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BMSZKI — Belso kontroll szabdlyzat

A Budapesti Modszertani Szocialis Kézpont és Intézményei (a tovabbiakban: BMSZKI) bels6
kontrollrendszerét az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), az
allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, illetve a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Korméanyrendelet (a tovabbiakban Bkr.) alapjan az alabbiak szerint hatdrozom meg.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat hatilya

1. § (1) A Bels6 kontroll szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) teriileti hatalya kiterjed a
BMSZKI székhelyére, valamennyi telephelyére, tovabba az utcai gondozd szolgalat
tevékenységével osszefliggésben annak tevékenységi teriiletére.

(2) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a BMSZKI vezetdire, kozalkalmazotti és
egészségligyi szolgdlati jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdra, valamint munkavallaloira.

(3) A Szabalyzat targyi hatalya Kiterjed a belso kontrollrendszer valamennyi elemére.

2. A belso kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

2. § (1) A bels6 kontrollrendszer - a BMSZKI altal - a kockazatok kezelésére és a targyilagos

bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,

hogy a BMSZKI megvaldsitsa az alabbi célokat:

a) a miikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket, miiveleteket szabélyszerlien, valamint a
megbizhato gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban
hajtsa végre.

b) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

¢) megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerli hasznalattol.

3. § A koltségvetési szerv vezetje a BMSZKI mikddésének folyamatéra és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét.

4. § A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és bels6
szabalyzatokat, melyek alapjan a BMSZKI érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

5. § A bels6 kontrollok kialakitasa soran a koltségvetési szerv vezetdje figyelembe veszi az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi belsé kontroll
standardokra vonatkozo irdnyelvet.
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6. § A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és mukodtetése sordn a koltségvetési szerv
vezetjének figyelembe kell vennie az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
moédszertani Gtmutatokban foglaltakat (Allamhaztartasi Belsé Kontroll Standardok és
Gyakorlati Utmutato).

7. § A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az dllamhaztartasi kiils6
ellenérzést és belso ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat
is.

8. § A belsd kontroll muveletek sora - amelyek jelen vannak a BMSZKI minden
tevékenységében és folyamatosan végbemennek azokban -, szerves részét képezik annak a
mddnak, ahogyan a vezetés a szervezetet mikodteti.

9. § A belsé kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet a BMSZKI vezetése és dolgozoi
valdsitanak meg egytittesen, valamint a kontroll folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet
érintd valtozasokhoz.

10. § A belsé kontroll kozvetlentil a BMSZKI céljaihoz kapcsolodo, vezetés altal hasznalt
eszko6z, ugyanakkor a dolgozok is fontos szerepet jatszanak abban, ami a szervezetben torténik.

11. § A belsé kontroll kialakitdsa a vezetOk részér6l kezdeményez6 magatartast és
kommunikacids tevékenységet kdvetel meg a dolgozdk felé is.

12. § A COSO! altal definiélt belsé kontroll keretrendszer 6t egymassal dsszefiiggd eleme:
. a kontrollkdrnyezet,

. az integralt kockazatkezelési rendszer,

. a kontrolltevékenységek,

. az informacio és kommunikacids rendszer,

DN B W N =

. anyomon kovetési rendszer (monitoring).

13. § (1) Az integritas fontos alapelve a jo kormanyzasnak, szervezeti szinten pedig a bels6
kontrollrendszernek, amelyet a szervezet minden tevékenységében érvényesiteni kell.
Koltségvetési szervek esetében az integritas azt jelenti, hogy annak mitkodése megfelel a
szervet létrehozo okiratban meghatirozott kozérdekii céloknak (kozfeladatok ellatasa).

(2) Ebbol kovetkezden az integritds alapon miikodtetett BMSZKI-nal alapvetéen a
rendeltetésszerli miikodés kovetelményéhez mérjiik a belsd folyamatokat. A szervezeti
integritas kulcsa a vezet6i szint, amely:

a) felépiti a szervezet rendeltetésének megfelel strukturat,

b) megalkotja a szervezeti rendre és a miikddésre vonatkozo szabalyokat,

c) értéekek mellett kotelezddik el,

d) stratégiat alkot a rendeltetés szerinti célok elérésére,

! Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission

D



BMSZKI = Belso kontroll szabalyzat

e) eréforrasok hozzarendelésével szervezi a stratégiabol levezethetd feladatok végrehajtasat,
f) ellenérzi a mikodést és a célok teljestilését.

14. § A BMSZKI belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a Hirom Védelmi Vonal modelljének
alkalmazasat kiilonosen az alabbiak tekintetében:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezes, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tamogatasokkal vald elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatast dontések célszeriiségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontli megalapozottsaga,

¢) a koltségvetési gazdalkodas sordan az eldzetes, utolagos pénziigyi ellendrzés, a peénziigyi
dontések szabdlyszerliségi és szabalyozottsagi szempontbol térténd jogi jovahagydsa, illetve
pénziigyi ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 kdnyvvezetés €s
beszamolas) kontrollja.

15. § A pénziigyi dokumentumokkal, a jogi jovahagyasokkal és pénziigyi ellenjegyzéssel,
valamint az elszdmolasokkal kapcsolatos tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani
kell, melyet a vonatkozo szabélyzatok és munkakori leirasok tartalmaznak a BMSZKI-nal.

II. FEJEZET
KONTROLLKORNYEZET

3. Kontrollkérnyezet

16. § A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellen6rzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktura,

b) egyértelmtek a felel6sségi, hataskori viszonyok é€s feladatok,

¢) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathato a human eréforras kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejleszt€se €s
elosegitése.

17. § (1) A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
BMSZKI ellenérzési nyomvonalat, amely az intézmény mutkddési folyamatainak szdveges
vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza a f6-€s
részfolyamatokat, a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi €s
ellendrzési folyamatokat, a munkafolyamatba épitett és vezet6i ellendrzési pontokat, lehetdvé
téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

(2) A BMSZKI 4ltalanos és szakmai ellen6rzési nyomvonalait az 6nallé szabalyzatként kiadott
Ellen6rzési nyomvonal tartalmazza.
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18. § A kontrollkérnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti
felépitést, valamint azt a légkort, amely befolydsolja a belsé kontroll altalanos mindségét.

19. § A kontrollkdrnyezet alapozza meg a bels6 kontroll Ssszes tobbi elemét a fegyelem és a
szervezeti struktura biztositasa altal.

20. § A koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitasa,
amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek €s az integritas
érvényesitésének biztositasara. A kontrollkdrnyezet alapveté dokumentumai a BMSZKI-nal a
miikodést meghatarozo belso szabalyozasok.

21. § A kontrollkdrnyezet 6sszetevoi:

1. avezetés filozodfidja és stilusa,

2. célok kitlizése és a teljesitmény értékelése,

3. etikai értékek és az integritas,

4. elkotelezettség a szakértelem mellett,

5. tevékenységhez illeszkedd szervezeti struktira, a feleldsségi- ¢és feladatkorok
meghatarozésa,

6. bels6 szabalyzatok kialakitasa,

7. ellendrzési nyomvonal.

3.1 A vezetés filozofidja és stilusa

22. § (1) A vezetés szemléletét, hozzaallasat, vagyis a vezetési filozofiat és stilust titkrozi:

a) a folyamatos belsd kontrollhoz vald tdmogat6 hozzaallas, fliggetlenség €s példas vezetés,
b)a vezetés altal meghatarozott magatartdsi szabdlyok, valamint tanacsadds és
teljesitményértékelések, amelyek tamogatjak a bels6 kontroll célkitiizéseit.

(2) A vezetés példamutatasa, és az etikus magatartas folyamatos hangsulyozasa alapvetden
fontos a belsé kontrollcélok megvaldsitasahoz.

(3) A vezetésnek sajat tevékenységén keresztiil kell példat mutatnia és magatartasanak sokkal
inkabb azt kell tiikroznie, hogy mi a helyes, mint azt, hogy mi a hasznos, vagy a még
elfogadhatd. Vagyis a vezet6i politikdknak, eljarasoknak €s gyakorlatnak kezdeményezének
kell lennie a szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes munkavégzés
megvalositasaban.

3.2. Célok kitiizése és a teljesitmény értékelése
23. § (1) A BMSZKI vezetésének tevékenységével szemben az egyik legfontosabb jogszabalyi
eldiras, hogy a rajuk bizott eszkdzoket, forrasokat gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen
hasznaljak fel.
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(2) Ennek mérésére ki kell alakitani azokat a mutatészamokat (indikatorokat). amelyekkel
kiilon-kiilon és egymassal dsszefliggésben is mérni lehet a gazdasagossagot, a hatékonysagot
¢s az eredményességet.

(3) A koltségvetési szervek célhierarchigja:

a) torvények altal megfogalmazott tarsadalmi cél,

b) aszervezeti célok megfogalmazasa, lebontasa szervezeti egységekre,
c) teljesitménycélok kitlizése a munkatarsak részére.

(4) A BMSZKI valamennyi dolgozdja egyiittesen biztositja a feladatellatds sikerességét, a koz
szolgalatat.

(5) A tarsadalmi célok, kotelezben ellatandd feladatok korét a Magyarorszag helyi
onkorményzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) pontja tartalmazza.

(6) A BMSZKI feladatait és szervezeti felépitését a Fovarosi Kozgytilés altal jovahagyott
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

(7) A hatékony feladatellatas érdekében a BMSZKI stratégiai és operativ célrendszerét irasban
rogziteni kell.

(8) A szervezeti felépitést Aattekinthetden, részletesen sziikséges bemutatni, és a
megfogalmazott szervezeti célkitiizésekkel egyiitt azokat minden alkalmazott szamara
elérhetévé kell tenni, és gondoskodni kell azok teljes korli megismerésérol.

(9) Ahhoz, hogy a szervezeti célkitlizések teljesithetok legyenek, egy olyan operativ
célrendszer kialakitdsara és frasban valo rogzitésére van sziikség, amely objektiven mérheté €s
alkalmas a munkatarsak megfelelé motivalasara, a célokkal valé azonosulasuk biztositasara. a
hatékony feladatellatisra, a feladatok teljesiilésének mérésére, a céloktol vald eltérés
kockazatainak idében valo felismerésére és kezelésére.

3.3. Etikai értékek és az integritas
24. § (1) A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, az altaluk vallott etikai
értékek meghatarozzak, hogy 6k mit részesitenek elényben, milyen az értékitéletiik, amelyek
végiil is viselkedési normakban jelennek meg.

(2) A szervezet minden dolgozdjanak — beleértve a vezetést és az alkalmazottakat — fenn kell
tartania és demonstralni kell a személyes és szakmai becsiiletességet és az etikai értékeket €s
mindig meg kell felelnie a vonatkozé magatartasi szabalyoknak. Tevékenységeiknek
szabalyszerlinek. gazdasdgosnak, hatékonynak és eredményesnek kell lenniiik.

(4) A belsé kontrollrendszer miikddését nagymértékében befolyasolja a dolgozoi allomany. A
hatékony bels6 kontroll biztositasahoz hozzaértd, megbizhato dolgozokra van sziikség. Ezért a
dolgozok felvételének. képzésének. értékelésének, javadalmazasanak é&s eléléptetésének
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modszerei alapvetéen fontos részét képezik a belsé kontrollkdrnyezetnek. A dolgozok
allomanyba vételével kapcsolatos dontéseket ezért arra a bizonyossagra kell alapozni, hogy az
alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfelelé képesitéssel és gyakorlattal
feladatuk végrehajtasahoz, és biztositott a sziikséges tanfolyami oktatasuk.

(5) A BMSZKI dolgozdival szemben tdmasztott etikai elvarasokat az 6nalléan kiadott Etikai
Kodex tartalmazza.

(6) A BMSZKI vezetésének gondoskodnia kell a szabalytalansdgok bekovetkezésének
megakadalyozasarol, el6fordulasanak mérséklésérél. Ehhez a mikodési folyamatok
tekintetében a BMSZKI kidolgozta a Szervezeti Integritast Sértd Események kezelésének
eljarasrendjérdl szold szabalyzatot.

3.4. Elkotelezettség a szakértelem mellett

25. § (1) Az elkotelezettség a szakmai hozzaértés irant magaban foglalja azt a tudds- és
készségszintet, amely hozzajarul a szabalyszer(i, gazdasdgos, hatékony ¢és eredményes
teljesitéshez, tovabba a személyes felel6sség megfeleld megértését a belsd kontroll
tekintetében.

(2) A szervezet barmely dolgozdja a sajat felel6sségi korében részese a belsd kontrollnak, ezért
a vezetés €s a dolgozok kotelesek fenntartani és bizonyitani a kockdzatok értékeléséhez
sziikséges hozzéaértési szintjiiket és el¢segiteni a hatékony és eredményes teljesités biztositasat,
¢s sajat feladataik hatékony teljesitéséhez megtelel6en megérteni a belsé kontroll szerepét.

3.5. Tevékenységhez illeszked6 szervezeti struktura, a felelgsségi- és feladatkorok
meghatdarozasa

26. § (1) A BMSZKI szervezeti felépitése biztositja:

a) a felhatalmazas és felel6sség felosztasat,

b) a hataskor és elszamolasi kotelezettség meghatarozasat,
¢) a megfelel6 beszamolast.

(2) A szervezeti felépités lényegében tikkrozi a BMSZKI-nal a felelosségek (feladat- és
hataskorok) legfontosabb teriileteit. A hataskor és az elszamolasi kotelezettség megjeldlése a
felhatalmazas €s a feleldsség felosztasanak a modjat képezi a teljes szervezet tekintetében.

(3) A szervezeti felépités magaban foglalja a bels6 ellen6rzést, valamint az integritas
tandcsadot, amelyeknek fliggetlennek kell lenniiik a vezetéstdl, és jelentéstételi
kotelezettségiiket kozvetleniil a szervezet legfels6 vezetdje felé kell teljesiteniiik.

(4) Egy szervezetben mindenki visel valamilyen feleldsséget a belsd kontroll irant:

1. A vezetdk kozvetleniil feleldsek a BMSZKI-ban folyé minden tevékenységért. beleértve a
tervezést, megvalositast, a belsd kontrollrendszer megfelelé miikodésének, karbantartasanak és
dokumentéldsanak feltigyeletét. A vezetok feleldssége a szervezetben betdltdtt beosztasuktol és
a szervezet jellemzoitol fiiggoen valtozo.
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2. A folyamatgazdak részt vesznek a szervezeti egységiikre vonatkozo ellendrzési
nyomvonalak elkészitésében, gondoskodnak azok aktualizalasarol és a folyamatok nyomon
kdvetésérdl. Részt vesznek a kockazati leltar kialakitasdban, a szervezeti egységiikben
megjelend kockazatokat azonositjak, a kockazatot mindsitik. Integritdst sérté esemeny
észlelésekor késedelem nélkiil értesitik az integritdas tanacsadot. Segitik a szervezeti
egységiikben munkat végzdket az integralt kockéazatkezeléssel kapcsolatos feladatok
megértésében, a vonatkozd szabalyzatok megismerésében és megértésében. Javaslatot tesznek
a bels6 kontrollrendszer tovabbfejlesztésére.

3. Az integritas tanacsadd — a belsé kontroll koordinatorral egytittmiikodésben — dsszefogja a
kockazatmenedzsment feladatokat, vezeti a BMSZKI legmagasabb kockazatait tartalmazo
kockazatfelmérési tablazatokat, a tlréshatar feletti Kkockazatok kezelésére a javasolt
intézkedéseket, hataridoket, feleldsoket és az adatszolgaltatokon keresztiil nyomon koveti
annak megvaldsuldsat. Megtargyalasra el6késziti a tliréshatar feletti kockazatokat tartalmazd
hivatali szinti kockdzatfelmérd tablat, valamint a kockazatok kezelésére javasolt, a kockazatok
feltarasaért és kezeléséért felelds vezetok altal is timogatott kockazatkezelési intézkedéseket,
felelosoket, hataridoket tartalmazd Kockazatkezelési Tervet. Rendszeresen, legalabb évente
értékeli a BMSZKI tevékenységét befolyasold legmagasabb kockazatok alakulasat és a
kezelésiikre javasolt intézkedéseket, azok hatasossagat. Tamogatja a szervezet minden szintjén
a szervezeti integritds létrejottét (pl. integritast érint6 bejelentések kivizsgalasa réven).

4. A belso ellenérzés, illetve a belsd ellenérok vizsgaljak és értékeléseik és ajanlasaik
segitségével timogatjdk a belsé kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ez altal jelentds
szerepet jatszanak a belsd kontroll eredményességében. A belsé ellenérok ugyanakkor nem
viselnek elsédleges vezetdi feleldsséget a belsOkontroll kialakitdsaért, megvalositasaert,
karbantartasaért és dokumentalasaért.

5. ABMSZKI dolgozéi szintén hozzajarulnak a belso kontrollhoz. A dolgozéi allomany minden
tagja szerepet jatszik az eredményes belsd kontrollban, és feleldsnek kell lennie a miiveletekben
jelentkezd problémak, a kialakitott belsé szabalyzatoknak valé meg nem felelés, vagy az elvek
megszegeésének a jelentéséért.

3.6. Bels6 szabalyzatok kialakitasa

27. § (1) A BMSZKI jogszabalyoknak megfeleld, atlathato, gazdasagos, eredményes ¢és
hatékony muikodését biztositd belsd szabalyozasok kialakitasra keriiltek.

(2) A szabalyozasok minden dolgoz6 szamara megismerhetdek, nyilvantartasuk és véltozasuk
nyomon kovetheto.

(3) A belsé szabalyozasok véltozasarol a szakmai vezetok elektronikus uton értesitést kapnak,
a dolgozok a szervezeti egység vezetdje altal kinyomtatott példanyt megismerve alairdsukkal
igazoljak a szabdlyzat tartalmanak megismerését (megismerési nyilatkozat).

3.7. Az ellen6rzési nyomvonal

29. § (1) A kontrollkornyezet kialakitasa soran a kéltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni
és folyamatosan aktualizalni a BMSZKI ellen6rzési nyomvonalat, mely a BMSZKI mikddeési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt. vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
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amely tartalmazza kiilonosen a felel6sségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi
és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

(2) A megbizhatd ellenérzési nyomvonal kialakitasanak jelent6sége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetd a szervezet sszes folyamatéban rejlé miikodési kockazat.

(3) A hibasan kialakitott ellendrzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a mikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa miikodési zavarokhoz vezethet.

(4) Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felel6sét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodod
dokumentumokat 6leli fel:

a) a BMSZKI miikddésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiil6 eljarasrendjeit egységes
folyamatként mutatja, tartalmazza az ellenérzési pontok 6sszességét,

b) kialakitasaval a BMSZKI-ra jellemz6 valamennyi tevékenység, egyiittes koordinalasara
kertil sor,

¢) valamennyi résztvevé szamara irott €s atlathatdo forméaban valik (kovetendd eljarasként)
teladatta az eljarasok és modszerek betartasa,

d) megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellenérzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a folyamatok megfeleld atalakitasat, és a miikddtetés szinvonalanak, a nyujtott
szolgaltatasok értéknovekedését segiti elo.

(5) Az ellen6rzési nyomvonal eljarasok egylittesét jelenti, amelyek alapjan meghatarozhatok
valamennyi folyamatban a felel6sok és az ellendrzési pontok. Segitségével kénnyen és gyorsan
azonosithato a hibas miikodés, a hozza tartozo felelds. Az ellen6rzési nyomvonal megmutatja,
hogy a teljes folyamat minésége az egyes résztevékenységekért felelés kozremiikodokon is
mulik.

(6) A kiilonbozd szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egylittm{ikodés, koordinacié varhato az ellenérzési nyomvonal kialakitasatol. Az ellendrzési
nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a miikddtetés jobbitasanak fontos eszkoze.

(7) A BMSZKI mutkodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitasra és a mukodési folyamatoknak megfeleléen kell az intézményt muikodtetni. Az
ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz rendeljiik hozza.

(8) A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes informaciokat
nytjtanak az egyes, a BMSZKI tevékenységére vonatkozd gazdasagi eseményekrol,
miiveletekrol, a mtveletekben résztvevokrol, a feleldsségeikrol, a pénziigyi tranzakciokrol, a
folyamatot kiséré dokumentumokrol.

(10) A szabdlyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a miivelettel
kapcsolatos informaciokat, a miivelet iddpontjat, a feladat ellatasanak modjat, az alatamaszto
(beérkez6 és kimend) dokumentumokat.

11
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(11) Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak feladatat timogatjak a BMSZKI rendelkezésére
allo belsd szabdlyzatok, dokumentaciok, egyéb informaciok, a lezart ellendrzésekkel
kapcsolatos jelentésekben tett megéllapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési
tervek felhasznalasa.

(12) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa soran a miikodési folyamatok pontos é€s teljes kort
meghatdrozasa, a szabalyzatokban vald rogzitése a koltségvetési szerv vezetdjének felel6ssége
¢s kotelezettsége.

(13) Az ellendrzési nyomvonalat a BMSZKI az attekinthetdség érdekében tablazatos formaban
alakitja ki. A miikodési folyamatokra, gazdasagi eseményekre Kidolgozott tablarendszer
elsdsorban az érintett szervezet, szervezeti egység feleldsségi és informacids szintjeit
tartalmazza, a kapcsolddasi pontokat, az iranyitasi és ellenérzési folyamatokat. Az ellen6rzési
nyomvonalak elkészitése soran hivatkozunk az érvényben 1évé jogszabdlyokra, &nkormanyzati
és egyéb rendeletekre és a belsd szabalyzatokra a tablazatok egyes rovatain beliil.

III. FEJEZET
INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

4. Kockazatkezelés

30. § (1) A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje
koteles kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

(2) A kockazatkezelés soran fel kell mérni, és meg kell dllapitani a BMSZKI tevékenységeben,
gazdalkodasaban rejld kockdzatokat. A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell
hatarozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik
a kockazatokat.

(3) A kockazatkezelés. mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal,
a végrehajtas alapvetd része. A vezetOknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden dolgozdja megértse a
kockazatkezelés értékét.

(4) Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elsésorban a BMSZKI feladatellatasat
tdmogatd belsé folyamat, €és nem az intézményen kiviili szervezetek, hatosdgok igényeit
szolgalja. A kockézatkezelés alapvetd célja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos felelésség vilagossa valjék minden érintett szamara. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfeleléen a kockazatokért vald feleldsségeket is delegalni kell a
megfeleld szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé, €s
nem elkiiloniilt — csak id6szakos — feladatta valik.
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(5) A kockazatkezelésért felelés koltségvetési szerv vezet6jének tevékenységében
tamaszkodnia kell a belsd ellendrzés ajanlasaira, javaslataira. A kockézat azonositassal a
megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockdzatok mérsékelhetok.

(6) A koltségvetési évre szold munkaterv (célkitlizések) végrehajtiasat megakadalyozd
tényezOk, kockézatok azonositdsat kovetéen a kockdzatok Kkikiiszobdlésére vonatkozo
valaszintézkedés meghatarozasa sziikséges.

(7) A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatdsat is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét sziikséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg
tervezett végeredménnyel.

(8) A kiemelten nagy kockazat tevékenységek esetében a koltségvetési szerv vezetdje
intézkedik a legmagasabb kockézatu teriilet/tevékenység ellenérzésérdl (preventiv ellendrzés),
folyamatos jelentést, beszamolot kér vagy helyszini vizsgélatot tart, vagy felkéri a belsd
ellendrzést a vizsgalat elvégzésére. A hatékony folyamatba épitett ellen6rzés a legjobb eszksz
a kockazatok kezelésére. A folyamatba épitett ellenérzés hatékonysagat tadmogatja az
ellenérzési nyomvonal kialakitasa. Az ellendrzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a
megfeleld kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

(9) A koltségvetési szerv vezetésének feladata az, hogy a kockéazatokra, amelyek lényegi
befolyassal lehetnek a célkitlizésekre, tudjon valaszolni oly médon, hogy lehetéség szerint
elOsegitse a szervezet eredeti céljainak, elérhetdségének, teljesitésének valoszinliségét, s ezzel
egy idoben minimalisra cs6kkentse az ezt veszélyeztetd tényezék bekovetkeztének esélyét,
lehetséges hatasat.

(10) A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:

a) a kockazatok felmérése, azonositasa,

b) a kockazatok értékelése,

c) az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozéasa (szervezet vagy vezetés szamara),

d) a kockézatokhoz kapcsolodo lehetséges reakcidk azonositasa,

e) a kockazatokra adhaté valaszok megvaldsithatosaganak mérlegelése, meggy6z0dés a
tervezett valaszintézkedések hatékonysagardl, gazdasagossagarol,

f) a vélaszintézkedés "beépitése” és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

(11) A kockézat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a BMSZKI célkitlizéseit
veszélyeztetd t6 kockazatok.

(12) A kulesfontossagu kockazatok azonositasa nemesak abbol a szempontbdl fontos, hogy
ennek alapjan lehet meghatarozni azokat a teriileteket, ahol a kockazatértékelési forrasokat
biztositani kell, hanem azért is sziikséges, hogy ennek alapjan legyen meghatarozva az egyes
vezetOk feleldssége az adott kockazatokért. A kockazat azonositdas meghatarozo eleme a
tevékenység jellege. A kockdzatok azonositasat a koltségvetési szerv vezetdje és az Integralt
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Kockazatkezelés Eljarasrendjérol  szo6lo szabalyzat 1. szamt melléklete szerinti
folyamatgazdak végzik.

(13) A BMSZKI céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek, illetve
személyek céljai szorosan kapcsolodnak a szervezet legfébb célkitiizéseihez, abbol
levezethetdk. Minthogy a kockézati kérnyezet allanddan valtozik, a kockdzatkezelési folyamat
fontos tulajdonsaga a folyamatos €s rendszeres feliilvizsgélat, ezért meg kell gy6z6dni arrol,
hogy a szervezet kockazati kornyezete valtozott-e vagy sem.

(14) A kockéazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejtd feladatok
ellatasanal kozremiikodé dolgozok, illetve tevékenységek folyamatgazdainak figyelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartasara.

(15) Kockézatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek szabalyozasa
sziikséges:

a) a BMSZKI mikddési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossaga miatt,

b) szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel a kockazati tényez0 jelent6s,

¢) szabdlyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghataroz6 a szervezet tevékenysége szamara.

(16) A BMSZKI integralt kockazatkezelési rendszerének részletszabdlyait az intézmény
Integralt Kockazatkezelés Eljarasrendjérol szo6lo szabalyzata tartalmazza.

IV. FEJEZET
KONTROLLTEVEKENYSEGEK

5. Kontrolltevékenységek

31. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, amelyek biztositjak a kockéazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezet kiilonféle belsd szabalyzataiban az
alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b) az informaciokhoz vald hozzaférés,

¢) fizikai kontrollok, hozzaférés az eszkozokhoz,

d) beszamolasi eljarasok,

e) az igazolas rendje,

f) az egyeztetések,

@) a feltilvizsgalat,

h) a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast),
i) Utmutatast €s képzést.
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(3) Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, az adott idészakra vonatkozd
tervnek megfeleléen funkcidjukat tekintve kovetkezetesnek, valamint koltséghatékonynak,
atfogonak, észszerlinek, tovabba kozvetleniil a kontrollcélokra vonatkozdonak kell lenniiik.

(4) A szervezetnek megfeleld egyensulyt kell biztositania a megelézd és  feltard
kontrolltevékenységek kozott.

(5) A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszertien helyrehozo
miuveleteknek kell kapcsolddnia.

5.1. Engedélyezési és jovahagyasi eljarasok
32. § (1) A kiilonféle tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek
csak felhatalmazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszkoz annak
biztositdsara, hogy csak a vezetés szadndékanak megfeleld, indokolt tranzakcidkat és
eseményeket kezdeményezzenek.

(2) Az engedélyezési feltételeknek valé megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitasoknak és a vezetés, vagy a jogszabélyok altal szabott korlatozasoknak megfelelden
cselekszenek.

5.2. Fizikai kontrollok

33. § (1) Az eszkdzokhoz, nyilvantartdsokhoz vald hozzaférést korlatozni kell az arra
felhatalmazott személyekre, akik egyben elszamolasi kotelezettséggel tartoznak az eszkozok
megOrzéséért és felhasznalasaért.

(2) A megbrzéssel kapcsolatos elszamolas bizonyitékaként szolgalnak az atvételi
elismervények, nyugtak, leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a meg6rzésbe adasrol, illetve
a megorzési kotelezettség atadasarol.

Az eszkdz0khoz valo hozzaférés korlatozasa csokkenti a felhatalmazés nélkiili hasznélat, vagy
a pénziigyi veszteségek lehetdségét, €s eldsegiti a vezetés utasitasainak végrehajtasat.

(3) A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatol fiigg és
ezeket idonként feliil kell vizsgalni, ki kell értékelni.

(4) Fontos, hogy az eszkdzokhoz, nyilvantartasokhoz, kiilonésen a szamitégépes programokhoz
a dolgozok, a vezetdk csak a munkakoriikkel 6sszefiiggésben férhessenek hozza.

(5) A szamitogépes programoknal jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzaférési
jogosultsagot.

(6) Ezeket a szabalyokat a BMSZKI bels6 szabalyzataiban és a dolgozok munkakori leirasaiban
részletesen rogzitjiik.
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5.3. Beszamolaisi eljarasok

34.§ (1) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. szamt melléklete szerint a koltségvetési szerv vezetdje
értékelni koteles a belsé kontrollok mitkodését.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje a BMSZKI-ra kitelezd vezetdi ellendrzési rendszerben eldirt,
az adott koltségvetési év soran miikddtetett beszamold rendszert alatdmasztd jelentések,
ellendrzési listdk sszegzése, értékelése alapjan teszi meg nyilatkozatat a belsé kontrollrendszer
miikodésével kapcsolatosan.

(3) A beszamoldsi rendszer alapveté elemei a kovetkezOk lehetnek:

a) a BMSZKI éves beszamoldja (szamviteli torvény és végrehajtasi rendeletei alapjan),

b) a BMSZKI éves szakmai beszamologja,

¢) a belso ellendrzés mitkodésérol készitett éves ellendrzesi jelentés,

d) a belsé ellenérok (sajat, irdnyitd szerv) altal készitett ellendrzési jelentések,

e) az irdnyito szerv altal végzett szakmai ellen6rzésrol készitett jelentések,

f) a BMSZKI-t vizsgald kiilsé ellendrok (Allami Szamvevdszék) dltal készitett ellendrzési
jelentések.

(4) A beszamolasi rendszer segitségével a szervezeti egységek vezetOi egyszerlien ¢s egységes
formaban szamolnak be a koltségvetési szerv vezetdjének, aki azok felhasznalasaval 0sszegezi
a tapasztalatokat, igy maga is megfelelé dokumentumok alapjan irja ala a korméanyrendeletben
meghatarozott vezet6i nyilatkozatot.

5.4. Igazolasok

"

35. § A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell a gazdalkodéssal Osszefliggd
szabalyozasokban rogzitettek szerint.

5.5. Egyeztetések

36. § A nyilvantartdsokat rendszeresen egyeztetni kell a megfeleld dokumentumokkal. A
BMSZKI Szamviteli politikaja és Szamlarendje részletesen tartalmazza a gazdalkodas soran
sziikséges egyeztetési feladatokat, felelésok, idopontok meghatarozasaval.

5.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgalata
37. § A miveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idonként feliil kell vizsgalni annak
biztositasa érdekében. hogy megfeleljenek a hatdlyban [évé szabalyozasoknak, iranyitasi
elveknek.

5.7. Feliigyelet (feladatkor meghatarozas, feliilvizsgalat és jovahagyas, atmutatas €s
képzés)
38. § A hozzaértd feliigyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozo
feladatkorének meghatdrozdsa, munkdjanak feliilvizsgalata és jovdhagyasa feldleli a
kovetkezoket:
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1. a dolgozdi dllomany minden egyes tagja feladatkorének, felelosségének és elszamolasi
(szdmadasi) kotelezettségének vilagos meghatarozasa és tudomasara hozatala,

2. minden dolgoz6 munkavégzésének idészakonkénti feliilvizsgalata a sziikséges mértékben,
3. az elvégzett munka jovahagyasa (igazolasa) a kritikus pontokon annak biztositasa érdekében,
hogy az a szandékolt célokat szolgalja.

5.8. Szabalyszeriiség

39. § (1) A szabalyszerliség azt jelenti, hogy a BMSZKI, vagy szervezeti egysége miikddése,
tevékenysége megfelel-e a vonatkozo szabéalyoknak, el6irdsoknak.

(2) A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata, hogy az

intézmény dolgozo6i szamara biztositsa

a) a hatalyos kézponti jogszabalyok, és mas kotelez6 szabalyozasok megismerhetdségét,

b) a bels6 szabalyzatokhoz vald hozzaférést.

(3) A szabalyszerliség érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

a) gondoskodni kell a BMSZKI-t kézvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben alkalmazni
sziikséges valamennyi kdzponti jogszabaly, eldiras, ajanlas hozzaférhetdségérdl,

b) a kdzponti jogszabalyok megfelelé alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teriileten
dolgozdk szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt, illetve egyéb
szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek beszerzését, illetve az internetes honlapokhoz
vald hozzaférést.

(4) A belsd szabalyzatok kezelésének tigy kell torténnie, hogy az érintettek szamara kénnyen
hozzaférheto legyen.

(5) A bels6 szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgélatakor az érintett
dolgozokat részletesen tajékoztatni kell az Gj végleges szabalyokrol.

(6) A kozponti eldirdsok €s a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyszer(iséget a kovetkezd
eszkozokkel kell biztositani:

a) elézetes vezetoi ellendrzéssel,

b) egymasra éptild, egymast ellen6rz6 folyamatok rendszerével,

¢) utdlagos vezetdi ellendrzéssel,

d) fuggetlen belsé ellendrzéssel.

(7) A szabalyszerlség teriiletén az eldzetes vezet6i ellendrzés legfontosabb eszkoze a teriileten
dolgozok, illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteinek megismerése megbeszélés,

beszamoltatas stb. utjan.

(8) A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkoze a szabalyszer(iség tekintetében az,
hogy a szabalyok kialakitasanal tigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbdl,
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feladatbol alljon, s a folyamatokat. feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el. s az adott
feladatot ellatd személynek kotelezd legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellendrzése is.

(9) Az utdlagos vezetdi ellendrzés eszkoze a szabdlyszeriség vonatkozisaban leginkabb a
szabalyzatban foglaltak betartisanak ellendrzése beszamoltatdssal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fliggetlen belsé ellendrzés a szabélyszerliség vonatkozasdban a nagyobb Kockéazatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

5.9. Szabalyozottsag

40. § (1) A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a BMSZKI, vagy annak szervezeti egysége
mukodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata,
alaptevékenységi korébe tartozo szakfeladata megfeleléen szabdlyozott-e, a rogzitett szabalyok
megfelelnek—e a hatélyos jogszabéalyoknak, eldirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

(2) A pénziigyi és ellenérzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezetdjének feladata
az, hogy gondoskodjon arrél, hogy a szervezet:

a) mindig a hatdlyos jogszabalyoknak, el6irasoknak figyelembevételével lassa el belso
szabalyozasi feladatait, ezekr6l a kdzponti szabalyokrdl tajékozott legyen,

b) a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezoen eldirt belsd szabalyozasi kovetelményeknek
eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott bels6 szabalyok megismertetésérol,

c)a belsd szabdlyozasnal figyelembevételre keriiljenek a fenntarté altal meghatarozott
utmutatasok, célkittizések is,

d)a BMSZKI helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabdlyozando teriiletek feltarasra
keriiljenek, a szabdlyzatok elkészitése soran ennek megfelelden készitsék el a vonatkozo
szabalyzatokat.

(3) A szabélyozottsag érdekében a kiltségvetési szerv vezetdjének meg kell hatdrozni azokat a
teriileteket, mely teriiletek szabdlyozasarol gondoskodni kell a kételezé kozponti eldirasok
miatt.

(4) A belsd szabalyozas eldtt, vagy azok feliilvizsgalatakor elézetes konzultaciot kell folytatni
a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsolodod —tevékenységi folyamat
folyamatgazdaival.

(5) Csak az eldzetes tdjékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabdlyzat tervezetet, melyet
véglegesités elott ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve folyamatgazdakkal.

(6) A szabalyozottsag megfelelé mindsége érdekében a szabalyozottsagot jogszabalyi véltozas
vagy szervezeti modosulas esetén felil kell vizsgalni.

(7) A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetOi ellen6rzés

tapasztalatait, a fliggetlen belsd ellenérzés megallapitasait, valamint az iranyito szervi, illetve
egyeb Kkiilso ellendrzés észrevételeit is.
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5.10. Gazdasagossag

41. §. (1) A gazdasdgossag egy adott tevékenység ellatasdhoz felhasznalt erdforrasok
koltségének optimalizalasat jelenti a megfelelé mindség biztositasa mellett.

(2) A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata, hogy a feladatai ellatdsara szolgald bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal, a létszam
eliranyzattal, valamint a rendelkezésre allo vagyonnal gy gazdéalkodjon, hogy figyelembe
vegye a gazdasagossag kovetelményeit.

(3) A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt
eréforrasok koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizélva legyenek.

(4) A gazdasigossag biztositasa érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének az alabbi
feladatokat kell elvégezni, az eljarasrendet kialakitani:

1. Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

a) a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznéalasa vonatkozdsaban, mivel nem
tekintheté gazdasdgosnak a kiadasi eldiranyzatok felhasznaldsa akkor, ha nem veszik
figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezébb 4aron megszerezni a mikddéshez,
feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat,

b) a létszdm elbiranyzatok felhasznalasa tekintetében, mivel a létszam eldiranyzatok
felhasznalasa akkor gazdasagos, ha a helyi koriilmények figyelembevételével a 1étszam
sziikségletet a legkevesebb koltséggel valositjak meg,

¢) a vagyongazdalkodas soran is fontos a gazdasagossagi szamitas, mert ki kell szamitani, hogy
adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévd vagyonnal ugy ellatni, hogy az a legkevesebb
koltséggel jarjon.

5.11. Hatékonysag

42. § (1) A hatékonysag egy adott tevékenység soran eldéllitott termékek, szolgaltatasok €s
egyeb eredmények, valamint az eléallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat.

(2) A BMSZKI feladatai ellatdsa soran a koltségvetési szerv vezetOjének feladata gy
gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kévetelményeit.

(3) A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi és kiadasi eliranyzatokkal,
a létszam eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre allé vagyonnal valé gazdalkoddas soran.

(4) A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat,
nyujtott szolgéltatds, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrdsok kozotti kapesolat

megfeleld legyen.

(5) A tevékenység akkor hatékony, ha a BMSZKI a lehetd legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznalasaval a lehetd legtobb és legjobb minéségti feladatellatast végez.
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(6) A hatékonysag biztositisa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a
koltségvetési szerv vezetdjének

1. a bevételi és kiadasi eléiranyzatok és azok felhasznilasa vonatkozasaban:

a) vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas hogyan viszonyul
az elvarasokhoz mennyiségben és mindségben, valamint

b) vizsgalni kell, hogy a legjobb mindségii feladatellatés, illetve szolgaltatasnyujtas érdekében
hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési
kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szolgaltatast igénybe venni.

2. a létszam eléiranyzatok felhasznilasa tekintetében:

a)a létszam eldiranyzatok felhasznalasa milyen hatdssal van a nyujtott szolgaltatasok
mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a 1étszam felhasznalasa hogyan hat
a szolgaltatast igénybevevokre, valamint

b) az intézménynek vizsgalnia kell, hogy a mindség javitdsa, vagy legaldbbis szinten tartasa
mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam, illetve személyi juttatas
eloiranyzat igénybevételével ellatni.

3. a vagyongazdalkodas soran:

a vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a rendelkezésre allo
vagyon megfelelden kihasznalt-e. A feladatellatdishoz nem sziikséges, illetve a nem
megfelelden hasznositott vagyon nem eredményez hatékony miikodést.

5.12. Eredményesség

43. § (1) Az eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitdsanak mértéke, a
tevékenység szandékolt és tényleges hatasa kozotti kapesolat.

(2) A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa sordn a koltségvetési szerv vezet§jének
feladata, hogy a gazdalkoddas soran vegye figyelembe az eredményesség elveit, kovetelményeit.

(3) Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eldirdanyzatok, a létszam eldiranyzat
felhasznaldsa, valamint a rendelkezésre allo vagyonnal valé gazdalkodas soran.

(4) Az eredményesség a BMSZKI tevékenysége, nytjtott szolgdltatasa megvalositasanak
mértéke, azaz a feladatellatas tervezett €s tényleges teljesitése kozotti kapesolat.

(5) Az eredményesség azt mutatja, hogy a BMSZKI miikodése, feladatellatasa,
szolgaltatasnyujtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

(6) A BMSZKI adott tevékenysége, feladatellatasa. szolgaltatasnyijtisa akkor eredményes, ha
azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.
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V.FEJEZET
INFORMACIO ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

6. Informacios és kommunikacios rendszer

44. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni,
melyek biztositjdk, hogy a meglévd informaciok a megfelelé idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

(2) Az informéciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket tigy kell miikddtetni, hogy
az hatékony, megbizhat6 és pontos legyen, a beszamolasi szintek, hataridok és modok vilagosan
meg legyenek hatarozva.

(3) Az informacié ¢és kommunikacid nélkiilozhetetlen az ©sszes kontroll célok
megvaldsitasahoz.

6.1. Informacio

45. § (1) Az informaciéra a BMSZKI minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll és
az intézmény céljainak elérése érdekében.

(2) A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetden befolyasolja a kapott
informacié mindsége, amely magaban hordozza azt a kdvetelményt, hogy az informacié legyen:
a) megfeleld és relevans (azt az informaciot kapja, amire sziikség van),

b) id6szerli (akkor biztositott, amikor sziikség van ra), aktudlis (ez a legutolsé megszerezhetd
informécio),

¢) pontos (korrekt, hibatlan), és

d) hozzaférhet6 (az érintett személyek kdnnyen hozzajuthatnak).

6.2. Kommunikacio

46. § (1) A hatékony kommunikacié minden irdnyban - hierarchikus rendszerben vertikalisan
és a szervezeti egységeknek, dolgozdknak egymds mellett horizontalisan - informacio
aramoltatast jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes strukturajaban. Olyan
kommunikacios rendszer kialakitasa sziikséges, amelyben minden olyan adat és informéacid
megjelenjen és kertiljon feldolgozasra, amely alapvet6en sziikséges a szervezet iranyitdsa és
ellendrizhetdsége szempontjabol.

(2) A BMSZKI bels6 kommunikacids rendszere megfelelé informatikai védettségii belsé
halozat. Kiils6 kommunikacié esetén amennyiben lehetséges, elektronikus, illetve iktatasi
rendszerben rogzitett dokumentumok ttjan.

3) Az egyik legkritikusabb kommunikacids csatorna a vezetés és az alkalmazottak k&zotti
gy g

kommunikdacié. A vezetésnek naprakész informacioval kell rendelkeznie a teljesitményekrél,
tejlodésrol, kockazatokrdl és a belsdé kontroll milkodésérél, valamint mas vonatkozd
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eseményekrdl és kérdésekrol, melyet a dolgozok biztositanak a vezetés szamara. A BMSZKI
bottom-up és top-down kommunikacids csatornat egyarant biztosit.

(4) A vezetésnek kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informaciora van sziiksége.
és biztositania kell a visszacsatolast €s az utasitasokat.

(5) Hatékony kommunikéciora van sziikség a kiilso partnerekkel is, amely magaban foglalja az
allampolgarokkal, médiaval folytatott kommunikaciot is.

(6) A kommunikéacio kiindulépontja az informacio, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy
személyek azon vérakozasat, hogy az informacié tegye lehet6évé feladatkoriik eredményes
végrehajtasat.

(7) A bels6 és kiilsé kommunikaci6 révén megszerzett informdacio alapjan a vezetésnek dontést
kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatdsanak nyomon kovetéserol.

(8) A BMSZKI-ban az informacioaramlast a 2017. 11. 16-tol hatdlyos Informacidaramlasi
szabalyzat szabalyozza.

VI. FEJEZET
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

6. A monitoring rendszer

47. § (1) A BMSZKI kételes olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetdve teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetéset.

(2) A BMSZKI monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megval6sulo
folyamatos (ongoing) és eseti nyomon kdvetésbdl (separate evaluation), valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetleniil miiksdo belséd ellendrzésbol all.

(3) A belsd kontrollrendszer teljesitmény min6ségének idonkénti kiértékeléséhez folyamatosan
figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egytitt: monitoring) a rendszert.

6.1. Folyamatos monitoring

48. § (1) A bels6 kontroll folyamatos monitoringja a BMSZKI normalis, ismétl6dé miiveletei
soran torténik meg. Végrehajtdsa folyamatosan, a torténésekkel egy idében valdsul meg.
azonnal reagél a valtozé feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a killon elvégzett értékelések, és
a helyrehozé intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

(2) Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kovetben keriil sor, a problémak feltardsa,
azonositasa sokszor gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring altal.
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(3) A BMSZKI szervezeti egységei a napi miikddésiik soran folyamatosan ellatjak a
tevékenységet, altaldban a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban rogzitett vertikalis
kommunikaci6 altal (dokumentumok készitoje és ellenjegyz6je nem azonos dolgozo), gyakran
alkalmazott eszk6z horizontalis szinten a ,,négy szem elve".

(4) A kontrollok folyamatos nyomon kovetése mellett sziikséges, hogy a vezetés évente
legalabb egyszer atfogdan értékelje, hogy a belso kontrollrendszer megfelel-e a vele szemben
timasztott kovetelményeknek, a szervezet miikodésének és megfelel6 alapot nytjt-e a
jogszabalyok altal eloirt beszamolok objektiv 6sszedllitisahoz. Ennek egyik eszkoze a
BMSZKI igazgatdja altal évente kotelezendden elkészitett, a belsé kontrollrendszer
miikodésérdl szol6 vezetoi nyilatkozat — Bkr. 1. szama melléklete — melyet jelen szabalyzat 1.
szamu melléklete tartalmaz. A nyilatkozatban megfogalmazott fejlesztések nyomon kovetése
elengedhetetlen a belsd kontrollrendszer eredményes, hatékony és gazdasdgos miikodtetéséhez.

6.2. Eseti nyomon kovetés (kiilon értékelések)

49. § (1) A kiilon értékelések gyakorisaga és hatokore elsdsorban a kockazatértékeléstdl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatasossagatol fiigg.

(2) A kiilon értékelések a belso kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére iranyulnak
¢s céljuk biztositani, hogy a bels6 kontroll az elére meghatarozott modszerekkel és eljarasokkal
elérje a kivant eredményeket.

(3) A monitoring altal biztositani kell, hogy az ellenérzési megallapitasok €és ajanlasok
megfelelden és azonnal végrehajtasra keriiljenek.

(4) A bels6 kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellendrzések ¢s mas vizsgalatok megallapitasai és ajanlasai haladéktalan
megoldasanak biztositasat szolgaljak.

(5) A vezetdk kotelesek:

a) haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekbdl és mas vizsgalatokbdl —szarmazd
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékel6 ellenérok, vagy masok altal
jelentett hidnyossagokat és ajanlasokat,

b) meghatarozni a megfelel6 intézkedéseket az ellendrzésbol, vagy mas vizsgalatokbdl eredd
megallapitasok és ajanlasokra adand6 valasz (probléma megoldas) tekintetében,

¢) meghatarozott id6kereteken beliil teljes tdjékoztatast adni mindazokrdl a miiveletekrol,
intézkedésekrol, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott tigyeket.

(6) A megoldas folyamata akkor kezddédik, amikor az ellendrzés, vagy mas vizsgélat
eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezédik be, amikor a foganatositott
intézkedések:

a) kijavitottak az azonositott hidnyossagokat,

b) fejlédést eredményeztek, vagy

¢) azt mutatjak, hogy a megallapitasok és ajanlasok nem indokolnak vezetéi intézkedéseket.
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6.3. Belso ellenorzés

50. § (1) A BMSZKI-nal gondoskodni kell a funkcionalisan fiiggetlen belso ellendrzes
kialakitasarol és mukodtetésérol. A belsd ellenérzésnek ugy kell elhelyezkednie a szervezeti
hierarchidban, amely biztositja a fiiggetlen feladatellatasat. Ezt tigy kell megvalositani, hogy a
belsd ellendrzés a szervezet els§ szamu vezetdje, illetve vezetd testiilete kozvetlen
alarendeltségébe tartozzon.

(2) A bels6 kontrollrendszer keretén beliil miikodd belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos
bizonyossagot ado és tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
miikodését fejlessze, ¢s eredményességét novelje.

(3) A belsd ellenérzés — a BMSZKI céljai elérése érdekében — rendszerszemléletl
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a BMSZKI irdnyitasi és belso
kontrollrendszerének hatékonysagat.

(4) A belsé ellendr bizonyossagot ado és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és belsd szabalyzatoknak valdé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat €s javaslatokat fogalmaz meg. A belsd ellendr ezenkiviil mas
tevékenységbe nem vonhat6 be.

(5) A BMSZKI Igazgatoja biztositja a belsé ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti)

fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan €s soron kiviili
ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, és

e) az ellendrzési jelentés elkészitése tekintetében.

(6) A belsé ellendrzést végzé személy munkdjat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért
felelds miniszter altal kdzzétett magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellenérzési standardok.,
atmutatok szerint végzi.

(7) A belsé ellendrzést végzd személy feladatai maradéktalan ellatasa érdekében az ellen6rzott
szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet. szamara akadalytalan hozzaférést Kell
biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésiikre az ellendrzott
szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szoban vagy irasban informaciot szolgaltatni.

(8) A belsd ellenér az ellendérzott szervezeti/ellatasi egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolodd mindsitett adatot, tizleti ¢és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, az
alapnyilvantartisokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrél masolatot, Kivonatot,
tanusitvanyt kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet. a jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi, illetve a minoésitett adat védelmére vonatkozo eldirdsok betartasaval.
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(9) A belsé ellendrzésre vonatkozo szabalyokat a Belsd Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

XIV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

51. § (1) A Szabalyzat 2026. junius 1. napjan Iép hatalyba.

(2) Jelen Bels6 kontroll szabalyzat hatalybelépésével egyidejiileg a 2021. marcius 19. napjatol
hatalyos, TK/202-1/2021 iktatészamu Bels6 kontroll szabalyzat hatalyat veszti.

(3) Az igazgatasi referensnek kell gondoskodni arrél, hogy a szabéalyzatban foglalt el6irasokat
—az 1. szamu mellékletben megjeldlt szervezeti egységek vezetdi ujan — az érintett munkatarsak
megismerjék és annak tényét a szabalyzat 2. szamua mellékletében alairasukkal igazoljék.

(4) A Szabélyzatot az igazgatasi referens a www.bmszki.hu honlapon, tovabba a BMSZKI
informatikai rendszerének belsé halozatan, mindenki 4ltal elérhetdé helyen, az arra
rendszeresitett konyvtarban kiilon mappaba helyezi el, .pdf formatumban. Az elhelyezés
tényérdl, a Szabalyzat elérésének pontos Gtvonalardl az igazgatasi referens a vezetdk szamara

rendszeresitett elektronikus levelez6listan ad tajékoztatast.
(5) A Szabalyzat eredeti, hiteles (nyomtatott formatumt, iktatott, az arra jogosult altal
kiadmanyozott és korbélyegzovel ellatott) irattari példanya az igazgatosagi titkarndl talalhato

meg.

Budapest, 2026. majus 29.

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Nyilatkozat koltségvetési szerv vezetdjétol

2. szamu melléklet: A szabalyzatot megismerni koteles szervezeti egységek
3. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat
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1. szamu melléklet

NYILATKOZAT
A) ALUlirott ..o - E USSR OSSO RPN
koltségvetési szerv vezetdje jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az eldirasoknak
megfelelden ... évben/idészakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél

gondoskodtam
- a belsd kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabéalyszer(, eredményes, gazdasagos €s
hatékony mikodésérol,
- olyan szervezeti kulttra kialakitasardl, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti
célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,
- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznalatardl, az alapitd okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,
- a rendelkezésre all6 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,
- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség €s a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,
- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol, azok
teljességérdl ¢s hitelességérol,
- a gazdalkodasi lehet6ségek ¢és a kotelezettségek dsszhangjarol,
- az intézményi szamviteli rendrol,
- olyan rendszer bevezetésérél, amely megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerliségére ¢s szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatdsagot,
tovabba megfelel a hazai ¢s kozosségi szabalyoknak,
- arr6l, hogy a vezeték a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kit{izott célokkal €s
az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a
vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informacidval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozoé eléirasainak az alabbiak szerint
tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

Integralt kockazatkezelési rendszer:

Kontrolltevékenységek:

Informacids és kommunikacios rendszer:

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamoldk a jogszabalyi eldirdsok szerint a valosagnak
megfelelden, atlathatoan, teljes korien és pontosan tiikrozik a szoban forgd pénziigyi €vre
vonatkozo kiadasokat €s bevételeket.

Az 4ltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belso kontrollok témakdrében:
igen-nem

Kelt: oo,

P. H.

alairas
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2. szamu melléklet

A szabalyzatot megismerni koteles szervezeti egységek

SZERVEZETI EGYSEG MEGNEVEZESE

A jelolénégyzet jelolt, ha a

szervezeti egység munkatarsai

kotelesek megismerni a

szabalyzatot
IGAZGATO ALTAL IRANYITOTT SZERVEZETI EGYSEG
Referensek
[gazgatd kozvetlen munkatarsak X
Belso ellendrzes
Adatvédelmi tisztviseld
Ellatasi egységvezetdk
Egészségiigyi szolgalat
SZAKMAI SZERVEZETI EGYSEG
Szakmai igazgatohelyettes
Szakmai fejlesztési és modszertani Iroda
Nyilvantartasi Iroda
Ugyfélszolgalati Iroda
I“JZEMELTETESI SZERVEZETI EGYSEG
Uzemeltetési igazgatohelyettes
Miszaki Osztaly
Szolgéaltatasi Osztaly
Vallalkozasi csoport
Informatikai csoport
Ugyviteli csoport
GAZDASAGI SZERVEZETI EGYSEG
Gazdasagi igazgatohelyettes
Pénziigyi Osztaly
Szamviteli Osztaly
Személy- és munkaiigyi Osztaly
Anyag- és eszkozgazdalkodasi Osztaly
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3. szamu melléklet

A Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont €s Intézményei Belsé” kontroll szabdlyzatiban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkaveégzésem

soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Datum

Aldirds
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