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BELSO

KONTROLLRENDSZER



A Barka Kobanyai Humanszolgaltato Kozpont (tovabbiakban: Barka) belso
kontrollrendszerét az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban
Aht.), a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr. ) alapjan hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ

A Barka vezetéje az intézmény miikddésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, mitkddtetni és fejleszteni az intézmény kontrollrendszerét. A belsod
kontrollok kialakitdsa az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott itmutatok és az
allamhaztartasi bels6 kontroll iranyelvel alapjan torténik.

A Dbels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat ¢és bels6
szabalyzatokat, melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasadgos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe vettem az allamhéztartasi kiilsé
ellendrzést és belsd ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és
javaslatokat is.

Az intézmény belsé kontrollrendszere a kockazatok kezelésére és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt
szolgalja, hogy az intézmény megvalositsa a kovetkezo6 f6 célokat:

a) a mikodés ¢és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabdlyszeriien,
gazdasagosan, haté¢konyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

C) megveédjék az erdforrasokat a veszteségektol, karoktol és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

Az intézmény kontrollrendszeréért az intézményvezetd felelds, aki koteles — a szervezet
minden szintjén érvényesiild — megfeleld

a) kontrollkérnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

c) kontroll tevékenységeket,

d) informacios és kommunikaciés rendszert,

e) nyomon kovetési rendszert (monitoring) kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni.



KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkornyezet

1.1.
A

A Barka vezetdje koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vildgos a szervezeti struktara, a folyamatok atlathatoak,

— egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok ¢és feladatok,

— meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet
minden szintjén,

— atlathaté a human ero6forras kezelés,

— Dbiztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban vald elkotelezettség
fejlesztése €s elosegitése.

A kontrollkérnyezet a vezetésnek a szervezeten beliili kontroll fontossdganak
elismerésére  vonatkoz6  viselkedése és  intézkedéseinek  Osszessége. A
kontrollkérnyezet biztositja a belsd kontrollrendszer elsédleges céljainak eléréséhez
szlikséges szabalyozast és szerkezeti keretet.

A kontrollkornyezet a kovetkezo elemekbél all:
— célok és szervezeti felépités,

belsd szabalyozas,

— szervezeti integritas szabalyozasa,

— ellendrzési nyomvonal,

— @ humén eréforras-kezelése,

— az alkalmazottak szakértelme,

— tisztesség és etikai értekek,

— avezetés filozofidja és munkastilusa,

— hataskor- és feladat-megosztas,

Célok és szervezeti felépités
megfogalmazott stratégiai célkitlizéseket valamennyi kozalkalmazott szamara

elérhetévé kell tenni, gondoskodni kell azok teljes korli megismerésérdl, tovabba
Osszehangolt végrehajtasarol. A szervezeti felépités biztositja a felhatalmazas ¢&s
feleldsség felosztasat, a hataskor és elszamolasi kotelezettség meghatarozasat, és a
megfeleld beszamolast.

A

Barka szervezeti felépitésének tablazatba foglalt megjelenitését az SZMSZ 1. sz.

melléklete tartalmazza.

1.2.

Belso szabalyozas

Az intézmény dolgoz6i munkéjukat a jogszabalyokban foglalt kdvetelmények, a
stratégiai célok teljesitése érdekében a fenntartdé Onkormdanyzattal kotott
»~Munkamegosztasi megallapodds” és az intézmény vezetd altal kiadott belsd
szabalyzatok alapjan végzik. A vezetésnek gondoskodnia kell arrol, hogy az altalanos
¢s specialis kovetelményeket minden munkatars igazolhatdéan megismerje. Az egyénre
szabott feladatokat a munkakdri leirasok, valamint a megbizasi szerzddések
tartalmazzak.



1.3. A szervezeti integritas szabdlyozdsa

Gondoskodni kell a szervezeti integritdst sértd események bekdvetkezésének
megakadalyozasarol, eléforduldsanak mérséklésérdl, mivel ezek az események az
intézmény szamara kart okozhatnak, és veszélyeztetik a célok elérését. Ennek
megakadalyozasa érdekében a szervezeti integritast sértd események kezelése,
eljarasrendje, az intézményben kiilon szabalyzatban biztositott.

1.4. Ellendrzési nyomvonal
A kontrollkdrnyezet kialakitasa soran a Barka vezetdjének feladata elkésziteni é€s
folyamatosan aktualizadlni az Intézményiink ellenérzési nyomvonalat, amely
tartalmazza a felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését. Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak jelentésége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetd a szervezet dsszes folyamataban rejlé miikodési kockazat.

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkoz6 egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodo
dokumentumokat 6leli fel:

— az intézmény miikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra  épiilé
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellendrzési pontok
Osszességét,

— kialakitdsaval a koltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenység, egylittes
koordinaléasara keriil sor,

— valamennyi résztvevd szamara firott ¢és atlathatdé formaban valik (kovetendd
eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerek betartasa,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a folyamatok megfeleld atalakitasat, és a miikodtetés szinvonalanak, a
nyujtott szolgaltatasok értéknovekedését segiti eld.

A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes
informaciokat nyljtanak az egyes, a Barka tevékenységére vonatkozd gazdasagi
eseményekrdl, miveletekrél, a miiveletekben résztvevokrdl, a feleldsségeikrdl. A
szabalyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak, a feladat ellatdsanak
modjat, az alatamaszto (beérkezd és kimend) dokumentumokat.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsdnak feladatdt tdmogattdk az Intézményiinkben
rendelkezésre all6 belsd szabalyzatok, dokumenticidk, egyéb informacidk, a lezart
ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az
elkészitett intézkedeési tervek felhasznalasa.

A kialakitott ellendrzési nyomvonalat rendszeres idOkozonként feliil kell vizsgalni,
folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért az
intézményvezeto felelos, mely a szakmai egységek vezetoin keresztiil valosul meg.

A tablazatok elkészitése az egyes szakmai egységek sajatossagaira valo tekintettel a
szakmai egység vezetok feladata.



A szervezeti felépités 1ényegében tiikrozi a kdltségvetési szervben a feleldsségek (feladat-
¢s hataskorok) legfontosabb teriileteit.

A hataskor és az elszamolasi kotelezettség megjelolése a felhatalmazés és a feleldsség
felosztasanak a modjat képezi a teljes szervezet tekintetében.

A Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Kobanyai Polgarmesteri Hivatal) és a Barka kozott 1étrejott ,,Munkamegosztasi
Megallapodasban rogzitettek alapjan a Koébanyai Polgarmesteri Hivatal Belso
Ellendrzési Osztaly ellatja a Barka belsé ellendrzési tevékenységét. A belsd ellendr
ugyanakkor nem visel elsddleges vezetdi felel0sséget a belsdkontroll kialakitasaért,
megvalositasaért, karbantartasaért és dokumentéalasaért.

A dolgozéi allomany minden tagja szerepet jatszik az eredményes belsé kontrollban,
¢s feleldsek a miiveletekben jelentkezd problémak, a kialakitott belsd szabélyzatoknak
valé meg nem felelés, vagy az elvek megszegésének a jelentéséért.

1.5. Humdan erdforrdas politika és gyakorlat

A bels6 kontrollrendszer miikodését nagymértékében befolydsolja a dolgozoi
allomany. A hatékony belsé kontroll biztositasahoz hozzaért6, megbizhatd dolgozokra
van sziikkség. Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének,
javadalmazasanak ¢és eldléptetésének modszerei alapvetden fontos részét képezik a
bels6 kontrollkornyezetnek.

A dolgozok allomanyba vételével kapcsolatos dontések arra a bizonyossagra
alapozédnak, hogy az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfeleld
képesitéssel €s gyakorlattal feladatuk végrehajtasahoz, és biztositott a sziikséges
tanfolyami oktatasuk.

1.6. Etikai értékek

Az intézmény feladatainak szolgaltatasi jellege és tarsadalmi jelentdsége miatt a
dolgozokkal szembeni erkolcsi elvarasok altalaban meghaladjak az adott tarsadalmi
berendezkedésben érvényesiilo altalanos kovetelményszinten. Az intézmény belso
kontrollrendszerének minden tevékenységi kor esetében alkalmasnak kell lennie az etikai
értékek €s az integritds érvényesitésének biztositasara.

1.7. A vezetés filozofidja és munkastilusa

A vezetésnek a sajat tevékenységén keresztiil kell példat mutatnia a helyes, a hasznos és a
még elfogadhato eljarasok, gyakorlat tekintetében.

2. Integritast sért6é események kezelése
Az intézmény rendelkezik az integritast sértd események kezelésérdl szolo belsd
szabalyzattal.



INTEGRALT KOCKAZATKEZELES|I RENDSZER

Az intézmény a kockazati tényezdk figyelembevételével kockdzatelemzést végez, és
integralt kockazatkezelési rendszert mikodtet. A kockazatelemzés objektiv modszer az
ellendrizend¢ teriiletek kivalasztdsara, mely meghatarozza az intézmény tevékenységében
¢és belso kontrollrendszerében rejlo kockézatokat. Az integralt kockazatkezelési rendszer
olyan folyamatalapi kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet minden
tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet
célkitlizéseinek és értékeinek figyelembe vételével biztositja a szervezet kockazatainak
teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockazatok kezelésére vonatkozé intézKedési terv elkésztését és az abban foglaltak
nyomon kovetését. Az intézmény egyes szakmai egységének kockazatkezelési
rendszerének koordinalasa a szakmai egység vezetok feladata. A szakmai egység vezetok
— mint folyamatgazddk — egyiittmiikodnek az integralt kockézatkezelési rendszer
koordinalasara kijeldlt szervezeti feleldssel.

A Barka integralt kockazatkezelési tevékenységét a hatalyos kockazatkezelési
szabalyzat tartalmazza.

KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

Az intézmény vezetésének feladata, a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet
céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:

a) dontések dokumentumainak elkészitése (ide értve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzOdések a kifizetések, a tamogatasokkal vald
elszamolés, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is.),

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi ¢és eredményességi
szempontu megalapozottsaga,

c) a dontések szabalyszeriiségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése, valamint

d) a gazdasagi események elszamolasa.



Az intézmény bels§ szabdlyzataiban a feleldsségi korok meghatarozottak, az
engedélyezési, jovahagyasi és kontroll eljarasok, a dokumentumokhoz és informaciokhoz
vald hozzaférés és beszdmolasi eljarasok tekintetében.

Fentieken tilmenden szabalyozni sziikséges még

a) azigazolast;

b) az egyeztetéseket;

€) amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

d) a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és
jovahagyast (itmutatast és képzést).

A szervezetnek megfeleld egyensulyt kell biztositania a megel6zo ¢és feltaro
kontrolltevékenységek kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszerlien helyrehozo
miveleteknek kell kapcsolddnia.

A vezet6i ellenorzés eszkozei:

a) az informaciok elemzése, értékelése a célok, feladatok teljesitésérol.

b) beszamoltatés: értekezlet, megbeszElés, személyes beszamoltatas, irasbeli jelentés.
kiilonb6zé szintli vezetdk az alacsonyabb szintli vezetoktdl és beosztottaktol
szerzett tajékoztatdsok alapjan a kiadott intézkedések allasar6l, masrészt a
végrehajtas problémadirdl, a beavatkozas sziikségességérol attekintést szereznek,
illetve intézkednek. Az intézkedések szamonkéréséhez ezen emlékeztetékben,
munkatervekben ¢és azt kovetd munkalapokon torténd igazoldsokon keresztiil
val6sulnak meg.

€) kiadmanyozasi jogkor: a képviseleti, engedélyezési, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
vagy lattamozasi joggal felruhdzott vezetd az 4ltala alairt iratokat ellendrzi a
tekintetben, hogy azok tartamilag-formailag megfelelnek-e a kovetelményeknek. A
jogkor magaban foglalja a kimend iratok jovahagyo alairasat, a bejovo iratok
szétosztasi jogosultsagat, az utalvanyozas, engedélyezés, kotelezettség vallalas
jogosultsagat.

d) helyszini ellendrzés: kdzvetlen ismeretszerzés a szakmai egységeknél a feladatok
allasardl, a kiadott intézkedések végrehajtasarol

e) munkakori ellendrzés: a vezetd elére nem jelzett idépontban, varatlanul
kapcsolédik be a unka folyamatdba. Szaroprobaszeriien vizsgéalja, hogy a
munkatarsak tevékenysége 6sszhangban van-e az eldirasokkal.

f) eredményellenérzés: a vezetd egy meghatarozott idépontra vonatkozéan megvonja
a felligyelete ala tartozd vezetd tevékenységének mérlegét és megallapitja, hogy
sikertilt-e elérni a kitlizott célt.

Az elvégzett ellendrzésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, mely a szervezeti integritast
sértd esemény felfedésekor a ,,Szervezeti integritdst sérté események kezelésének
eljarasrendjérol” szo6lo szabalyzatban meghatarozott tartalommal kertilt felvételre.

1.1. Engedélyezési és jovahagyasi eljardsok

A kiilonféle tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek
csak felhatalmazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a {6 eszkoz
annak biztositdsdra, hogy csak a vezetés szandékanak megfeleld, indokolt
tranzakcidkat €s eseményeket kezdeményezzenek.



Az engedélyezési feltételeknek valdo megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitdsoknak ¢és a vezetés, vagy a jogszabalyok altal szabott korlatozasoknak
megfelelden cselekszenek.

1.2. Fizikai kontrollok, (hozzaférés az esztkozokhoz, nyilvantartisokhoz)

Az eszk6z0khoz, nyilvantartasokhoz valé hozzaférést korlatozni kell az arra
felhatalmazott személyekre, akik egyben elszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
eszk6zok megorzéséért és/vagy felhasznalasaért.

A megdrzéssel kapcsolatos elszdmolds bizonyitékaként szolgdlnak az atvételi
elismervények, nyugtak, leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a megdrzésbe
adasrol, illetve a megdrzési kotelezettség atadasarol.

Az eszkdzokhoz vald hozzaférés korlatozasa csokkenti a felhatalmazas nélkiili
hasznalat, vagy a pénziigyi veszteségek lehetdségét, és eldsegiti a vezetés utasitasainak
végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitds, vagy rendeltetés ellenes haszndlat kockazatatol
fligg és ezeket idonként feliil kell vizsgalni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszkozokhdz, nyilvantartasokhoz, kiilondsen a szadmitogépes
programokhoz a dolgozok, a vezet6k csak a munkakoriikkel Osszefiiggésben
férhessenek hozza.

A szamitogépes programoknal jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzaférési
jogosultsagot.

1.3. Beszamoldsi eljarasok

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo BKr.
szamu melléklete szerint az intézmény vezetdje értékeli a belsé kontrollok mikodését.

Az intézmény vezetdje a koltségvetési szervre kotelezd vezetdi -ellendrzési
rendszerben eldirt, az adott kdltségvetési év sordn milkddtetett beszamold rendszert
alatamaszto jelentések, ellendrzési listak Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg
nyilatkozatat a belsd kontrollrendszer mitkodésével kapcsolatosan:

- az intézmény éves beszamoldja (szamviteli torvény és végrehajtasi
rendeletei alapjan);

- abelso ellendrzés miikodésérodl készitett éves ellendrzési jelentés

- a koltségvetési szervet vizsgalo kiilsé ellendrok (ASZ) altal készitett
ellendrzési jelentések alapjan.
Segitségével a szervezeti egységek vezetdi egyszerlien ¢€s egységes forméban
szamolnak be az intézmény vezetdjének, aki a listak felhasznaldsaval Gsszegezi a
tapasztalatokat, illetve begyiijti a szervezeti egységek vezet6it6l a nyilatkozatokat,
igy maga is alatamasztottan irja ala az 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatot.

A kiilso  ellendrzésekhez  kapcsolodd  intézkedési  tervek  myilvantartdsat
intézményvezetoi és szervezeti egység vezetdi szinten kell kezelni. Az adott




ellendrzésrol készitett iktatott irat (Eloadoi iv) kell hogy tartalmazza, megjelolve a
hataridoket és felelosok munkakorét. A munkakori leirasokban és szabdlyzatokban
aktualizalni  sziikséges a  valtoztatasokat, ellendrzések  megallapitasainak
hianyossagait.

1.4. Igazoldasok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (teljesités igazoldsa)
A Koébanyai Polgarmesteri Hivatal és a Barka bels szabalyzataiban keriilnek
meghatarozasra a teljesités igazolasanak szabalyai.

1.5. Egyeztetések

A nyilvantartdsokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelel6 dokumentumokkal.

A Barka és a Kébanyai Polgarmesteri Hivatal kozott fennallé munkamegosztasi
megallapodas részletesen tartalmazza a gazdalkodas soran sziikséges egyeztetési
feladatokat.

1.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgdlata

A miveleteket, folyamatokat ¢és tevékenységeket idonként feliil kell vizsgalni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a hatilyban 1évd szabalyozasoknak, irdnyitasi
elveknek. A folyamatos athelyezés és kilépés miatti személycsere miatt nyomon kell
kovetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi tevékenységeket. A feladat atadas-
atvételkor irasban Kkell rogziteni a tovabbi feladatellatashoz sziikséges
informaciokat, és azt a feladattal Gjonnan megbizott személy részére atadni.

A Barka tevékenységeinek az ilyen tipusu feliilvizsgalatit vilagosan meg kell
kiilonboztetni a belsé kontroll monitoringjatél, amelyet az V. fejezet targyal.

1.7. Feliigyelet (feladatkor meghatdarozasa, feliilvizsgalata és jovahagyds, utmutatds és
képzés)

A hozzéérté feliigyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozo
feladatkorének meghatidrozasa, munkajanak feliilvizsgalata €és jovahagyasa feldleli a
kovetkezoket:

— A dolgozoéi édllomadny minden egyes tagja feladatkorének, feleldsségének és
elszamolési (szdmadasi) kotelezettségének vilagos meghatarozasa €s tudomésara
hozatala;

— Minden dolgoz6 munkavégzésének idGszakonkénti feliilvizsgalata a sziikséges
mértékben;

— Az elvégzett munka jovahagyésa (igazolasa) a kritikus pontokon annak biztositasa
érdekében, hogy az a szandékolt iranyban folyik.

A munka kiosztasa (feladat- és feleldsségi korok meghatarozasa) a feliigyeletet ellato
személy (vezeto) éltal nem csokkentheti a feliigyeld személy (beosztott dolgozo)
elszamolasi kotelezettségét ezekért a feladat- és feleldsségi korokeért.

A feliigyeletet ellato személyeknek (vezetdknek) emellett biztositania kell az
alkalmazottak szamara a sziikséges utmutatast és a tovabbképzést, hogy csokkentse a



hibdk, veszteségek, rossz miiveletek lehetdségét, és biztositsa, hogy a dolgozok
megismerjék, megértsék €és végrehajtsak a vezetés utasitasait.

2. Folyamatok kontrolja

A kontrollokat a szakmai egység vezetok mikodtetik, 6k felelnek a kontroll
célkitlizéseinek a kialakitasaért, a miikodtetés megszervezéséért ¢és folyamatos
végrehajtasukért, a kontrollok figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A ,,négy szem elve” alapjan a iratok, pénziigyi dokumentumok, beszamolok, jelentések,
allasfoglalasok tekintetében minimum két ember altali attekintései kotelezettség. Ez a
tipust ellendrzés a folyamatba épitett ellendrzés keretében valosul meg. Barmely
végrehajtasi és pénziigyi miivelet befejezését megel6z6en az adott feladatot ellatd
személy munkajat egy masik személy teljes koriien, dokumentaltan feliillvizsgalja. Az
ellenérzés dokumentéldsa torténhet ellendrzési listdk alkalmazasaval, illetve a szolgalati
ut és kiadmanyozasi szabalyok betartasanak kotelezettségével.

A tevékenységek feladatkori elkiilonitését a dolgozok munkakori leirasaiban, a
Barka szervezeti és miikodési szabalyzatiban, az egyes szakmai egységek szakmai
protokolljaban rogziteni kell.

2.1. Szabadlyszeriiség

A szabalyszerliség azt jelenti, hogy a Barka vagy szervezeti egységének muikodése,
tevékenysége megfelel-e a vonatkozé szabalyoknak, eldirdsoknak.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a Barka vezet6jének feladata, hogy
a szabalyszeriiség érdekében a kovetkez6 eljarasokat lefolytassa:

- Gondoskodni kell a koltségvetési szervet kozvetleniil érintd, a mindennapi
tevékenységben alkalmazni sziikséges valamennyi kozponti jogszabdly, eldiras,
ajanlas hozzaférhetdségérol.

- A kozponti jogszabalyok megfeleld alkalmazésa érdekében biztositani kell az adott
terlileten dolgozdk szdmdra a tovabbképzésen, értekezleten, konzulticion valod
részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek beszerzését,
illetve az internetes honlapokhoz valé hozzaférést.

- A belso szabalyzatok kezelésének ugy kell torténnie, hogy az érintettek szdmara
konnyen hozzéaférhetd legyen.

A belsd szabalyzatok kiaddsakor, a régi szabalyozéasok feliilvizsgalatakor az érintett
dolgozokat részletesen tajékoztatni kell az ) végleges szabalyokrol.

A szabalyszeriiség teriiletén az eldzetes vezetOi ellendrzés legfontosabb eszkoze a
teriileten dolgozdk, illetve a folyamatgazddk szabalyozottsagi ismereteinek
megismerése megbeszéElés, beszamoltatas stb. utjan.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés eszkoze a szabdlyszerliség vonatkozdsaban leginkabb a

szabalyzatban foglaltak betartasanak ellenérzése beszamoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.
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2.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a Barka vagy annak szervezeti egysége miikkodése,
tevékenysége, illetve  valamely  tevékenységi  folyamata, részfolyamata,
alaptevékenységi korébe tartozd szakfeladata megfeleléen szabalyozott-e, a rogzitett
szabalyok megfelelnek—e a hatdlyos jogszabalyoknak, eldirasoknak, egyéb vezetdi
rendelkezéseknek.

A pénziigyi és ellenérzési feladatok ellatasa soran a Barka vezetdjének feladata
az, hogy gondoskodjon arrol, hogy a szervezet

— mindig a hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak figyelembevételével lassa el
belsé szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kozponti szabalyokrol tajékozott

legyen,

— a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezéen eldirt belsdé szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsd szabalyok
megismertetésérol,

— a belsé szabalyozasnal figyelembe vételre keriiljenek a fenntartd altal
meghatarozott utmutatasok, célkitlizések is.

— A Barka helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabalyozand6 teriiletek
feltarasra keriiljenek, a szabdlyzatok elkészitése soran ennek megfeleléen
készitsék el a vonatkoz6 szabalyzatokat.

A szabalyozottsag érdekében a Barka vezetdjének meg kell hatdrozni azokat a
terlileteket, mely teriiletek szabalyozasardl gondoskodni kell a kotelezd kodzponti
eldirasok miatt.

A szabdlyozottsag megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsagot jogszabalyi
valtozas vagy szervezeti modosulds esetén feliil kell vizsgalni.

A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi
ellendrzés tapasztalatait, a fliggetlen belsd ellendrzés megallapitasait, valamint a
fenntarto szervi, illetve egyéb kiilsd ellendrzés észrevételeit is.

2.3. Gazdasdagossdg
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A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasahoz felhasznélt erdforrasok
koltségének optimalizalasat jelenti a megfeleld mindség biztositasa mellett.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a Barka vezet6jének feladata, hogy
a feladatai ellatasara szolgalo bevételi és kiadasi eldirdnyzatokkal, a 1étszam-
eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal ugy gazdalkodjon, hogy
figyelembe vegye a gazdasdgossag kovetelményeit.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatdsahoz
felhasznalt er6forrasok koltségei — a mindség fenntartdsa mellett — optimalizalva
legyenek.



A gazdasagossag biztositasa érdekében a Barka vezetdjének az alabbi feladatokat kell

elvégezni,

az eljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban,
mivel nem tekinthetd gazdasagosnak a kiadasi eldiranyzatok felhasznaldsa
akkor, ha nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezobb
aron megszerezni a mikodéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkozoket,
készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.

a létszam-eldiranyzatok felhasznéaldsa tekintetében, mivel a 1étszdm
eléiranyzatok felhaszndldasa akkor gazdasdgos, ha a helyi koriilmények
figyelembe vételével a 1étszam sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak
meg.

A vagyongazdalkodds sordn is fontos a gazdasdgossagi szamitds, mert ki
kell szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévd
vagyonnal ugy ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.

2.4. Hatékonysdg

A hatékonysag biztositasa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni
Barka vezetdjének

a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban,
vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas
hogyan viszonyul az elvarasokhoz mennyiségben és mindségben.
Vizsgalni kell, hogy a legjobb mindségili feladatellatas, illetve
szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt
igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a
legkevesebb vasarolt szolgaltatast igénybe venni.

a létszam-eldiranyzatok  felhasznédldsa tekintetében, a létszdm-
eléiranyzatok felhasznaldsa milyen hatdssal van a nyujtott szolgaltatasok
mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a Iétszdm
felhasznaldsa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevokre.

Az intézménynek vizsgalnia kell, hogy a mindség javitasa, vagy legalabb
is szinten tartdsa mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb
l1étszam, illetve személyi juttatas eldiranyzat igénybevételével ellatni.

a vagyongazdalkodas soran, a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre all6 vagyon megfelelden kihasznalt-e. A feladatellatashoz
nem sziikséges, illetve a nem megfelelden hasznositott vagyon nem
eredményezi az intézmény hatékony mikodését.

2.5. Eredményesség
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Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvalositdsanak mértéke, a tevékenység

szandekolt és tényleges hatasa kozotti kapcesolat.



A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata, hogy a gazdalkodas soran vegye figyelembe az eredményesség elveit,
kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eldirdnyzatok, a létszam-
eldiranyzat felhasznalasa, valamint a rendelkezésre allo6 vagyonnal valo gazdalkodas
soran. Az eredményesség a Barka tevékenysége, nyuljtott szolgaltatasa
megvaldsitdsanak mértéke, azaz a feladatellatds tervezett €s tényleges teljesitése
kozotti kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a Barka miukodése, feladatellatasa,
szolgéltatasnyujtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

A Barka adott tevékenysége, feladatellatdsa, szolgaltatasnytjtasa akkor eredményes,
ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

\VA
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER
1. Informacios és kommunikacios rendszer

A Barka vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjdk, hogy a meglévd informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informaciés rendszerek
keretében a beszamolasi rendszereket gy kell miikddtetni, hogy az hatékony,
megbizhatd és pontos legyen, a beszamoldsi szintek, hatdridok és modok vilagosan
meg legyenek hatdrozva. Az informacié és kommunikdcio nélkiilozhetetlen az Gsszes
kontroll célok megvaldsitasdhoz.

1.1. Informacio

A Barka hatalyos adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata meghatarozza a
feladatok teljesitésével kapcsolatosan tovabbithato adatok korét.

Az iktatasi rendszer a megfelelé6 kontrollrendszer érdekében — a dokumentumok
hozzaférésének jogosultsagat meghatarozza. Az iktatas rendszerben biztositani kell
az intézkedést igénylé iigyek elorehaladasanak nyomon kovethetéségét, illetve az
intézkedési hataridok betartasanak monitoringjat. Az informaciora az intézmény
minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll és a hivatal céljainak elérése
érdekében.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozataldra alapvetéen befolyasolja az
informacié mindsége, amely magaban hordozza azt a kdvetelményt, hogy az informacio
legyen:

megfeleld (azt az informaciot kapja, amire sziikség van);

— 1ddben rendelkezésre all6 (akkor biztositott, amikor sziikség van rd);
— aktudlis (ez a legutolsd6 megszerezhetd informacid);

— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérhetd (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).
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1.2. Kommunikdcio

A hatékony kommunikacié minden iranyban - hierarchikus rendszerben €s a szervezeti
egységeknek, dolgozoknak egymas mellett is - informdcié éaramoltatist jelent a
szervezetben, annak minden részében ¢€s teljes struktarajaban.

Az egyik legkritikusabb kommunikacios csatorna a vezetés és az alkalmazottak
kozotti kommunikacio.

A vezetésnek naprakész informacioval kell rendelkeznie a teljesitményekrol,
fejlodésrol, kockazatokrol €s a belsé kontroll miikodésérdl, valamint méas vonatkozé
eseményekrol és kérdésekrdl, melyet a dolgozok biztositanak a vezetés szamara.

A vezetésnek kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informdciora van
szliksége, ¢és biztositania kell a visszacsatoldst ¢és az utasitdsokat. Hatékony
kommunikéciora van sziikség a kiilsé partnerekkel is. A belsd és kiils6 kommunikacid
révén megszerzett informacié alapjan a vezetésnek dontést kell hoznia, és
gondoskodnia kell azok hatasanak nyomon kovetésérol.

V.

NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

. A monitoring rendszer

Az intézménynek monitoring rendszert sziikséges mikodtetni, mely lehetové teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvalositdsdnak nyomon kovetését. Az
intézmény monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvaldsulod
folyamatos ¢és eseti nyomon kovetésbol, valamint az operativ tevékenységektdl
fliggetleniil miikddo belso ellendrzésbal all.

A belsé kontrollrendszer teljesitmény-mindségének id6nkénti kiértékelésé¢hez
folyamatosan figyelemmel Kisérjiik és értékeljiik (egyiitt: monitoring) a rendszert.

1.1. Folyamatos monitoring

A bels6 kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétl6dé miiveletei
soran torténik meg. Végrehajtdsa folyamatosan, a torténésekkel egy idoben valosul
meg, azonnal reagal a valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett
értekelések, és a helyrehozo intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

1.2. Eseti nyomon kévetés (kiilon értékelések)
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A Dbels6 kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, ¢és
eljarasrendekre, amelyek az ellenérzések és mas vizsgalatok megallapitisai és
ajanlasai haladéktalan megoldasanak biztositasat szolgaljak.



A vezetOk kotelesek

haladéktalanul kiértékelni az ellenérzésekbdl és mas vizsgalatokbol szarmazo
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy
masok altal jelentett hidnyossagokat és ajanlasokat;

meghatarozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbdl, vagy mas
vizsgalatokbol ered0 megallapitdsok ¢és ajanlasokra adandd vélasz (probléma
megoldés) tekintetében;

meghatarozott iddkereteken beliil teljes tdjékoztatdst adni mindazokrdl a
miveletekrdl, intézkedésekrdl, amelyek kijavitjak, megoldjdk a tudomasara hozott
ligyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellendrzés, vagy mas vizsgalat
eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezédik be, amikor a foganatositott
intézkedések:

kijavitottak az azonositott hidnyossagokat;
fejlodést eredményeztek, vagy

azt mutatjak, hogy a megallapitasok és ajanlasok nem indokolnak vezetdi
intézkedéseket.

VI.

ZARO RENDELKEZES

Jelen szabalyzat 2022. marcius 24-t6l 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejiileg a Barka Kébanyai Humanszolgaltato Kézpont 1V/36/12/2019. sz.
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Mellékletek:

1. sz. melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok
megnevezése

Feladatkorok megnevezése

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Intézményi koltségvetés

pénziigyi
ligyintézo

munkatigyi
ligyintézo

szakmai
egységek
vezetoi

- azt intézményre vonatkozo koltségvetési
koncepcio

- az intézmény éves koltségvetési terve

- az intézmény koltségvetésének modositasai

- az intézményt érintd normativ allami
tamogatasok adatszolgaltatasa a fenntartonak

1.2. Féléves beszamolo

1.3. Eves beszamol6

1.4. Kotelezettségvallalas dokumentumai

1.3.Vagyongazdalkodéssal kapcsolatos ligyek

pénziigyi
ligyintéz6

lzemelteté
Si
csoportvez
etd

szakmai

egyseg
vezetok

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

2. Elézetes és utolagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések  szabalyszertuiségi és  szabalyozottsagi

szempontbol torténé jovahagyasa, ellenérzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovahagyasa

- eldiranyzat-felhasznalasi iitemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

3. Egyéb gazdasagi események elszamolasa
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A folyamat
leirasa

2. sz. melléklet

FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLENORZESE
(Polgarmesteri Hivatallal kotott munkamegosztasi megallapodas szerinti hataskor
megosztas)

Hatas*

Folyamat
kockéza-
tossaga*

Ellendrzési pontok vagy folyamatok leirasa

Targyi M/K/IA | M/K/A M/K/A | Bekeriilési érték meghatarozasa
eszkozok Targyi eszkdzok allomanyba vétele
nyilvantartasa Analitikus nyilvantartas vezetése
és az irté%fc-sli)'ukken.élsi leiras elszélr%oll(ésa
- . nalitikus nyilvantartas és a fokonyvi
Zf:;;{s&l;l;:nes konyvelés egyezdsége
Befektetett M/K/IA | M/IK/IA M/K/A | A pénziigyi eszkdzok besoroldsa
pénziigyi A bekertilési érték meghatarozasa
eszkozok Az analitikus nyilvantartas vezetése
nyilvantartasa Az analitikus nyilvantartas és a fokonyvi
konyvelés egyezOsége
Befektetett pénziigyi eszkozok értékelése a
mérlegben
Készletek M/K/A | M/K/IA M/K/A | Bekeriilési érték meghatarozasa
nyilvantartasa Készletek bevételezésének bizonylatolasa
Készletek kiadasanak bizonylatolasa
Az analitikus nyilvantartas és a fokonyvi
konyvelés egyezOsége
Készletek értékelése a mérlegben
Kotelezettségval | M/KIA | M/KIA M/K/A | Az ellendrzott feladat- és hataskorok
lalas, szabalyozasa
utalvanyozas, A helyi és a kozponti szabéalyozas érvényesiilése
ellenjegyzés, »Utalvanyrendelet” jogszabalyi eléirdsoknak
érvényesités, valo megfeleldsége
szakmai Kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendjének
teljesités kialakitasa, a nyilvantartas vezetése
igazolas
e magas (3),
o kozepes (2),
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3. sz. Melléklet
KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

Osszesitett
Folyamat megnevezése Folyamat kockazatfelmérés

jelentisége kockazatossdaga

Targyi eszkézok nyilvantartisa M/K/A M/K/A M/K/A
és az ertékesokkenes
elszamolasa

Befektetett pénziigyi eszkozok M/K/A M/K/A M/K/A
nyilvantartasa

Készletek nyilvantartdsa M/K/A M/K/A M/K/A

Kotelezettségvallalds, M/K/A M/K/A M/K/A
utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités, szakmai teljesités
igazolas

Jelolések:
Magas (3)
Kozepes (2)
Alacsony (1)
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4.

szamu melléklet

BARKA KOBANYAI HUMANSZOLGALTATO KOZPONT

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA

A koltségvetés tervezésének ellenérzési nyomvonala
Sorszim| Téma vagy feladat megnevezése |Jogszabilyok, belsé utasitisok | TIORCSAtd, koordindld, | o)/ ontum  [Felelés, kotelezettségvallaly  Hatdrids | henores,
végrehajté érvényesités
egységvezetok, munkatigyi
1. Munkamegosztasi megallapodas  |eloadok, pénziigyi finanszirozasi
Javaslat a koltségvetési koncepciohoz |alapjan csoportvezetd dokumentum intézményvezetd PM altal kozolt ~ [PH
2 Munkamegosztasi megallapodas
i Atmeneti koltségvetés tervezése alapjan pénziigyi tigyintézd intézményvezetd PM altal kozolt  |PH
egységvezetok, munkatigyi
3. Munkamegosztasi megallapodas  |eléadok, pénziigyi koltségvetési
Koltségvetési javaslat elkészitése alapjan csoportvezetd javaslat intézményvezetd PM altal kozolt  |PH
4 Munkamegosztasi megéllapodas  |szakmai egységek,
i Végleges koltségvetés alapjan pénziigyi csoportvezetd  |elemi koltségvetés  |intézményvezetd PM altal kozolt  [PH
Munkamegosztasi megallapodas  |pénziigyi csoportvezetd, —|pénzforgalmi
5 Eldiranyzat felhasznalasanak figyelése [alapjan szakmai egységvezetok  |jelentés alapjan intézményvezetd PM altal kozolt  [PH
Az elbiranyzat médositasanak, atcsopor k és felh alasanak ellen6rzési nyomvonala
Sorszaim| Téma vagy feladat megnevezése |J balyok, belsé Elokeszrto, ko?r}ilnalo, Dokumentum  |Felelds, kotelezettségvallald Hataridé 'Ell’enomres,,
végrehajté érvényesités
havi pénzforgalmi
jelentés alpjan/
1. Elgiranyzat modositas/Atcsoportositasi eldiranyzat
kérelem kiemelt el6iranyzatokon beliili [hatalyos koltségvetési rendelet atcsoportositasi
eliranyzat atcsoportositashoz alapjan pénziigyi ligyintéz0 nyomtatvany intézményvezetd szilkség szerint PH
havi pénzforgalmi
Elgiranyzat modositas/Atcsoportositasi jelentés alpjan/
2. kérelem kiemelt eliranyzatok, eldiranyzat
telephelyek kozotti eldiranyzat hatalyos koltségvetési rendelet atcsoportositasi
atcsoportositashoz alapjan pénziigyi tigyintézd nyomtatvan intézményvezetd sziikség szerint PH
havi pénzforgalmi
Eldiranyzat modositis/Atcsoportositasi jelentés alpjan/
3. kérelem tamogatasok, mikodési eldiranyzat
tobbletbevétel terhére torténd hatalyos koltségvetési rendelet atcsoportositasi
el6iranyzat modositashoz alapjan pénziigyi ligyintézo nyomtatvany intézményvezetd sziikség szerint PH
Pénzkezelés ellenérzési ny la/bevétel by dé
Sorszim| Téma vagy feladat megnevezése |Jogszabilyok, belsé utasitisok| T 0Fe>Ato: Koordindld, | - py \ entum  [Felelés, kitelezettségvallald  Hatarids | o enorss:
végrehajté érvényesités
szocionet
1 programbol
© |Bevétel beszedése a hazisegitségnytijtas készpénzfizetési
és a szocialis étkezetés esetében pénzkezelési szabalyzat szakmai egységvezetok  |szamla killitisa szakmai egységvezetok targyho 10.-ig PH
folyamatos, AFA
2 bevallas
: Téritési dijakrol afakulcsonként szakmai egységvezetok, [bevételi targyhonapot
analitikus nyilvantartas vezetése pénzkezelési szabalyzat pénziigyi csoportvezetd  |pénztarbizonylat pénziigyi csoportvezetd kovetd 20-a PH
3 Intézményi vagyon hasznositasabol Felesleges vagyontargyak tizemeltetési
: (felesleges vagyontargyak értékesitése, |hasznositisanak és selejtezésének |csoportvezetd,
terembérlet) bevétel elszimolasa szabélyzata anyaggazdilkodd adasvételi szerz0dés |intézményvezetd eseti PH
4. Téritési dijbol szarmazo hatralék Szakmai egységvezetok  |kintlévség lista intézményvezetd eseti PH
5 Informatikus, pénziigyi

NEAK bevétel elszamolisa

tigyintézo

NEAK lista(excel)

intézményvezetd

minden hénap 10-¢
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Pénzkezelés ellenérzési nyomvonala/kiadas teljesitése

. . . . " El6készité, koordinalo, I T o Ellendrzés,
Sorszaim| Téma vagy feladat megnevezése |Jogszabalyok, belsé . o Dokumentum  |Felelds, kotelezettségvallald Hataridé L. o
végrehajté érvényesités
a kotelezettségvallalas, pénziigyi
1 ellenjegyzes, a teljesités igazolasa, megrendeld,
: az érvényesités és az utalvanyozas |szakmai egységvezeto, atlathatosagi
Megrendelések 200.000.-Ft felett szabélyzata pénziigyi tigyintéz8 nyilatkozat intézményvezetd folyamatos PH
a kotelezettségvallalas, pénziigyi
2 ellenjegyzes, a teljesités igazolasa,
. az érvényesités és az utalvanyozas |szakmai egységvezetd, szamla,teljesitésigaz
Atutalissal tel dé szamlak szabélyzata pénziigyi ligyintézd olas intézményvezetd folyamatos PH
szamla,teljesitésigaz
olas,
3 a kotelezettségvallalas, pénziigyi {izembehelyezési
: ellenjegyzes, a teljesités igazolasa, |iizemeltetési okmany,
Mennyiségben és értékben az érvényesités és az utalvanyozis |csoportvezetd,szakmai  |allomanybavételi
nyilvéntartott eszkzok szamlai szabalyzata egységvezetd, okmény intézményvezetd folyamatos PH
a kotelezettségvallalas, pénziigyi
4 ellenjegyzés, a teljesités igazolasa,
: az érvényesités és az utalvanyozas |szakmai egységvezeto, 30 napos
Készpénzzel teljesitett szamldk szabalyzata pénziigyi tigyintéz6 szamla, sszesité lap|intézményvezetd hatarid6vel PH
a kotelezettségvallalas, pénziigyi
5 ellenjegyzes, a teljesités igazolasa,
: az érvényesités ¢és az utalvanyozas |szakmai egységvezeto, 30 napos
Bankkartyaval teljesitett szamlak szabalyzata pénziigyi tigyintéz szamla, Gsszesité lap|intézményvezetd hataridével PH
a kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, a teljesités igazolasa,
6. Utalvany készitése szabalyszerii szamla |az érvényesités és az utalvanyozas |szakmai egységvezeto,
alapjan szabalyzata pénziigyi tigyintézd utalvany lap intézményvezetd folyamatos PH
A személyi juttatasokkal és a munkaerdével valé gazdilkodas ellenérzési nyomvonala
Sorszaim| Téma vagy feladat megnevezése |J balyok, belsé Elokeszrto, kot.)r}imalo, Dokumentum  |Felelds, kotelezettségvallald Hataridé 'Ell’enomresr,
végrehajté érvényesités
1 KIRA rendszerbél
© [Munkaiigyi okményok pontos kitoltése |Mt. alapjin munkaiigyi eldadok kinyomtatott Intézményvezetd folyamatos PH
Tavollét, szabadsag,
2. |valtozobér(helyettesités, tilmunka) KIRA rendszerbol
rogzitése a KIRA rendszerben Mt. alapjén munkaiigyi eldadok kinyomtatott Intézményvezetd folyamatos PH
Tarsadalombiztositasi és személyi
jovedelemadoszassal kapcsolatos Mt. alapjan/Allamhéztartasrol
3. feladatokat a MAK latja el és az ehhez [sz016 2011. évi CXCV
sziikséges dokumentumok dsszeallitasa |tv./368/2011.(XI1.31.) KIRA rendszerb6l
a Barka feladata korményrendelet munkaiigyi eléadok kinyomtatott Intézményvezetd folyamatos PH
Kotelezettségvallalasrol dokumentumok
elkészitése(kinevezEs, atsorolds,
4. illetményvaltozas, jogviszony
megsziinése, végkielégités, KIRA rendszerbol
szabadsagmegvaltas, cafetéria stb. Mt. alapjan munkaiigyi eléadok kinyomtatott Intézményvezetd folyamatos PH
A b 16 osszedllitisahoz sziikséges Igiltatisi feladatok ellenérzési ny 1
Sorszim| Téma vagy feladat megnevezése | Jogszabalyok, belsé utasitasok | LokeS At koordindl6, | o vim  [Felelds, kitelezettségvalial  Hatarids | Docnors:
végrehajté érvényesités
1 Barkanal kiallitott készpénzfizetési Munkamegosztasi megallapodas  |szakmai egységvezetok,
" [szamlékrol vezetett nyilvéntartas alapjan pénziigyi csoportvezet afa analitika Intézményvezetd havonta PH
szakmai
2. Kovetelésallomannyal kapcsolatos Munkamegosztasi megallapodas  |szakmai egységvezetok, —|egységvezetok altal
informacio szolgltata alapjan pénziigyi csoportvezet vezetett kimutatds  [Intézményvezetd havonta PH
lizemeltetési
3. Analitikus nyilvantartas a mennyiségben |Eszkozok és forrasok csoportvezetd,
nyilvatartott eszkdzokrol leltarkészitési szabalyzata anyaggazdalkodo Intézményvezetd havonta PH
lizemeltetési
4. Eszkozmozgatas esetén az atadas- Eszkozok és forrasok csoportvezetd, atadas-atvételi mozgast kovet6 3
atvételi jegyzOkonyv vezetése leltarkészitési szabalyzata anyaggazddlkodd jegyz8kdnyv Intézményvezetd munkanapon beliil [PH
lizemeltetési
5 csoportvezetd,
: Eszkozok és forrasok anyaggazdalkodo, szakmai targy év december
Fordulonapi leltarozas leltarkészitési szabalyzata egységvezetk leltar iv Intézményvezetd 31. PH
Munkamegosztasi megallapodas targyévet kovetd
6 Eves gazdalkodds szoveges értékelése |alapjan pénziigyi tigyintézd word dokumentum | Intézményvezet$ februar PH
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5. sz. melléklet

Kérdéslista a koltségvetési szerven beliili szervezeti egységek vezet6i szamara

Nem

Y lgen Nem ; "
Kérdés ge € értelmezheté

Ellenorzési kornyezet

1. Egyértelmiien meg van-e hatdrozva (irdsban
rogzitve) a felelésségek ¢és feladatkorok
megosztasa és elhataroldsa vezetdi szinten?

2. Létezik-e a kontrolleljarasokkal kapcsolatos
részletes utmutato a szervezeten beliil?

3. Tamogato-e az alkalmazottak magatartasa a
kontrolleljarasok alkalmazéasadban?

- igen, ha az eljarasokkal egyetértenek,
elfogadjak ¢és alkalmazzak oket;

- nem, ha az eljardsokkal nem értenek egyet,
nem fogadjak el, azonban alkalmazzak oket

4. Van-e irasos formaban, mindenki altal ismert
és Dbetartandd etikai normarendszer a
szervezeten beliil?

5. Ez az etikai normarendszer (vagy egyéb irasos
anyag) tartalmazza-e, hogy mi a nem
elfogadhatdé viselkedés ¢és az milyen
szankciokat von maga utan?

6. Rendelkeznek-e a  vezet6k  munkakori
leirassal?

7. Mikodik-e a teljesitményértékelés rendszere?

8. Van-e humadnpolitikai  stratégia, amely
magaban foglalja a képzések rendszerét?

9. Mikodik-e a vezetdi informacios rendszer?

10. Miikodtet-e a szervezet vezetdje szamviteli
informacios rendszert?

11. Mikodtet-e a szervezet vezetdje
humanpolitikai informécios rendszert?

12. Miikodtet-e a szervezet vezetdje monitoring
rendszert?

13. Mikodtet-e a szervezet vezetdje belsd
ellendrzési rendszert?

14. A szervezet Dbels6 strukturaja  képes
hatékonyan eldsegiteni a szervezeti célok
teljesitését?

15. Megfelelé-e a feladatok ¢és feleldsségek
meghatarozasa az egyes szervezeti

struktarakban?
16. A  beszamolasi rendszerben azok a
dontéshozok jutnak az érdemi

informaciokhoz, akik leginkabb érintettek az
adott tertileten?
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Kerdes

lgen

Nem

Nem
értelmezheto

17. A vezetés egyiitt miikodik a feliigyeleti
szervekkel, kolcsondsen segitik egymas
munkajat?

Kockazatkezelés

18. Késziilt-e szabalyzat, kézikonyv a szervezeten
beliili kockazatkezelésre?

19. Megjelenik-e a  vezetd feleldssége a
szabalyzatban?

20. Vannak-¢ vildgosan megfogalmazott
szervezeti célok?

21. Kezeli-e a kockéazatkezelési kézikonyv az On
szakteriiletének sajatossagait?

22. Miikddnek-e a kialakitott eljarasok?

23. Mikodik-e a kulso feltételek valtozasainak
monitoringja?

24, Miikodik-e a végrehajtas kontrollja?

25. Kockazatelemzés sordn meghatdrozzik az On
szakteriiletének f0 kockézati tényezdket?

26. A kockazatok jelentdségét, lehetséges hatasait
becslik?

27. A kockazatos események bekovetkeztének
valdszintiségét vizsgaljak?

28. A kockazatokra adhat6 valaszok tipusait
alkalmazzak (atharitds, elviselés, kezelés,
megsziintetés)?

29. Mikodik-e a kovetd intézkedések
meghatdrozasa?

30. Miikodik-e regisztralds az intézkedésrdl, a
végrehajtasrol?

Kontroll tevékenység

31. Rendelkezésre all(nak) ellendrzési
nyomvonal(ak) az On szakteriiletén?

32. Van szabalytalansagkezelési rendszer
(eljarasrend, kézikonyv, stb.) az On
szakteriiletén?

33. Miikodik a szabalytalansagkezelési rendszer
az On szakteriiletén?

34. A munkatarsak munkakori leirasai
aktualizaltak?

35. A feleldsségi korok (dontés, kiadmanyozas)
megfelelden elhataroltak?

36. Az egyes feladatok/feladatcsoportok
végrehajtasat szabalyozzak-e pontos
utasitasok, eljarasrendek?
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Kérdés

lgen

Nem

Nem
értelmezheto

37.

A feladatok végrehajtdsa megfelel-e az
utasitasokban/eljarasrendekben szerepld
leirasoknak?

38.

A munkatarsak nyilvantartasokhoz,
(mindsitett) informéciokhoz valdé hozzaférése
szabalyozott?

39.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités rendjére késziilt belsd utasitas,
kézikonyv?

40.

Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben a
bels6 ellenOrzés?

41.

Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben
kulso ellenor?

42.

Tettek megallapitasokat, javaslatokat a belsd,
illetve kiilso ellenérok?

43.

Ha igen, készilt intézkedési terv a
megallapitdsokra, javaslatokra?

44,

A jelentések megallapitasai, javaslatai alapjan
tortént kiigazitds a belsd kontrollok teriiletén?

Informacio és kommunikacio

45.

Az informaciok megfeleld idében és formaban
jutnak el a vezetdkhoz ¢és folyamatban
meghatarozott alkalmazottakhoz?

46.

A gazdasdgi események nyilvantartisa
naprakész?

47.

Szamitastechnikai  rendszerek  segitik a
jelentéstételi kotelezettség teljesitését?

48.

A belsd (munkatirsak egymds kozotti)
kommunikéacié szabalyozott? (jelentéstételi,
tajékoztatasi kotelezettség szervezeti egységek
kozott;  formai, tartalmi  kovetelmények
irasbeli kommunikéciodra vonatkozoan)

49.

A kiilso partnerekkel bonyolitott
kommunikaci6  szabalyozott?  (bizalmas
dokumentumok  kezelésére, az  egyes
kommunikécios eszk6zokhoz vald hozzaférési
jogra vonatkozo szabalyzatok; formai, tartalmi
kovetelmények)

50.

Biztositottak a  megfeleld6  informacios
eszkozok a  kommunikéacios  feladatok
teljesitése érdekében?

51.

Biztositottak a  megfeleld  informacios
technologidk ahhoz, hogy az informéciok
nyilvantartasa ¢és kozlése, megbizhatdo ¢és
folyamatos legyen?
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Kérdés

lgen

Nem

Nem
értelmezheto

Nyomon kovetés (monitoring)

52.

Az On szakteriiletén létezik irdsban rogzitett
(szabalyzat, folyamatabra, ellendrzd lista stb.)
nyomon  kovetési eljards az  egyes
tevékenységek, folyamatok eldrehaladasara
vonatkozo6an?

53.

Az On  szakteriiletén  létezik  eldre
meghatarozott indikatorokon alapuld
értekelési tevékenység az egyes feladatok,
célok teljesitésére vonatkozoan?
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Megismerési nyilatkozat

A Barka Kébanyai Humanszolgaltato Kozpont 2019. novembert6l 26-t6l hatalyos Belsé
kontrollrendszerében foglaltakat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy az abban leirtakat
a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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