazas
visszavonasa, utalvanyrendelet, meghatalmazés, illetve a gazdalkodasi jogkérrel
felhatalmazottak nyilvantartasat tartalmaz. Kitérnek a szabélyzatban a helyettesitésre, illetve
az Osszeférhetetlenségre is.

Nem tartalmazza a szabalyzat az irasbeli kotelezettségvaéllalast nem igénylé beszerzések
rendjét, ezzel ki kell egésziteni.

A 368./2011.(XII1.31.) Korm. r. 53. §.-a szerint:

~53. & (1) Torvény vagy e rendelet elterd rendelkezése hidnydban nem sziikseges eldzetes irasbeli
kitelezettségvallalds az olyan kifizetés teljesitésehez, amely

a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szamidkrdl a szamlavezetd altal leemelt djj, juttatds, a kilfoldi penzértékben vallalt kitelezettség

drfolyamvesztesége, vagy

c) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mds fizetési kitelezettsegnek mindsil.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kifizetésre e rendeletnek a kitelezettségvallaldsok teljesitésére (érvényesités,
utalvanyozds) és  nyilvantartasdra vonatkozd szabdlyait — alkalmazni  kell. Az eldzetes irdsbeli
kdtelezettségvallalast nem igénylé kifizetések rendjét a kotelezettséget villalo szerv belsé
szabdlyzataban régziti.

Az intézmény Gazdasagi iigyrendje 2016.06.30-t6l volt hatdlyos. Részletes szabalyzat,
Gazdasagi ligyrenden tdl a benne foglaltakat az intézmény més szabalyzatai is érintik, pl. a
Szamviteli Politika, a Leltarozasi Szabalyzat, a Bizonylati rend, a Selejtezési Szabdlyzat, a
Beszerzési Szabalyzat, az SZMSZ.

Az intézmény Pénztari és Pénzkezelési Szabalyzata 2018.okt6ber 31-t6| hatalyos, és ki
van terjesztve az intézményekre is. Az el6z6 szabalyzat 2017.09.01-t6l volt hatalyban.
Tartalmilag részletes a fobb pénzkezelési feladatokat megfogalmazzak benne.

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

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel0sségvallalds terlletén az intézmény
felel0s az alabbiakért:

. szabalyozottsag, szabalyzatok,
. Bels6 kontrollrendszer mikdadtetése,
. a koltségvetés tervezése,
. elGiranyzat-felhasznalas,
. el6iranyzat-maddositas,
. kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesités- igazolas
. pénzkezelés, pénzellatas,
. pénziigyi-szamviteli feladatok,
. analitikus nyilvantartas,
10. HR tevékenység,
11. informacidszolgaltatas,
12. beszamolas,
13. az intéezmenymikodtetés, eszkdzbeszerzés, palyazati eljarasok, feldjitas, beruhazas,
vagyonkezelés teriiletén elldtando feladatok.
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Az intézményi SZMSZ és a dolgozék munkakori leirdsai, valamint a Munkamegosztasi
megallapodas a fenti kérdéseket tébbségében megfogalmazzék, szabélyozzak.

e Az intézményben dolgozok feladat-és hataskore, helyettesités rendje,
tovabba a kiils6 kapcsolattartas modja és szabalyai:

Az intézményben dolgozok feladat és hatdskérét, a helyettesités rendjét az intézmény
SZMSZ-e, a Penzkezelési szabdlyzat, valamint a dolgozék munkakéri leirdsai részletesen
tartalmazzak. A helyettesités rendje, a kiilsG-bels6 kapcsolattartas modja is megfogalmazasra
kertil.

Hiba, hogy a gazdalkodasi jogkordkkel valé megbizas a dolgozék munkakdri leirdsaban nem
minden esetben szerepel.

o Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend, kézbeszerzési
szabalyzat: (Avr.13.8.(2) b) pont).

A Beszerzések lebonyolitasdnak szabalyzata 2018.11.30-t6l hatdlyos, az azt megel6z6
szabalyzat 2017.10.01-t6l |épett hatélyba.

A III. A beszerzési eljaras lefolytatdsanak rendjét az Intézmény az 1. pontban Ugy
szabalyozza, hogy

> “nem szilkséges el6zetes irdsbeli kotelezettségvallalds az olyan kifizetés
teljesitéséhez, amely a bruttd 200.000 Ft értéket nem éri el.

> A 200.000 — 400.000 Ft ertékii beszerzések esetén elegendé megrendelést kiildeni a
lehetséges szallito részére.

> a 400.001 Ft feletti, de a kozbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzési érték
esetén legalabb 3 db arajénlatot kell bekérni a lehetséges szallitdktdl (kivéve
kizarélagos forgalmazotol torténé beszerzés), valamint megrendelést kiildeni a
nyertes szallitd részére.

> A kozbeszerzési értékhatart eléré, vagy meghaladd beszerzések esetén a hatélyos
jogszabalyok, valait a VeInSzol Kozbeszerzési szabalyzata szerint kell eljarni.”

A fentiek alapjan nem keriilt az irasbeli kételezettségvallaldst nem igényld beszerzésekre
vonatkozo eljarasrend, mellyel ki kell a szabalyzatot egésziteni.

368/2011.(XIL.31.) korm. r. 53. § (1) Torvény vagy e rendelet eltérd rendelkezése hidnyaban nem sziikséges
eldzetes irdsbell kbtelezettsegvallalds az olyan kifizetés tefjesitéséhez, amely

a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szamidkrol a szdmlavezetd dltal leemelt djj, juttatds, a kilfoldi pénzértékben vallalt kotelezettség
arfolyamvesztesége, vagy

c) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségnek mindstil,

(2) Az (1) bekezdés szerinti kifizetésre e rendeletnek a kotelezettségvallalisok teljesitésére (érvényesites,
utalvdnyozds) €s nyilvantartdsara vonatkozo szabdlyait —alkalmazni kel Az elézetes firdsbeli
kitelezettségvillalast nem igénylé kifizetések rendjét a kitelezettséget villalo szerv belsd
szabalyzataban régziti.

A kozbeszerzési értékhatért elérd beszerzésekre az intézmény 2018.11.30-tél hatdlyos
Kozbeszerzési szabalyzata vonatkozik.

o Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdések.

A belfdldi  kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval, —elszamoldsdval kapcsolatos
kérdéseket az intézmény Utazasi koltségtéritési Szabalyzata hatérozza meg (Avr.13.5.(2) c)
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pont). Hatdlyos: 2019.03.01-t0l. Részletesen szabalyozza a belfdldi és kilfoldi kikildetésre
vonatkozd elGirdsokat. Az el6zo szabdlyzat 2017.05.31-t6l volt hatalyban. A belfoldi
kiklldetési rendelvény (sajat gépjarmdivel) mintdit, valamint a kilfoldi kiklldetés esetére az
elszamold formanyomtatvany mintat a szabalyzathoz mellékelték.

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

Az anyag- és eszkozgazdalkodas mashol nem szabalyozott kérdéseit az intézmény
Elelmezési szabalyzata tartalmazza. A szabalyzat 2018.04.17-t6l hatalyos, mddositasra
kerllt az 0j étkezési program miatt. A régi szabalyzat 2016.01.04-t6l volt hatalyos. Evente az
aktualis téritési dijakat tartalmazd onkormanyzati rendeletet csatoltak. Az élelmezésvezeto és
a szakacs anyagi felelGsségvallalasi nyilatkozatait, a kedvezményes étkezés Nyilatkozat
mintajat, valamint a Bakony Gaszt szerzodést csatoltak a szabalyzathoz.

A szabalyzat tartalmazza tobbek kozott:

- az altalanos rendelkezéseket,

- az élelmezési tevékenységet, az ellatas rendszerét,

- az élelmezés szervezetét és feladatkoreit,

- az élelmezési tevékenység folyamatainak szabalyozasat,
- vegyes rendelkezéseket,

- zaradékot

- mellékleteket

Jogszabalyi hivatkozasai kozil hidnyzik a 37/2014.(1V.30) EMMI rendelet, és tartalmilag sem
térnek ki — a rendeletben foglalt — elGirdsokra, ezekkel ki kell a szabalyzatot egésziteni. A
szabalyzathoz csatolni kellene a rendelet egyes mellékleteit, de ezeket a szabalyzatban is le
kellene hivatkozni, modositasuk esetén (j mellékleteket csatolni.

e A reprezentacios kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és
elszamolasanak szabalyai:

Az intézmény nem rendelkezik Reprezentacios szabalyzattal, a reprezentacios kiadasok
szabalyozasat a 2018.12.01-t6l hatdlyos 4/2018.sz. Igazgatdi rendelkezés tartalmazza.
Tartalmaban megfeleld, meghataroztak a reprezentacidé és az ajandékozas fogalmat,
elszamolasat, kitérnek a lejelentési kotelezettségre (KIRA), de az add- és jarulékfizetési
kotelezettséget nem hataroztdk meg. Ezekkel ki kell a szabdlyzatot egésziteni. Az el6z6
Igazgatoi rendelkezést (3/2014.) hatalyon kiviil helyezték.

« A gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje:

A fenti szabalyokat a Gépjarmiivek igénybevételének €s hasznalatanak rendje szabalyzat
tartalmazza (Avr.13.8.(2) e) pont). Hatalyos: 2019.03.01.-t0l. Tartalmazza a szabalyzat
targyat, hatalyat, a végrehajtassal kapcsolatos feladatkoroket, az intézmény tulajdonaban
lévé gépjarml hasznalatanak altalanos szabalyait, a gépjarm( fobb adatait, (1.sz.mell.) a
gépjarmli  Uzemeltetésére, miikodtetésére vonatkozd elGirasokat, a karbantartasi
allagmegovasi kovetelményeket, a magancéll hasznalatot, a dolgozok sajat tulajdonaban
lévé gépjarmivek hivatali céld hasznalatat, a gépjarmiihasznalat koltségelszamolasat, zaro
rendelkezéseket. Formai hiba, hogy a szabalyzat fejezet-, és oldalszamokat, illetve
jogszabalyi hivatkozasokat nem tartalmaz.
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e A vezetékes és radiételefonok hasznalata (Avr.13.8.(2) g) pont)

Az intézménynél a telefonok hasznédlatardl a 2016.05.12-t8] hatdlyos Vezetékes és
mobiltelefonok  szabalyzata rendelkezik. Tartalmilag megfeleld, tartalmazza a
telefonhaszndlattal kapcsolatos felelésségi szabélyokat, a feltételezett maganhasznalat utan
fizetendd adét, illetve ennek elszamolasét is részletezik. Az 1. sz. fiiggelék a Nyilatkozta a
telefonhaszndlathoz, a 2. sz. a Megallapodas az eléfizet6i kedvezményekrdl, a 3.sz. az
intézménynél hasznélt telefonszamokat, illetve a hasznéldjanak nevét és csoportjat
tartalmazza.

A névsorban szerepelnek, olyan dolgozdk is, akik mar nem a VelnSzol alkalmazasaban allnak.
A felel6sségi feltételek, a maganhasznélat tilalma a szabélyzatban szerepel.

o A kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje:

Az intézmény a 2014.05.29-t6l hatalyos , A kozérdek(l adatszolgdltatds szabalyzat” 6.
pontjaban a kdzérdek( adatok kozzétételének rendjét az aldbbiak szerint fogalmaztak meg:

~Kézfeladatot ellato szerv sajat honlapjan (amennyiben rendelkezik sajat honlappal) Az  informdcios
onrendelkezesi jogrol és az informacioszabadsagrol szold térvény szerinti kbzzeétételi listakon meghatarozott
adatait — ha a térvény masként nem rendelkezik —kozzeteszi. A kdzzeteteli listakon szerepld adatok pontos,
naprakész s folyamatos kézzetetelérd, az adatkizidnek vald megkiildésérd] az intézméenyvezets felelds.

Az intézmény sajat honlappal nem rendelkezik, ezért a szabdlyzatban az intézmény altal
kozzé tett kozérdekii adatok kérét (Infotv.1.sz. melléklet) illetve a helyét (veszpremvaros.hu)
meg kell hatarozni.

Az intéezmeny  kozérdek(i adatainak nagy része a VMIV  Onkormanyzata
veszpremvaros.hu/kézérdek(i adatok/intézmények és gazdasagi tarsasagai kozérdeki adatai
lapon szerepelnek.

Az Infotv. elGirasainak, illetve az 1.sz. mellékletének megfeleléen a hidnyzd kozérdeki
adatok kozzétételét (pl. Alapitd Okirat, SZMSZ, Ugyrend, Adatvédelmi szabélyzat, Etikai
kodex stb.) potolni kell, a frissitési, illetve megb6rzési albirasoknak is eleget kell tenni. .

Az intézmény vezetdje gondoskodott a jogszabélyokban el8irt belsé szabalyozé, ellendrzé
rendszer kialakitdsardl, melynek alapjan az intézmény miikodése, feladatainak ellatasa
biztosithatd. Az Avr. 13. §. szerinti részletszabalyokat: a tervezéssel, gazdalkodassal,
kilondsen a kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, utalvanyozéas gyakorlasanak modjaval,
eljarasi s dokumentécids részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek
kijelolésének rendjével, az ellendrzési, adatszolgaltatdsi és beszamolédsi feladatok
teljesitésével kapcsolatos bels6 elGirdsokat szabdlyoztak.

A fenti szabalyokat a Pénzkezelési Szabalyzat, a Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzes,
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozés rendjének szabalyzata, a Gazdasagi Ugyrend, a
Bels6 kontrollrendszer szabalyzat, valamint az Ellenérzési nyomvonal tartalmazza, az utébbi
kiegészitésre szorul a szakmai folyamatokkal.

Az intézményben dolgozd kozalkalmazottak feladat-és hatdskére, a helyettesités rendje,
tovabbd a kils6 kapcsolattartés mddja a hatdlyos SZMSZ-ben, valamint a munkakori
leirasokban rogzitésre kerdilt.

Amennyiben a szervezeti egységekre vonatkozdé szabalyokat nem
hataroztdk meg a szervezeti és miikédési szabalyzatban vagy egyéb
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szabalyzatban, akkor azokat kialakitottak és irasban rogzitették a
szervezeti egységek iigyrendjeiben? [Ant. 10. § (5); Avr.13.§. (5)]

Az intézmény mikodéséhez sziikséges szakmai és gazdasagi feladatokat, a felelGsoket, a
konkrét feladatok, hataridok leirasat az intézmény SZMSZ-e, a Munkamegosztasi
megallapodas, illetve a dolgozok munkakori leirasai tartalmazzédk. A gazdasagi szervezet
Ugyrendje is hatalyban van.

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

A koltségvetési szervek Belsd kontroll rendszerérol és bels6 ellendrzésérdl szolo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet szerint:

L6.8. (3) A kdltségvelési szerv vezetdje kiteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kbltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mikodesi folyamatainak szdveges, tablazatokkal
vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsseqgi €s informacios szinteket s
kapcsolatokat, iranyitasi €s ellendrzési folvamatokat, lehetdveé teéve azok nyomon kéveteset és utdlagos

ellendrzéset.”

Az intézmény a vonatkozd jogszabaly alapjan kialakitotta a tevékenységek, miikddési
folyamatok leirasat tartalmazé ellenérzési nyomvonaldt, melynek altalanos leirasa
megtalalhaté a 2017.12.29-t61 hatalyos Belso kontrollrendszer szabalyzat 1.sz.
mellékletében. A tabldzatos formaban késziilt ellendrzési nyomvonal a fobb pénzigyi-
gazdasagi eseményekre, valamint a szakmai folyamatokra is (didkétkeztetés, vasarolt
élelmezés, belfdldi kikilildetés elszamoldsa, vasarlasi el6legek, fézokonyha ellatmany,
hazipénztéar pénzkezelés, cafetéria, informatikai rendszerlizemeltetés) tartalmazza, a
szabalyzatok, felel6sok, kontrollpontok, dokumentumok, hataridok, gazdalkodasi jogkorok,
stb. meghatarozasat. A folyamatok nyomon kdvethetdk.

Az ellen6rzés javasolja az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalatdt és kiegészitését a
teljesitésigazolas  kontrollpontjanak  meghatarozasaval, valamint tovabbi szakmai
folyamatokkal, a teljeskorliség biztositasa érdekében.

1.7. A koltségvetési szerv vezetGje szabalyozta a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét? [Bkr.6.8.(4a)]

A koltségvetési szervek Bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szdlo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet szerint:

#6.8. (4) A kdltségvetési szerv vezetdje kiteles szabalyozni a szervezeti integritist sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés efjarasrendiet.

(4a) A szervezeli integritast sertd esemeények kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockdzatok és esemenyek eldzetes ertekelésének modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgaldsahoz sziikséges informdaciok dsszegylijtésenek modjat,

c) az érintettek meghallgatdsanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkozo dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e) a szervezeli integritast sertd események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhato jogkovetkezmenyeket,

g) a bejelentd szervezeten belili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat eredmeényerdl! valo

tajekortatasara vonatkozo szabalyokat és
h) a szervezeti integritast sertd események bekovetkezésenek megeldzesere kialakitott eljdrdsi szabalyokat.

A Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét az intézmény megkésve,
2017.12.29-t0l szabalyozta. Hatalyba Iépett killon szabdlyzatként, illetve a Belso
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kontrollrendszer szabalyzat kiilon fejezeteként. A szabélyzat 1.sz. fiiggelékében a szervezeti
integritast sértd események ellenérzési nyomvonala, a 2.sz. fuggelékben a jegyzdtkényv
minta megtalalhatd

A bejelentések nyilvantartésa, az éves sszefoglald mintdja nem kerlilt csatoldsra ezt pétolni
kell.

1.5. A jogszabalyi kotelezettségnek megfelelé munkakori leirasok kialakitasra
keriiltek, irasban rogzitettek, és azokat alairtak?

Az intézmeny kozalkalmazottai szabalyszeri munkakori leirassal rendelkeznek, azokon a
datum, a munkaltatdé és a munkavallalo aldirdsai minden esetben szerepelnek.
(Szuroprobaszer(ien vizsgélva 11 db)

A munkakori leirasok tartalma megfelel a 2011. évi CXC. tv., az 1992.évi XXXIII. tv., és a
2012. évi L. tv. elGirasainak, altaldban - de nem minden esetben, - és nem egyértelm(ien
tartalmazzak a gazdalkodasi jogkorrel torténé megbizast, és a helyettesitést, ezekkel ki kell
egésziteni.

A hataskort, jogkdr, a kiils6 és bels6 kapcsolattartas, a felelGsségi kor, ellendrzési,
adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok megfogalmazasra kerliltek. A gazdasagi vezeténél az
Intézmény képviseletét is meghataroztak.

Tobb munkakori leirds tartalmazza, hogy a dolgozé “tllmunkdra és helyettesitésre
kotelezhetd: igen-nem”, és néhany esetben a nemleges valasz ald van hlzva, ennek ellenére
a helyettesitési feladat is megfogalmazasra kerdil.

Ezt a kitételt — az ellendrzés véleménye szerint - nem kell a munkakéri leirdsoknak
tartalmaznia, mivel ha sziikséges a tUlmunkdt és a helyettesitési feladatokat is el kell
végezni.

1.9. A Szamv. tv. és az Ahsz. kovetelményeinek megfeleléen elkészitette-e az
intézmény az alabbi szabalyzatokat?

e a szamviteli politika (az intézményekre kiterjesztett, kzos szabalyzat) 2018.10.31-t8l
hatalyos. Az el6z6 2014.04.04-t6l hatdlyos, a VelInSzol kiterjesztette az
intézmeényekre, de nem volt az intézményvezetdk altal aldirva. 2018.10.31-tdl
hatalyos kozos széamwviteli politika, az altaldnos koltségek, valamint az altaldnos
kiadasok és altalanos bevételek felosztdsanak modjardl valé rendelkezést az
intézményekre vonatkozdan, az intézmények kiildn szabalyozésa ald rendeli. A
VelnSzol sajat magara vonatkozdan meghatarozta.

e A szamlarend (k6z0s szabdlyzat) a 2018.10.31-t6l hatalyos, a szamlarendet a
2018.10.31-t0l hatdlyos intézményi Szamviteli Politika tartalmazza. A kozos szamviteli
politikaja XVII fejezetbdl, valamint 11 fliggelékbdl all. A 4/2013.(1.11.) Korm.
rendelet 50. & (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen bemutatjdk a
koltségvetési és pénziigyi szamvitel alkalmazadsaval kapcsolatos szabdlyokat. A
Szamlarenddel kapcsolatos szabalyokat a szamviteli politika XIII. fejezet tartalmazza,
mely fejezetben rogzitik, hogy a szamlarendhez kapcsolédé fliggelékek a szamviteli
politika 4-8. sz. fliggelékei.

A 4. sz. fuggelék a 38/2013.(IX.19.) Korm. rendeletnek megfeleléen tartalmazza a
gyakoribb gazdasagi események kotelez6 elszamolasi modjait,

az 5. sz. fliggelék a szamlaosztalyok tartalma,

a 6. sz. fliggelék a koltségvetési szamvitelre vonatkozdan rovatrend, melyben a
jogszabalynak megfelelGen a rovatok tartalma is kidolgozasra kertilt.

A 7. sz. fliggelék a szamlakeret, mely felsorolasi szinten tartalmazza az egységes
szamlakeret szamlait.
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1.11.
nyilatkozatok teljesitésének rendje?

A 8. sz. fuggelék tartalmazza a Korm. rendelet 17. sz. mellékletében régzitett
kotelezd egyezOségeket tartalmazza.

Az el6z6 2014.04.04-t6l hatalyos, a VeInSzol kiterjesztette az intézményekre, de nincs
az intézményvezetok altal alairva.

Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzat: (az intézményekre kiterjesztett, kozos
szabalyzat) a 2018.10.31-t6l hatalyos, az Eszkoz és forrds értékelési szabalyzatot,
2018.10.31-t0l hatalyos intézményi Szamviteli Politika kiilon fejezete tartalmazza.

Az el6z6 2014.04.04-t6l hatdlyos, a VeInSzol kiterjesztette az intézményre, de nincs
az intézményvezetok altal alairva.

Eszkozok és forrasok leltarozasi szabalyzata: (az intézményekre kiterjesztett, kozds
szabalyzat) 2018.04.17-t6l hatalyos, amelyet az intézményvezetdk aldirtak. Az elzd
2014.04.07-t0l hatalyos.

A koltségvetési szervek Belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérél szold
370/2011.(XII.31.) Korm. rendelet 6.8. (2) bekezdése szerint:

» A kdltségvetési szerv vezetdje kiteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositiak a rendelkezésre &llo
forrasok a&tlathato, szabdlyszerii, szabalyozott gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.”

A kiilso ellendrzé szervezet a 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 6.8. (2) bekezdésére
hivatkozva az intézményvezetdk altal ald nem irt szabdlyzatokat nem fogadta el
hatalyos szabalyzatnak, emiatt a kiterjesztett szabalyzatokat az intézmények
vezetOivel minden esetben ala kell iratni. Az azonos témaju intézményi sajat
szabalyzatokat kiegészité szabalyzatként kell kezelni.

a Pénzkezelési szabdlyzat: (az intézményekre Kiterjesztett, kozds szabalyzat):
2018.10.31-t6l hatalyos, El6z6 intézményi 2017.09.01-t6l. (A szabalyzatra javaslat
korabban kifejtve.

Onkéltség-szamitasi szabélyzattal a VeInSzol nem rendelkezik.

a Bizonylati szabalyzat: (az intézményekre kiterjesztett, kozos szabalyzat)
2016.06.06-tdl hatalyos, az el6z6 szabalyzat 2014.09.17-t4| volt hatalyban.

Selejtezési szabalyzat: intézményi 2014.03.28-t0l hatdlyos, az el6zé 2014.02.19-t6l
volt hatalyban.

1.10. Az intézmény rendelkezik-e etikai szabalyozassal?

Igen az intézmény Etikai Kddexe megalkotasra keriilt, 2018.12.12-t8l hatalyos. A dolgozok
megismerési zaradékat csatoltak, a veszpremvaros.hu oldalon célszer(i lenne kizzé tenni.

A jogszabalyi eldirasoknak megfeleloen szabalyozott-e a vagyon-

A vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat az intézménynél nem késziilt. A 2019.01.01-t6| hatélyos
SZMSZ 10. pontjaban keriilt meghatarozésra, miszerint a gazdéalkodasi jogkorrel rendelkezé
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dolgozdknak kétéves gyakorisaggal kell eleget tenni a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségnek.

2007.evi CLII. tv. szerint:

3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban all6 személy, aki - énalldan
vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

a) kdzigazgatasi hatosagi vagy szabalysertési tigyben,

b) kdzbeszerzési eljdrds soran,

¢) feladatai elldtasa soran kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkizok felett, tovabba az allami vagy
dnkormanyzati vagyonnal valo gazdilkodis, valamint elkiilénitett dllami pénzalapok, fejezeti
kezelésii elGiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében.

5. § (1) A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezeltségnek a kételezett

a) a 6. § (2) bekezaés kivételével a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds
létrejétte, munka- vagy feladatkdr betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezeltseget megalapozo jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkér
megsziinéset kovetd tizendt napon bellil, "

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor
fenndlidsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetden, ha torvény eltéréen nem rendelkezik,

@) a 3. § (1) bekezdés b) pontjdban a 3. § (2) bekezdés a) pontjéban és a 3. § (3) bekezdés e) pont ea)
alpontjaban meghatarozott személy esetében évenkent,

cb) a 3. § (1) bekezdés c)-e) pontjaban és a 3. § (3) bekezdés e) pont eb)-ed) alpontjaiban
meghatdrozott személy esetében kétévenként,

cc) a 3. § (1)-(3) bekezdésében meghatdrozott, a c) pont ca)-cb) alpontok hatdlya ald nem tartozé személy
eseteben dteévenkent kiteles eleget tenni.

(2) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az (1) bekezdés c) pontigban foglalt esetben az esedekesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni,

Az intézményi kotelezettségvadllalds nyilvantartds alapjan megallapithatd, hogy az
intézmenynél a gazdalkodasi jogkérrel megbizottak vagyonnyilatkozat-tételre a hatalyos
SZMSZ (2016.07.01-t6l, 2019.01.01) eldirasai alapjan. A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa
szerint az elGirt kotelezettségiiknek 2017-ben 5 6, 2018-ban 1 f6, 2019-ben 1 f6 tett eleget,
tehat — a helyszini ellendrzés iddpontjaig- a vagyonnyilatkozat-tétel nem volt teljes kor(i. Az
SZMSZ elfogadasat kovetGen nem tettek az arra kotelezettek a vagyonnyilatkozatot. Ezt a
gazdalkodasi jogkorrel rendelkez6 Osszes dolgozénak zaros hatdridén belil pétolni
sziikséges.

Az intézménynek fel kell hivni a dolgozék figyelmét, a vagyonnyilatkozat-tétel
esedékességére. Az el6z0 idGszakokban a vagyonnyilatkozatokrdl nyilvantartas készilt. A
nyilvantartast javasoljuk kiegésziteni a vagyonnyilatkozatok visszaadasanak datumaval.

Osszességében megallapithatd, hogy az intézmény a kontrollkdrnyezet kialakitésanal a
jogszabdlyi elbirdsoknak tobbségében eleget tett, a kotelezben el6irt szabalyzatok,
munkakori leirasok elkésziiltek. A szabdlyzatok formailag egységesek, tartalmilag is
megfeleloek, de néhany szabdlyzat felllvizsgalatdara, a hibds tartalom javitaséra,
kiegészitésére az ellendrzés javaslatot tett. A szabdlyzatok - jogszabalyi, szervezeti, személyi
valtozasok miatti — aktualizaldsa altalaban folyamatosan tortént. Az el6z6 szabalyzatok
hatalyon kivil helyezését, illetve a megismerési zaradékot a szabdlyzatok mindegyike
tartalmazta.

A VelnSzol altal — az intézményekre - kiterjesztett szabalyzatok az intézményvezetdk altal
nem voltak alairva.

II. Integralt kockazatkezelési rendszer

2.1, Az intézményben miikodik-e integralt kockazatkezelési rendszer? [Bkr.7.5. (1)]
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A koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérél és belsé ellenorzésérdl szolo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet szerint:

3. § A Kdltségvetesi szerv vezetdje felelds a Belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjen
énvényesiild - megreleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informacios €s kommunikacios rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaert, mikodtetéséért s fejleszteseert.

~7. & (1) A kdltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

(2) Az (1) bekezdésben eldirt tevekenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységeben rejld s szervezeli célokkal dsszefliggd kockazatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes
kockdzatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedeseket, valamint azok teljesitésenek folvamatos nyomon
kovetéseének modjat.,

(3) Az integralt kockdzatkezelési rendszer magaban foglalia a jogszabalyban eldirt kockdzatkezelési
kételezettségeket, amelynek mikodtetése soran figyelembe kell venni az dgazati dtmutatokat is.

(4) A kdltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasara szervezeti feleldst jelo!
ki. Belso ellendr szervezeti feleldsnek nem jeldlhetd ki. Ha a koltségvetesi szerv integritds tandcsadot foglalkoztat,
akkor az integralt kockdzatkezelési rendszer koordinglasaval kapcsolatos feladatokat az integritas tanacsadc latja

el
(5) A folyamatgazdaknak egyiitt kell mikédnitik az integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsara kijelolt

szervezeli feleldssel. ”

Az intézmény Belsd kontrollrendszer szabalyzata 2017.12.29-t6l hatalyos, tartalmilag
részletes, lekdvették benne a 370/2011.(XII.31.) Korm. rendelet 2016.10.01-t6l hatalyos
valtozasait az integralt kockazatkezelésre vonatkozdan.

A Belsé kontrollrendszer szabalyzat ,Kockazatkezelés” fejezetében az alabbi feladatokat
hatdroztak meg:

- Kockazatkezelés meghatarozasa,

- Kockazatok hierarchidija,

- Kockazatok azonositasa, felmérése,
- Kockazati kategoriak,

- Kockazatok értékelése,

- Kockazatelemzesi modell,

- Valaszreakciok és intézkedések.

Megfogalmaztak a kiilso és belsdé kockazati tipusokat, a konkrét kockazati tényezoket,
valamint a folyamatgazdakat. A folyamatgazdak kijelolése nem tortént meg.

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

A kockazatkezelési rendszerben a kockazatfelmérés és kezelés a pénziigyi, és gazdalkodasi
folyamatok mellett szamos  kiils6, belsd, szabalyozottsagbeli, humanertforras,
partnerszervezetekben, koordinacidval és kommunikdcéval, szakmai feladatellatassal,
tevékenységgel, mikddéssel, stratégiaval, informatikai rendszerekkel, hirnévvel,
projektekkel, korrupcioval kapcsolatosan is kidolgozasra kerlilt. Hiba, hogy konkrét
hataridoket az intézkedéseknél nem hataroztak meg, és a végrehajtést sem dokumentaltak.
Az intézkedések végrehaijtasat kezelését is dokumentaltan el kell végezni.
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2.2. Megtortént a koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé
kockazatok felmérése, megallapitasa? [Bkr.7.5. (2)]
Ennek soran az aldbbi kérdések vizsgélata torténik:

» A szervezet egészére vonatkozoan, a szervezeti célokat figyelembe véve
kialakitasra keriilt atfogo kockazatkezelési stratégia (6nalléan, vagy egyéb
dokumentum részeként)?

Atfogd kockazatkezelési stratégia nem készilt.
Az intézménynél a kockazatkezelési stratégidt, a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatokat
az intézmény Bels6 kontrollrendszer szabdlyzat VII. Valaszreakcidk és intézkedések fejezete

tartalmazza.

e Az integralt kockazatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockazati
tényez0k meghatarozasa; kockazati események és azok bekovetkezési
valdsziniliségének és a hatasok meghatarozasa, elemzése; kockazati
tiiréshatar meghatarozasa; kockazatok rangsorolasa; kockazatkezelési
modszerek; nyomon kovetés, feliilvizsgalat) kialakitasa, szabalyozasa és
miikodése biztositott volt?

A Belsé kontrollrendszer szabalyzatban a fenti elemek meghatarozésra kerdiltek.
Meghataroztak a kockdzatkezelésre tett javaslatot, intézkedést valamint a végrehajtasért
felelds személyt, aki az intézményvezetl. Az intézkedés végrehajtas idSpontja is meg lett
hatdrozva. Az intézmény az éves bels6 ellendrzési tervek készitéséhez
kockazatelemzést végzett, a kockazatelemzésnél folyamatonként késziilt kockazat-
elemzési modell, &sszesen 18 gazdasagi fGfolyamatrdl, majd ezekrdl kockazat-
elemzési Gsszesité. Osszesen 12 kockazati tényezd figyelembevételével, 18 folyamat
kockazatértékelése tortént meg.

A kockazatkezelés intézkedéseinek nyomon kdvetése nem dokumentdlt, a feladatok
végrehajtdsdra vonatkozé informacidt a nyilvantartds nem tartalmazza. Ezt pétolni
szikséges. A rendszer m{ikddése csak igy lesz biztositva.

e Milyen dokumentumok késziiltek a kockazatkezelési folyamat sordan?

Késziilt egyedi kockazat nyilvantartas Osszesen 57 kils6, pénzlgyi, tevékenységi, emberi
eroforras, szakmai feladatellatassal kapcsolatos, szabdlyozasbodl és azok valtozasabdl eredd,
koordinacios és kommunikacidés rendszerekben rejld, kiils6 szervezetekkel vald
egyiittmiikodésben rejld, az iranyitasi és Belsd kontrollrendszerben rejlé, a humaner&forras
gazdalkodasban rejlé kockazati elem keriilt meghatdrozasra, majd ezekrdl ésszesitd tabla is
késziilt, mely a kockazatok és intézkedések cimmel szerepel, a végrehajtasért feleldsék és
hataridok meghatarozasaval.

Hiba, hogy az intézkedések nyomon kdvetése, a feladat elvégzése, a hataridék betartasa az
Osszesitd tablan és az egyedi nyilvantarto lapokon nem dokumentalt.

e Megtortént a kockazatkezelési folyamatokért felelés személyek/csoportok
kijelolése, tamogatasa?

A Bels6 kontrollrendszer szabdlyzat 9. oldaldn a “Folyamatok, folyamatgazdak” pontban
meghatarozasra kerlltek.

o Meghatdroztak a kockdzati tényezéket?
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A kockazati tényezOk meghatdrozasat a Belsé kontrollrendszer szabalyzat tartalmazza, a
mellékletben szereplé Kockdzatkezelési tervben a kockézatok f6bb tipusai meghatarozasra
kertltek. Itt hatarozték meg a kils6, pénzlgyi, tevékenységi valamint az emberi
eroforrasban rejlé kockazatok fajtait, jellemzdit. Az egyedi kockazati tényezék felmérése ez
alapjan megtortént.

Szilkséges a korrupciés kockdzatokat is meghatdrozni a kockézati tényezbk kozott.
Dokumentalni kell a kockazatkezelési tevékenység folytatdsat, a kockazatkezelés soran
megtett intézkedéseket.

e Meghatiroztdk és elemezték a kockdzati eseményeket, azok
valosziniiségeit, valamint a kockdzati események bekiévetkeztekor a
koltségvetési szervre gyakorolt hatisokat?

A kockazatértékelés sorén az intézménynél azonositottak a szervezet céljaival kapcsolatos, az
atfogd, valamint a kiils6 és bels6 tényez6kbdl eredé kockazatokat, mind a szervezet, mind az
egyes tevékenységek szintjén. Meghataroztdk és azonositottdk a kockazatok tipusat és
jelentdségét, a kockazatos események bekdvetkezésének valdszinliségét, valamint az
esetleges kar mértékét az intézmény pénzligyi — gazdasagi folyamataira.

A kockazatértékelést ki kell terjeszteni az intézmény valamennyi szakmai folyamatara, illetve
a korrupcios kockazatokra is.

e Nyilvantartottak a kockdzati tényezoket valamint a kockazatokra
vonatkozo informaciokat?

Az intézmény 2018. szeptember 25-én 18 folyamat, és 57 kockézati elem vonatkozasaban
elkészitette a kockazatok egyedi és Gsszesitett nyilvantartdsat a 2019. évi belsd ellendrzési
tervhez.

Meghataroztak a koltségvetési szerv kockdzati tirGképességéet (,kockdzati
étvagy)? A szervezeli egységek, illetve a kbltségvetési szerv kockdzati
tiiréshataranak szintje.

A Belsd kontrollrendszer szabalyzat V. fejezetében a ,Kockazatok értékelése” pontjaban a
~Kockdzati tliréshatéar”, illetve ,Az elfogadhatd kockazati szint” meghatarozasra kertiilt.

e Rangsoroltak a kockazatokat?

Az azonositott kockdzatok rangsoroldsa a kockazatelemzés sordan a bekovetkezés
valoszinisege, és az esetleges kar mértékével torténo sllyozassal tortént. Ezt a kockazatok
és intézkedések nyilvantartésa tartalmazza. A sllyozassal megallapitott rangsorban 2 magas
és szamos alacsony kockazatot allapitott meg az intézmény, kozepes kockazatira nem
minositettek egy folyamatot sem.

o Felmérték az egyes kockizatkezelési modszerek alkalmazdsanak
lehetdsegeit (megsziintetés, atharitds, kezelés, elfogadais)?

A kockazatokra adhatd valaszreakciok négy alapveté tipusat a Bels§ kontrollrendszer
szabalyzat VII. Valaszreakciok és intézkedések fejezetben szabélyoztak az aldbbiak szerint:

- a kockazat elviselése,

- a kockazat kezelése,

- a kockdzat atadasa, megosztasa,

- a kockazatos tevékenység befejezése, elkeriilése.

25



o Meghataroztak a maradvanykockdzatokat?

A maradvanykockazat fogalmi meghatérozédsa a Bels6 kontrollrendszer szabalyzat V.
JKockdzatok értékelése” pontjaban megtortént. Meghatarozasra kerllt, hogy a
kockazatkezelés milyen kockazati szint felett torténik.

e Meghataroztak a kockazati események bekovetkeztekor alkalmazando
eljarasokat, azok feleloseit, a vonatkozo hataridéket?

Az alkalmazandd eljarasok, felelosok, a kockazatok és intézkedések nyilvantartasaban
szabdlyozasra kerllt, a 2018. évi kockazatkezelési terv konkrét hataridot néhany
intézkedésnél tartalmazott, a legtobbnél a folyamatos hatarido kertilt meghatarozasra.

A hatarid6kre torténé végrehajtas nem keriilt dokumentalasra.

Az intézménynél szabalyozasra kerliltek a kockazatok kezelésével 6sszefiiggd feladatok Belso
kontrollrendszer keretében, (annak kiilon fejezeteként), a szabalyzat konkrétan tartalmazza a
kockazatok azonositdsat, a kockazatok értékelését és kategodriaba sorolasat, az elfogadhatd
kockazati szint meghatarozasat, a kockdzatokra adhatd vélaszok megvaldsithatdsaga
mérlegelésének kotelezettségét, a valaszintézkedések beépitését a folyamatba, kockdzati
kérnyezet rendszeres fellilvizsgalatat.

Az intézmény vezetGje a bels6 és kiils kockdzatok elemzését az intézmeny fdbb
gazdalkodasi folyamataira elvégezte, mely — az éves ellenOrzési terv Osszedllitasahoz
megkiildott - kockazatelemzési modell kitoltésével tortént.

A kockazatok kezelése a gyakorlatban a folyamatnal a kontrolltevékenységek soran, illetve
vezetdi ellenrzések soran realizalddik. A vezet6i ellendrzések dokumentalasa megtorténik. A
kockazatok elkeriilése az egyes kontrolltevékenységek megfeleld gyakorlasaval biztositott (pl.
utalvanyozas, teljesitésigazolds, eldiranyzatok egyeztetése, vezetGi értekezlet, belsd
ellendrzés). A megtett intézkedéseket dokumentalni, a nyilvantartasokban rogziteni kell.
(kiils6, belst ellendrzések intézkedéseinek nyilvantartasa). A csalas és korrupcios kockazatok
felmérése is sziikséges.

2.3. Meghatarozasra keriilt-e az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedések, valamint a teljesitésiik folyamatos nyomon kovetésének modja?
[Bkr.7.5. (2)]

A 2018. évi kockazatkezelési terv konkrét hataridét néhany intézkedésnél tartalmazott, a
legtobbnél a folyamatos hataridé kerllt meghatarozésra. Az egyes kockazatokkal
kapcsolatban sziikséges intézkedések hataridokre torténd végrehajtas nem  kerdlt
dokumentalasra. Ezeket legalabb évente egy alkalommal a kovetkez0 evi kockazatertékeles
el6tt dokumentalni sziikséges.

Az intézmény nem rendelkezik kiilon monitoring szabalyzattal.

A Belso kontrollrendszer szabalyzat ,Nyomon kévetési rendszer (monitoring) fejezetében
szabalyozza az eseti és folyamatos monitoring tevékenységet altalanossagban, a vezetok
feladatait az ellendrzések tapasztalataival kapcsolatban, de részletes elGirasokat a monitoring
témakoreire, folyamataira, a nyomonkovetés modjara, a feleldsségre vonatkozéan nem
tartalmaz. Ezzel a szabalyzatot ki kell egésziteni.

2.4. Az integralt kockazatkezelés az intézménynél miikodik—e? A nyomonkovetés
rendje szabalyozott-e? A nyomonkovetés milyen mddon torténik? A nyomon-
kovetés dokumentalt-e?
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Az intéezmeény rendelkezett kockazatkezelési szabalyzattal és mikddtetett kockazatkezelési
rendszer a 2016. oktober 1-e el6tt hatalyos jogszabalyok alapjan.

Az intézmény meglévo kockazatkezelési szabalyzata 2016. oktober 1-e utan nem felel meg a
teljes korlien hatalyos jogszabalyoknak, mivel a szabdlyzat nem tartalmazza az egyes
kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedések nyomonkévetésének maodjat.

A kockazatfelmérés nem tartalmazta a csalas és korrupcios kockazatok felmérését.

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

A szabalytalansagok kezelésére vonatkozd jogszabaly (370/2011.(XI1.31.)6.8. (4) bekezdés)
a 2016. szeptember 30-ig volt hatalyban.

2016.oktober 1-t6l a szabalytalansagok kezelése helyett szervezeti integritast sérto

események kezelésének eljarasrend kialakitasat irja eld.

+6.§ (1) A kbltsgvetési szerv vezetdje kiteles szabalyozni a szervezeli integritast sertd események kezelésének
eljarasrendjet, valamint az integralt kockdzatkezeles eljardsrendjeét.

(4a) A szervezeti integritdst serté események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentelt kockazatok és események elozetes ertekelésének modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgaldsahoz sziikséges informaciok dsszegyiitéseének modiat,

c) az érintettek meghallgatasanak eljardsi szabalyait,

d) a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

€) a szervezeti integritast sertd esemenyek elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

) az alkalmazhato jogkévetkezmenyeket,

g) a bejelentd szervezeten belili védelmére, flletve elismerésére, valamint a vizsgalat eredményeérd! vald

tajékoztatdsara vonatkozo szabalyokat s

h) a szervezeli integritdst sértd események bekdvetkezésének megelozésere kialakitott eljarasi szabalyokat.

(5) A koltségvetési szerv vezetdjének felelossege olyan Belsé kontrolirendszer kialakitisa, amely minden
tevekenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek €s az integritas érveényesitésének biztositasara. ”

Az intézmenynél szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozd szabalyozas megkésve,
2017.12.29.-t0l tortént meg. A BelsGé kontrollrendszer szabalyzat fellilvizsgalata sorédn a
Szervezeti integritast sértd események eljardsi rendje a szabdlyzat kildn fejezeteként
megfogalmazasra kertilt.

Amennyiben visszaélésekre és szabalytalansagokra és integritdsi korrupcids kockazatokra
vonatkozd bejelentés nem volt az intézménynél az adott évben, az éves Gsszesitésrol szolo
jelentésben ezt dokumentalni szlikséges.

2.6. Tortént-e intézkedés a vizsgalt idoszakban a szervezeti tevékenységben rejlo
és a szervezeti kockazatok csokkentésére intézménynél?

Uj szabdlyzatok keriiltek kiadasra az intézménynél, a gazdasagi jogkérok gyakorldsa, mint
kontrolltevékenység folyamatosan miikodik a szervezetnél.

2.7. Tortént-e korrupcios kockazatfelmérés és kezelés a vizsgalt iddoszakban az
intézménynél? Megfogalmazasra keriiltek-e az el6forduld, de a korrupcios
kockazatoknak mindsiilo események.

A korrupcios kockazatokra vonatkozd felmérés nem tortént, ezt potolni kell. Az erre
vonatkozd szabalyozast az Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabdlyzata
sem tartalmazza, ezzel ki kell egésziteni.
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III. Kontrolltevékenységek

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

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

Az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl szold 2011. évi CXII.
torvény szerint:

7. § (1) Az adatkezeld koteles az adatkezelési miiveleteket tgy megtervezni és végrehajtani, hogy az e
térvény és az adatkezelésre vonatkozo mds szabdlyok alkalmazasa soran  biztositsa az  érintettek
maganszférajanak vedelmet.

(2) Az adatkezeld, illetve tevékenységi kirében az adatfeldolgozo kételes gondoskodni az adatok
biztonsdgarol, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljardsi szabdlyokat amelyek e tdrvény, valamint az egyéb adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatisihoz sziikségesek.

(3) Az adatokat megfelelé intézkedésekkel védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozziférés,
megvaltoztatds, tovabbitis, nyilvinossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilées és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megviltozisibdl fakado
hozzaférhetetlenné valis ellen.

(4) A kiilonbézd nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatslfomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megolddssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok - kivéve ha azt térvény lehetdvé
teszi - kdzvetlenil ne legyenek Osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetok.

(5) A személyes adatok automatizélt feldolgozdsa sorén az adatkezeld és az adatfeldolgozo tovabbi
intézkedésekkel biztositia

a) a jogosulatian adatbevite! megakadalyozdsat;

b) az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek &ltali, adatatviteli berendezes
segitségevel torteénd hasznalatanak megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetéségét €s megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatitviteli berendezés
alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatisk;

d) annak ellendrizhetoséget és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte be az
automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek tzemzavar eseten tortend helyredlithatésagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozds soran fellepd hibakrdl jelentés késziiljon.

(6) Az adatkezeldnek €s az adatfeldolgozonak az adatok biztonsdgat szolgalo intézkedések meghatirozdsakor
és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségere. Tobb lehetséges adatkezelési
megoldds kéziil azt kell vdlasztani, amely a személyes adatok magasabb szintii védelmét biztositia, kivéve, ha az
aranytalan nehézseget jelentene az adatkezelonek.

Az intézmény Adatkezelési Informatikai szabalyzattal rendelkezik. A 2015.09.01-t8l hatélyos
szabdlyzatban megfogalmaztdk a szémitdgépes informacids rendszerek adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyait, a fizikai biztonsagi szabdlyokat, a programokhoz torténd
hozzaférési jogosultsagokat. A szabalyzat elkészitésénél figyelembe vették a 2013.évi L.
torvény - az adatok, informaciok biztonsagi kdvetelményeire vonatkozo - elbirasait is.

» 8. §Az e torvény hatdlya ald tartozo elektronikus informdcios rendszerek tefies életcikiusaban meg kell
valdsitani €s biztositani kell

a) az elektronikus informdcios rendszerben kezelt adatok &s informdcick bizalmassdga, sértetlensége és
rendelkezésre dlldsa, valamint

b) az elektronikus informacios rendszer és elemeinek sértetlensége és rendelkezésre dllisa
zart, teljes kord, folytonos és kockdzatokkal ardnyos védelmét.

6. § Az elektronikus informacics rendszernek az 5. §-ban meghatarozott feltételeknek megfeleld védelme
kérében a szervezetnek kilon jogszabdlyban eldirt logikai, fizikai 6s adminisztrativ védelmi intézkeddseket kel
meghataroznia, amelyek tamogatjak:

a) a megeldzest és a korai figyelmeztetest,

b) az észlelést,

¢) a reagdlast,
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d) a biztonsagi események kezeléset.,

11. & (1) A szervezet vezefdje kételes gondoskodni az elektronikus informacios rendszerek védelmérd! a
kovetkezbk szerint:

a) biztositja az elektronikus informacios rendszerre iranyado biztonsagi osztaly tekintetében a jogszabalyban
meghatarozott kévetelmenyek teljesdiléset,

b) biztositja a szervezetre irdnyado biztonsdgi szint ftekintetében & jogszabadlyban meghatarozott
kdvetelmények teljesdléser,

¢) az elektronikus informacios rendszer biztonsagaert felelds személyt nevez ki vagy biz meg,

d)-e)

f) meghatarozza a szervezet elektronikus informacids rendszerei védelmének felelbseire, feladataira és az
ehhez sziikséges hatdskérokre, felhasznalokra vonatkozo szabdlyokat, illetve kiadja az informatikai biztonsagi
szabalyzatot,

g) gondoskodik az elektronikus informacios rendszerek védelmi feladatainak 6s feleldsségi kdreinek
oktatdsarol, sajat maga €s a szervezet munkatarsal informaciobiztonsagi ismereteinek szinten tartasarol,

h) rendszeresen végrehajtott biztonsdgi kockdzatelemzések, ellendrzések, auditok lefolytatisa reven
meggyozadik arrol, hogy a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsaga megfelel-e a
Jogszabalyoknak és a kockdzatoknak,

1) gondoskodik az elektronikus informacios rendszer eseményeinek nyomon kovethetoségerd,

J) biztonsdgi esemény bekdvetkezésekor minden szikséges €s rendelkezésere a/io erdforras felhasznaldsaval
gondoskodik a biztonsdgi eseményre torténd gyors és hateékony reagdldsrol, €s ezt kovetden a biztonsagi
események kezeléserdl,

k) ha az elektronikus informacios rendszer létrehozdsaban, (zemeltetéseében, auditdldsaban, karbantartisaban
vagy javitasaban kozremikodot vesz geénybe, gondoskodik arrdl, hogy az e torvényben foglaltak szerzédéses
kdtelemkent teljestiljenek,

1) ha a szervezet az adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi teveékenységhez kdzremdikodot vesz igenybe,
gondoskodik arrdl, hogy az e térvényben foglaltak szerzédéses kdtelemkent teljesiilienek,

m) felelds az érintetteknek a biztonsagi eseméenyekrol s a lehetséges fenyegetésekrodl torténd haladektalan
tajekoztatasaert,

n) megteszi az elektronikus informacios rendszer veédelme érdekében felmerild egyeb sziikséges
intézkedeseket.

(2) Az (1) bekezdésben meghatadrozott feladatokert a szervezet vezetdje az (1) bekezdés k) és 1) pontjaban
meghatdrozott esetben is felelds, kiveve azokat az esetkdrbket, amikor jogszabaly dltal kijeldlt kézpontositott
informatikai €s elektronikus hirkdzlési szolgaltatot, illetve kdzponti adatkezeldt és adatfeldolgozo szolgaltatot kell a
szervezetnek igénybe venni.

(3) A jogszabaly adltal kijelolt kozpontositott informatikal €s elektronikus hirkdzlési szolgaitato, illetve kézponti
adatkezeld és adatfeldolgozo szolgaltato igeénybevétele eseteén az (1) €s (2) bekezdésben meghatarozott feftételek
teljesitéset a jogszabaly altal kijeldlt kézpontositott informatikai és elektronikus hirkézilési szolgaltatd, illetve a
kézponti adatkezeld €s adatfeldolgozo szolgéltato ugy biztositia, hogy kézremikodik a szervezet és az
elektronikus informdcios rendszer biztonsagaéert felelds személy feladatai elldtasaban a jogkdrébe tartozo
tevékenységek tekintetében. A ket szervezet kozotti feladatmegosztast kétoldalt szolgaltatdsi szerzédések
biztositigk, amelyek a kozponti szolgaltato felett felligyeletet gyakorld miniszter vagy megbizottia ellenjegyzésével
lépnek hatalyba. Az (1) bekezdés a) és b) pontjaban meghatdrozott feladatok keretében a szervezeti szintti
informatikal biztonsagi szabalyok kidolgozdsa abban az esetben is a szervezet vezetdjenek feleldssége, ha a
Jogszabaly dital kijeldlt kézpontositott elektronikus €s hirkézlési szolgaltatot vesz igénybe.”

A 2016. oktober 1-tdl hatdlyos, koltségvetési szervek bels6é kontroll rendszerérdl és belso
ellendrzésérdl szolé 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet szerint:

8. § (1) A kdltségvetési szerv vezetdje kiteles a szervezeten belil kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek birtositizk a kockazatok kezeléset, hozzdjarulnak a szervezet céfjainak elérésehez, és erdsitik a szervezet
integritasat.

(2) A kontrolltevekenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a szervezeti célok
eléréset veszélyeztetd kockdzatok csékkentésére iranyulo  kontrollok kiépitéset, kiilondsen az alibbiak
vonatkozasaban.

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a kdltségvetési tervezés, a kotelezettsegvallaldsok, a
szerzédesek, a kifizetések, a tamogatdsokkal valo elszamolds, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) a dontések célszer(iségi, gazdasagossagi, hatckonysdgi €s eredmeényességi szemponty megalapozottsaga,

¢) a déntések szabalyszerdsegi szempontbdl térténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése, valamint

d) a gazdasagi eseméenyek elszamoldsa (a hatalyos jogszabdlyoknak megfeleld kdnyvvezetés és beszamolds).

(3) Az (2) bekezdés a), ¢) és d) pontidban felsorolt tevekenységek feladatkiri elkilonitéset biztositani kell,
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(4) A Kkiltségvetési szerv vezetdje kiteles a kdltségvetési szerv belsé szabdlyzataiban a
felelosségi kérok meghatarozdsaval legalibb az alibbiakat szabalyozni:

a) engedelyezési, jovahagydsi és kontrollefjarasok,

b) a dokumentumokhoz és informacickhoz valo hozzaférés,

¢) beszamolasi efjarasok.

Az intézmény SZMSZ-e az 5. fejezetében a belsé és kiilsé kapcsolattartds rendjénél, és a
Bels6 kontrollrendszer szabalyzat is tartalmaz az Informaciés és kommunikacids rendszerre
vonatkozod intézményi elGirasokat. A dolgozdk munkakéri leirasaiban a konkrét feladatok
kozott a dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférést, a kilsd és belsd
kapcsolattartast szabalyoztak. Az Adatkezelési szabalyzat is tartalmaz erre vonatkozd
elGirasokat. Az informéacidaramlas rendjét szabalyozd kildn szabdélyzattal is rendelkezik az
intézmény. Ezeket az elGirdsokat a 2018.01.26-t6l hatdlyos Kommunikécids szabdlyzat

tartalmazza.

3.2. Az intézménynél bels6 szabalyozasban régzitésre keriiltek-e a Bkr. 8. § (4)
bekezdésének a) pontjaban foglaltak szerint az informacidkhoz valé
hozzaférésre vonatkozo feleldosségi korok?

A 2016. oktdber 1-t6l, a koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolé 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet szerint:

~8. § ( (4) A kiltségvetési szerv vezetdje kételes a kiltségvetési szerv belsé szabdlyzataiban a
feleldsségi kérok meghatdrozasaval legalabb az alibbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informéacickhoz valo hozzaréres,

¢) beszamoldsi eljrasok.”

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatéban, az intézményekkel kotott
Munkamegosztasi megéllapodasokban meghatérozasra kertiltek az alaptevékenység ellatasat
biztositd miikddési-gazdalkodasi feladatok. Az egyes munkakorokre lebontott feladatokat az
SZMSZ és a munkakori leirasok is tartalmazzak. A dokumentumokhoz és informaciokhoz vald
hozzaferés az Adatkezelési szabalyzatban van szabalyozva.

Az intézmény Belsé kontrollrendszer szabélyzata 2017.12.29-t8l hatdlyos, ennek része az
ellendrzési nyomvonal szabalyozdsa. Az ellenGrzési nyomvonal nem teljeskor(i, de
tartalmazza az intézmény szamos folyamatét, alfolyamatét, és kiterjed a pénziigyi-gazdasagi
folyamatokon  kivil a szakmai folyamatokra, illetve az ezekhez kapcsolddd
kontrolltevékenységekre is, de a teljesitésigazolast — mint ellenérzési feladatot — nem
tartalmazza.

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

A penziigyi- gazdasagi tevékenységekre, és a szakmai folyamatok egy részére is alakitottak
ki kontrollokat az ellendrzési nyomvonalban, de azok még nem teljes kor(iek. Az SZMSZ-ben,
és a munkakori lefrdsokban a vezetGi ellenérzések megfogalmazasra keriiltek, de ez
egységesen - minden tevékenységre vonatkozoan - nem kerilt kialakitdsra és irdsban
rogzitésre.

3.4. Biztositott-e a Bkr. 8.§. (2) bekezdése a), c.) d.) pontjaban felsorolt

tevékenységek feladatkori elkiilonitése. (Munkamegosztasi megallapodasok,
munkakori leirasok, egyéb szabalyozasok)
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8. § (1) A kdltségvetesi szerv vezetlje kiteles a szervezeten belil kontrolltevekenységeket kialakitani, melyek
biztositidk a kockazatok kezeléset, hozzajaruinak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet
integritasat.

(2) A kontrolitevékenyseg részekent minden tevékenységre vonatkezdan biztositani kell a szervezeti célok
eléréset veszélyeztetd Kockazatok csokkentésere iranyulo kontrollok kiépitését, kildndsen az alibbiak
vonatkozasaban.

a) a doéntések dokumentumainak elkészitése (ideértve a kéltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalisok, a szerzodeések, a kifizetések, a tamogatisokkal valo elszamolis, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliséqi, gazdasagossagi, hatekonysagi s eredmenyesseqgi szempont megalapozottsaga,

c) a dontések szabalyszeriiségi szempontbdl térténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése, valamint

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé kényvvezetés és

beszamolas).
(3) Az (2) bekezdés a), ¢) és d) pontiaban felsorolt tevekenységek feladatkdri elkilsnitéset biztositani kell,

A fenti szabdlyokat az SZMSZ, a Kotelezettségvallaldsi, a Pénzkezelési, az Elelmezési
szabdlyzat, a Szamviteli politika, a Munkamegosztasi megallapodas, az Ellenérzési nyomvonal
tartalmazza.

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

Az intézmeény szabalyzatai altalanossagban a munkakor atadas-atvétel szabdlyait nem
tartalmazzak, a gyakorlatban a pénzkezelék munkakor atadasa jegyzokonyvvel torténik. A
munkakor atadas-atvétel szabalyait célszer(i a Kozalkalmazotti szabalyzatban részletesen
szabalyozni, és a végrehajtast dokumentalni.

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

Igen, a Kotelezettségvallalasi szabalyzat mellékletei naprakészek.

3.7. A vezetoi ellenorzés az intézményben szabalyozasra keriilt-e? A vezet6i
ellendrzések torténtek —e és a végrehajtasa dokumentalt-e?

Az intézmény Belsd kontrollrendszer szabalyzata a “Kontrolltevékenységeknél” a vezetSi
ellenOrzést részletesen megfogalmazza. Az (j szabalyozas 2016.10.01-t6l a FEUVE fogalmat
mar nem hasznalja, a Belsd kontrollrendszer szabalyzatban, ellenGrzési nyomvonalban még
néhany helyen megtaldlhatd, emiatt a szabadlyzat felilvizsgalata, a konkrét vezetdi
ellendrzesek végrehajtasanak dokumentaldsa sziikséges.

3.8. Megfeleléen miikddik-e az intézményben a vagyonnyilatkozatok teljesitése
és nyilvantartasa?

A vagyonnyilatkozat-tételt az intézményi SZMSZ a 10. pontjdban szabalyozza. A gazdalkodasi
jogkorrel  megbizott  dolgozdkat  (kotelezettségvallald,  ellenjegyzé,  érvényesitd,
teljesitésigazold) nevesiti, és kétéves gyakorisagot irtak el6. Az SZMSZ tartalmazza még,
hogy a vagyonnyilatkozatok &rzését, nyilvantartasdt a Munkaligyi csoport végzi. Az elézd
években a gazdasagi vezetd tett vagyonnyilatkozatot, az err6l szolé nyilvantartas az
intézménynél megtaldlhatd. Az aktualis vagyonnyilatkozat tétel teljesitésére 2019. junius 30-
ig van hataridd, az ellendrzés idején folyamatban volt. A vagyonnyilatkozatokkal
kapcsolatosan kiilon szabalyozas nem késziilt. Az ellen6rzés javasolta a vagyonnyilatkozatok
nyilvantartast az el6z0 vagyonnyilatkozatok visszaadasanak datumaval, az &atvétel
igazolasaval kiegésziteni.
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IV. Informacios és kommunikacios rendszer

A 2016. oktober 1-t6l, a koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet szerint:

9. § (1) A kdltségvetési szerv vezetdje kdteles olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek biztositiak,
hogy a megfeleld informdcick a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez.

(2) Az informdcids rendszerek keretében a beszamoldsi rendszereket tgy kell mikddtetni hogy azok
hatékonyak, megbizhatdak, pontosak €s dsszehasonlithatoak legyenek, a beszamolisi szintek, hatariddk és
modok vilagosan meg legyenek hatdrozva.”

4.1. Az intézménynél kialakitottak-e és miikodtetetnek-e olyan rendszereket,
amelyek biztositjak a megfelel6 informaciok megfeleld id6ben valé eljutasat
az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, személyhez? [Bkr. 9. §]

o Kialakitasra keriilt-e az intézményben a feladatellatasahoz a szervezeten
beliili informacidaramlas rendszere? (Bkr. 3. § d) pontja és 9. § (1)
bekezdése)

Az Intézmény Kommunikacids Szabalyzata 2018.01.26-t6l hatélyos, roviden tartalmazza a
szervezet kiils6 és bels6 kommunikacidjanak iranyelveit, eszkbzrendszererét, a beszamolasi
rendszert, a bizalmas informaciok korét.

Ezen kivil az SZMSZ, a Gazdasag Ugyrend, a Belsé kontrollrendszer szabdlyzat, a
Munkamegosztasi megallapodasok a belsd és kiilsé kommunikaciot szabalyozzak, valamint a
dolgozék munkakori leirdsai is tartalmaznak erre vonatkozd elbirdsokat. Az ellendrzési
nyomvonalndl a folyamatleiras nem teljeskor(i, az informacid és adatszolgéltatas hataridejét

nem mindegyik folyamatnal hataroztak meg.

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

Az Intézmény Kommunikacidés Szabalyzata 2018.01.26-t0l hatélyos, réviden tartalmazza a
szervezet kiils6 kommunikaciéjanak iranyelveit, ezen bellil a partner intézményekkel torténd
kommunikaciét, az internetalapl  kommunikdcidt, a  valsagkommunikéciét, a
sajtokommunikacidt, a kozérdek(i adatszolgaltatast, a kozszereplést, az arculatot. A
szabalyzatok, munkakori leirasok, az SZMSZ, a Munkamegosztasi megallapodésok, az
adatszolgaltatasi  kotelezettségre (MAK, NAV, OTP) vonatkozé részletszabdlyokat
tartalmaznak. Konkrét folyamatleiras hataridokkel nem kész(ilt.

 Kialakitasra keriiltek-e a beszamolasi szintek, hataridék, médok? (Bkr. 9. §
(2) bekezdése)
Az SZMSZ, a munkakori leirasok a beszamoldsi kotelezettségek egy részét tartalmazzak.
Konkrét folyamatleirds a beszamolasi szintekrdl, mddokrdl, hataridokkel nem késziilt, ezek
teljeskor( szabalyozasa szilikséges.

e Kialakitasra és irasban rogzitetésre keriiltek-e a szervezeten beliili, illetve

a kiilso partnerekkel folytatott horizontalis és vertikalis kommunikaciéra
vonatkozd szabalyok?
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A konkrét folyamatokra vonatkozé szabdlyozds nem késziilt. Az altalanos alapelveket a
Kommunikacios szabalyzat tartalmazza (telefon, intranet, korlevél, értekezlet, személyes
tajékoztatas). Az SZMSZ, a Bels6 kontrollrendszer szabalyzat Informéacids és kommunikacios
rendszerre vonatkozo fejezete, valamint a Munkamegosztasi megallapodasok, a
Kommunikacios szabalyzat tartalmazza az erre vonatkozd elGirasokat.

* Rendelkezésre all-e olyan szabalyzat, amely biztositja, hogy a kozolt
informacio elégséges, pontos, megbizhatd, teljes, relevans, idoben
rendelkezésre allé, jovahagyott, érvényes, kizardlag jogosultak szamara
megismerheto, eldirasoknak megfelelo és kézértheto legyen?

Az dltaldnos alapelveket a Kommunikacios szabalyzat tartalmazza. Tovabbi olyan szabalyzat,
amely biztositja, hogy a kozolt informacid elégséges, pontos, megbizhatd, teljes, relevans,
idében rendelkezésre &ll6, jovahagyott, érvényes, kizardlag jogosultak szamdra
megismerhetd, el6irdsoknak megfelelé és kozértheté legyen, nem  készilt. A
Munkamegosztasi megallapodasok, SZMSZ tartalmaz az erre vonatkozd eldirasokat, valamint
a Belsd kontrollrendszer szabalyzat az Informacios és kommunikacids rendszerre vonatkozd
fejezete.

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

Nem kertiltek kialakitasra és irasban rogzitésre a jelentéstételre vonatkozé szabalyok. Azokat
az intézmeény a jogszabalyi elGirasok, iranyitdszervi igények szerint végzi.

o Kialakitasra és irasban rogzitésre keriiltek-e a bizalmas informaciok
kezelésére vonatkozo belso szabalyzat?

Az dltalanos alapelveket a Kommunikacios szabalyzat tartalmazza. Az SZMSZ, valamint az
Adatkezelési szabdlyzat tartalmaz erre vonatkozd elSirdsokat a személyes adatokkal
kapcsolatban.

¢« A mindennapi gyakorlatban megvalosult a fenti szabalyzatoknak megfeleld
informacioaramlas?

Az intézménynél a vizsgélt idészakban megvaldsult a Kommunikacids szabalyzatnak
megfelel6 informacidaramlas.

e Amennyiben probléma jelentkezett, biztositott volt a szervezeti
infokommunikaciés rendszer tapasztalatok alapjan torténé fejlesztése?

Folyamatos az intézmény infokommunikacios rendszerének fejlesztése.

e Kialakitasra keriilt-e a szabalytalansagi gyani bejelentésére vonatkozé
eljarasrend?

Az eljarasrendet a Bels6 kontrollrendszer szabdlyzaton belil a Szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendje tartalmazza.

« Biztositott a szabalytalansagi gyanu kivizsgalasa?
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Az eljarasrendet a Belsé kontrollrendszer szabalyzaton belll a Szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendje szabalyzat tartalmazza.

¢ Biztositott volt a bejelent6-védelem?

A bejelentd védelmére vonatkozd szabdlyozast a Belsé kontrollrendszer szabalyzaton beliil a
Szervezeti integritast sértdé események kezelésének eljarasrendije tartalmazza.

o Az Avr. rendelkezései alapjan kozzétételi szabalyzatban meghatarozta-e a
kotelezden kézzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét ?

Az intézmény 2014.05.09-t6l hatdlyos Kozérdek(i adatszolgaltatds szabalyzata nem
tartalmazza a kozérdeki{ adatok korét, illetve részletesen a kozzététel rendjét, valamint azt,
hogy — sajat honlap hianyaban - a veszpremvaros. hu honlapon milyen adatokat kell kozzé
tenni. A szabalyzatot a fentiekkel célszer( kiegésziteni és csatolni az Infotv. 1.sz. mellékletét
a kozzé teendo adatok, illetve a meg0rzési idék meghatarozésahoz.

e Az intézmény teljesitette-e az Avr-ben és az info toérvényben eldirt
kozzétételi kotelezettségét?

Az intézmeny a kozzétételi kotelezettségét a veszpremvaros.hu honlapon tébbségében
teljesitette, de a dokumentumok koziil szdmos szabalyozads nem szerepel (Alapité okirat,
SZMSZ, Ugyrend, Adatkezelési szabélyzat). Tovabbi hiba, hogy a honlapon az Infotv. 1.sz.
mellékleteben szerepld adatok megdrzési ideje nem megfeleld (pl. beszamoldk). Ezekre
nagyobb figyelmet kell forditani.

V. Monitoring

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

Az intézmény a Belsd kontrollrendszer szabalyzatban szabdlyozza az eseti és folyamatos
nyomon kovetési tevékenységet, de részletes elGirasokat a monitoring témakoéreire,
folyamataira, a nyomonkd&vetés modjara nem tartalmaz. A monitoring rendszer kialakitasa az
ellendrzés véleménye szerint nem teljeskor(i, a szabalyozas a Bels6 kontrollrendszer
szabalyzatban nem elégséges.

A monitoring rendszer miikddése a gyakorlatban az éves koltségvetések végrehajtasa, az
errdl szolé beszamolok, a belsd és kiilsd ellendrzések intézkedési terveinek megvaldsitasa, a
vezetdi ellendrzések a tovabbképzési tervek és végrehajtasuk, az esélyegyenlségi terv és
végrehajtasa, a HACCP onértékelések végzése stb. révén megvaldsul, de az ezeknek
megfeleld szabdlyozast is ki kell alakitani. Az intézménynél intézkedni kell, hogy a szervezeti
célok elérését szolgald feladatok, folyamatok, tevékenységek mérését (monitorozasat)
nyomonkdvetését, biztositd rendszer teljeskorlien kialakitasra kerdljon. Ezen belll a
feladatok, a folyamatok megvaldsulasat mérd indikatorokat (mérGszamok, statisztikai adatok)
kell elGirni, és ezek alakuldsat nyomon kell kbvetni és értékelni sziikséges.

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

Az operativ monitoring-feladatokat és az azokat végz6 személyek meghatarozasat tartalmazo
dokumentumok Osszesitve nem allnak rendelkezésre. Ezeket a munkakari leirdsok, valamint a
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Bels6 kontrollrendszer szabdlyzat monitoring fejezete nem tartalmazza, ezzel ki kell
egésziteni. Az Intézmény rendelkezik olyan szabalyzatokkal, ahol a feladatok mellett, az
azokért felelésok meghatarozasra kertltek.

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

A belsd ellendrzések intézkedéseinek nyomon kovetése vezetésre keriilt, a kiilsé
ellendrzéseket, a kiils6 ellenérzések nyilvantartasaba évente felvezeti az intézmény.

A monitoring-tevékenység eredményeként keletkezett dokumentumok korét, és elkészitésiik
gyakorisagat rogziteni sziikséges a Bels6 kontrollrendszer szabalyzatban.

A 28/2017.(V.30.) FM rendelet 3. §-nak megfelelen az intézmény a Barczi Gusztav Altaldnos
Iskola és Specidlis Szakiskoldban mikodtetett fézokonyhdn az Onellendrzési rendszer
részeként elkészitette az Onellendrzési tervet, mely 2018.01.01-2018.12.31. id@szakra
vonatkozik.

Az Onellendrzési tabldzatban meghatarozasra keriilt az ellendrzések targya az alabbi szerint:

- a hiitést igényl6 éleimiszerek szallitasi hdmérséklete,

- afagyasztott élelmiszer alapanyagok szallitasi h6mérséklete,

- a hitoterek homérsékletének ellendrzése,

- a fagyasztdterek hdmérsékletének ellendrzése,

- atojas fertGtlenités,

- az ételek homérséklete,

- ételek megfelelOsége,

- mosogatas, fertotlenités,

- takaritas (kiilon a dolgozoi mellékhelyiségek, irodak, kozlekedok, az étterem, talalo,
éttermi mellékhelyiségek, zoldség el6készité, foldesaru raktar, hulselékészits,
aruatvevo, tisztitészer raktar, szarazaru raktar, f6zétér, o6lt6z6, zuhanyzd, fekete
mosogato, hulladéktarold edények),

- személyi higiénia (konyha),

- aruatvételi és tarolasi feltételek,

- gépek, berendezések, eszkdzok,

- kiszallité jarmd tisztasaga,

- szallitott ételek hdmérséklete,

- rovar-, és ragcsaloirtas,

- termék nyomonkdvetés,

- gépek, berendezések karbantartasa,

- HACCP adatlapok vezetése,

- Etelminta vétel 29 adag felett.

A fentieken tUl meghatarozasra kerliltek az onellendrzés végrehajtisaért felelés személyek,
az onellendrzés gyakorisaga, valamint az 6nellen6rzés sordn keletkezett dokumentumok. Az
Onellendrzési lapok kitdltése altaldban az élelmezésvezetd feladata, mely feladatok ellatdsa
az Onellendrzési tervben foglaltaknak megfeleléen megtorténik. Az ellendrzés az
Onellendrzési terv végrehajtasdt az egységben a keletkezett dokumentumok alapjan
vizsgélta, ahol napra készen — kézzel irott mddszerrel - vezetett nyilvantartasokat (hiiték
homérséklete, talalasi napldok, ragcsaldirtas) az élelmezésvezetd bemutatta.

5.4. Rendelkezésre allnak-e a gazdalkodas soran meghatarozott gazdasagossagi

és/vagy hatékonysagi és/vagy ereményességi kovetelmények, folyamatok,
szabalyozasok dokumentumai?
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Az intézmény rendelkezik dokumentumokkal azonban ez nem teljeskor(i. pl. az ellenérzési
nyomvonal, onellendrzések. A monitoring rendszerben évente a gazdalkodasra vonatkozoan
is szikséges a gazdasagossagi és/vagy hatékonysagi és/vagy ereményességi
kovetelmenyeket meghatarozni, és ezeket legaldbb évente egy alkalommal értékelni.

5.5. Az intézmény miikodtet-e a mindségiranyitasi rendszert?

Az intézmény nem mikodtet mindségiranyitasi rendszert. A HACCP Onértékelési
rendszerében a jogszabaly altal eldirt szempontrendszer alapjan sajat értékelési, Gnértékelési
tervet hataroztak meg.

5.6. A koltségvetési szerv vezetdje 2016.-2017. 2018. évekre kiallitotta-e a Bkr.
1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatot?

A 2016. évi nyilatkozatot az intézményvezeté 2017. aprilis 11-én, a 2017. évre vonatkozot
2018. aprilis 6-an, a 2018. évre vonatkozot 2019.aprilis 10-én megtette.

A kételezd ABPE-L. képzésnek 2016-ban az igazgato €s a gazdasagi igazgatd helyettes eleget
tett. 2018-ban az ABPE-II. képzésnek a gazdasagi igazgatd helyettes eleget tett. Az Uj
Gazdasagi igazgato helyettes a 2019. évi kotelezd képzésre bejelentkezett.

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

Az intézménynél rendelkezésre allnak a belso és kiilsé ellenGrzések intézkedéseirdl vezetett
nyilvantartasok éves bontasban. A nyilvantartasok vezetése folyamatos.

5.8. Intézményvezetd altal jovahagyott 2017. és 2018. évi belsd ellendrzési
jelentésekhez  kapcsolodé intézkedési tervek feladatai id6aranyosan
végrehajtasra keriiltek-e?

Elkészilt az intézménynél az Uj Bels6 kontrollrendszer szabalyzat, mely tartalmazza a
szervezeti integritast sértd események eljarasrendjét. A Kommunikacios szabalyzatot
elkészitették. Az SZMSZ-t modositottak, a Kozbeszerzési szabdlyzatot hatdlyba helyezték, a
kikiildetési rendelvénnyel kapcsolatos hianyossagokat rendezték, a reprezentacios kiadasok
adokotelezettségének teljesitése megtorténik, a kotelezettségvallalassal terhelt maradvanyt a
pénzmaradvany kimutatasban figyelembe veszik, a Szamviteli Politikdk kiegészitették az
altalanos kiadasok és bevételek tevékenységekre torténd felosztasanak modjaval.

C. Ellendrzési javaslatok

Az ellendrzeési javaslatokat, illetve a megallapitdsok rangsorat a vezet6i osszefoglald
tartalmazza.

Veszprém, 2019. majus 28.
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TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott, Fabian Jozsef a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet igazgatdja blintetbjogi
felelosségem tudataban kijelentem, hogy a Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatal Bels6 Ellendrzési Iroda belsé ellenére szamara atadott dokumentumok, legjobb
tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek
szikségesek az adott allapot felméreséhez. Kijelentem tovabba, hogy ezek a dokumentumok,
adatok és informaciok megbizhato, teljes korl informaciot tartalmaznak.

Veszprém, 2019. december /9.

Fabian Jézsef ‘\";;_/_
igazgato A
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Megismerési zaradék

A Veszprém Megyei Joglu Véros Polgarmesteri Hivatal Belso Ellendrzési Iroda altal 2019.
majus 22-t6l - 28-ig végzett szabalyszerliségi ellendrzés keretében a Veszprémi Intézményi
Szolgaltatd Szervezetnél a Bels6 kontrollrendszer vizsgalatéardl szold ellendrzési jelentés egy
peldanyat megismerés végett atvettem.

A koltségvetési szervek belsdellendrzéseérdl szoldo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 42. §
(2) bekezdése ertelmeben nyilatkozom, hogy amennyiben a jelentésben foglaltakkal
kapcsolatban észrevételt kivanok tenni, a jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll
megklldom a Veszprém Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellendrzési Iroda
vezetGje részére.

Veszprém, 2019. december 19,

Fabian Jozsef |
igazgaté ;|\

Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elfogadom, és észrevételt nem kivanok tenni.

Veszprém, 2019. december {4

A A

Fabian Jozsef /
igazgato 0 . 5
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1. sz. melléklet
A Veszprémi Intézményi Szolgaltatdé Szervezet jogszabalyban meghatarozott kételezd
és egyéb meglév szabalyzatai 2019.
o . - 3 ’ El6z6 hataly- | Utolsé ha-
S Jogszabalyhely Belso szabalyzat megnevezése ba helyezés | talyba hely.
> = 2 datuma datuma
1. |Aht. 8/A § (1) Alapito Okirat: KOZP/11700/2/2018; KOZP/2173/2/2017; 2017.03.01 | 2018.12.03
2. |Ant. 10. §(5) Avr.13.5§ (1) Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2016.07.01 | 2019.01.01
3. |Aht. 10. § (5) Avr. 13.§ () Gazdasagi Ugyrend 2016.06.30
4. |[Kttv.75.§ (1)d) Kjt. 39.§ (2)Mt.46.§(1)d) Munkakori lefrasok rendben
5. |2007. évi CLIL.tv Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyozasa/ Hatdlyos SZMSZ 10. pontjaban 2016.07.01 | 2019.01.01
o Jon 5@ Sl e b e o il E
7. lAvr. 13.§(2) b) Beszerzések lebonyolitdsanak szabdlyzata 2017.10.01 | 2018.10.01
8. |Kbt. 2015. évi CXLIIL. Tv. 27. § (1) Kozbeszerzési szabalyzat 2018.11.30
9. |Awr. 13.§(2) ©) A belfoldi és kuifoldi kikildetés/Utazasi koltségtérités szabalyzata 2017.05.31 | 201%.03.01
10. [Avr. 13. §(2) d) Elelmezési - és élelmiszer gazdalkodasi szabdlyzat 2016.01.01
11. |Avr. 13.§(2) €) Igazgati utasitds A reprezentdacios kiadasok szabdlyozasarol/elézd 3/2014. igazagatdi utasitas 2018.12.01
12. |Avr. 13.8(2) ) Gépjarmi Uzemeltetési szabdlyzata 2019.03.01
13. |Avr. 13.8 () @) Vezetékes- és mobiltelefonok szabalyzata 2016.05.12
14. |Avr. 13.§ (2) h), Infotv.29-30.§ 35.§ Kozérdeki(l adatszolgdltatas szabalyzata/adatfelelGsok kijeldlése 2018. 2014.05.29
15. |Ltv. 10. § (1); 335/2005.(X11.2S.) Korm.r. Iratkezelési Szabalyzat ( Irattari terv csatolva) 2016.06.06
16. [Szamvit. Tv, Bizonylati rend és Bizonylati album csatolva 2016.06.06
17, [2013. évi L.tv.2.§ k), 11.§ (1)) Informatikai biztonsagi szabalyzat/Informatikai és Adatvédelmi szabalyzat 2016.
18. |Info tv. GDPR eldirasai alapjan Adatkezelési szabdlyzat/fiiggelék adatvédelmi tajékoztatd és nyilatkozatok.honlapon nem szerepel 2018.05.25
19. |Bkr. 6.5 (3) Folyamattérkép, folyamatleirasok, ellenbrzési nyomvonal/Belsd kontrollrendszer szabalyzat része 2016.06.28 | 2017.12.29
20. |Bkr. 6.8 (4) Szervezeti integritast sértd események szabalyzata 2017.12.29
21. |Bkr. 6.5 (4) Kockazatkezelési/Integralt kockazatkezelés/ Belsé kontrendszer szabélyzat része 2016.06.28 | 2017.12.29
22. |Bkr. 17.§ (1) Belsd ellendrzési kézikbnyv 2017.
23. |Bkr. 17.§ (1) Belsd kontroll szabdlyzat (flggeléke az ellenbrzési nyomvonal szakmai folyamatokra is) 2016.06.28 | 2017.12.29
24. |Ahsz. 51. § (1), Szamv.tv. 14.§ (3) Szamviteli politika ( intézményekre kiterjesztett) 2018.10.31
25. |Ahsz. 51. § (2) Szamlarend: Szamviteli Politika része 2018.10.31
26. |Szamv.tv. 14.§ (5)a) Eszkiizik és Forrasok leltarozasi szabalyzata
27. |Szamv.tv. 14.§ (5)b) Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata /Szamviteli Politika része
28. |Ahsz. 50.§ (3)-(4) Szamv.tv. 14.§ (5)c) Onkéltségszamitds rendje nincs/nem kell
29. |Szamv.tv. Selejtezési Szabalyzat 2014.03.08
30. |Ahsz. 50.§ (1) Szamv.tv. 14.§ (5)d) Pénzkezelési Szabalyzat 2017.09.01 | 2018.10.31
31. |Kjt.és az1992 .vi LXIIL.tv. Kozalkalmazottak Adatkezelési Szabalyzata/Adatkezelési szabalyzat 2018.05.05
32. |Kjt. 2.8 Kozalkalmazotti szabalyzat /Kollektiv szerzédés nincs
33, |[Mvt. 2. §(3) Munkavédelmi szabalyzat nincs
34, |Mvt. 2. §(3) Munkahelyi kockazatértékelés/mell, Kotelezd orvosi vizsgalatok rendje, Védbeszkoz juttatds 2018.02.01
35, |1996. évi XXXIL.tv, 19, § Tiizvédelmi Szabdlyzat/Tlizvédelmi (igyrend/Tiizvédelmi riadd terv 2017.09.01
36. |234/2011.Korm.r.29. § Munkahelyi veszélyelharitasi terv nincs
37. |Szocidlis etikai kodex, Ftikai kddex 2019.03.01
38. |2011.évi CXC.tv. 346/2013.(IX.30.)kormr. Tovabbképzési és beiskolazasi terv 2018-2019. nincs
39. |2003.évi OXXV.tv Esélyegyenldségi terv (2018.12.21.-2020.12.31.) 2018.12.21
40, [Bkr. Infotv. Kommunikacios szabdlyzat 2018.01,26




