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I. ALTALANOS RESZ

1.BEVEZETO RENDELKEZESEK

Az Iparmiivészeti Mizeum (tovabbiakban IMM) féigazgatdja az allamhaztartasrél szolo 2011.
évi CXCV. torvény (tovébbiakban Aht.), valamint annak végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.), a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Bkr.) alapjan hatdrozza meg az IMM belsd kontrollrendszerének miikodtetésérél
520616 Bels6 Kontroll Szabalyzatat.

A Bkr. minden tevékenységre elGirja a kockazatok felmérését, értékeleset és kezelését. Az
integritasi €s korrupcids kockazatok kezelését az integralt kockdzatkezelési rendszerben, egy
koordinalt folyamatban kell megvaldsitani.

A belso kontrolirendszerbe kell illeszteni az integritasiranyitasi rendszert, a muizeumnal
kovetendd értékek meghatarozaséval.

A 187/2016.(VII.13.) kormanyrendelet modositotta a Bkr. rendelkezéseit, és 2016. oktober 1-i
hatallyal meghatarozott 0j feladatokat az integritasiranyitasi rendszer fejlesztéséhez.

2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

(1) A belso kontrollrendszer: a kockazatok kezelése €s targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgilja, hogy megvalosuljanak a
kdvetkez6 célok:

a) a milkddés és gazdalkodas sordan a tevékenysegeket szabdlyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és c¢) megvédjék az erbforrasokat a
veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerii hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetdje felelGs a bels6 kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiilo - megfeleld

a) kontrollkéryezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikdacids rendszer, és

€} nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, miikodtetéséért és fejlesztéseert.
(2)integritaskontrollok: az intézmény azon eszkozei, amelyekkel a meghatarozott

értékrendszerének érvényesiilését a mindennapi feladatellatas soran el6segiti, kikényszeriti (pl.:
jogszabalyok, szabalyzatok, etikai kédex, kiildetésnyilatkozat);

(3) belsé kontroll felelds: az intézmény vezetdjének nevében a szabalyzatban foglaltak szerint
ellaitjia a szabalyzatban meghatarozott belsé kontrollrendszer megfelelé miikddésével
kapcsolatos feladatokat, kiilonGsen a szervezeti integritist sért6 és a korrupcids kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat;

(4) belso ellendr: a koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott, vagy
polgari jogi jogviszony keretében belss ellenGrzési tevékenységet ellato személy;



(5) belsd ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add €s tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét ndvelje,
az ellenGrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd
kontrollrendszerének hatékonységat;

(6) belsé ellendrzési vezeté: a koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsd ellendrzést, akkor a belsé ellendrzést ellato
személy;

3. ASZABALYZAT CELJA

(1) A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza az IMM belsé kontrollrendszerének miikddési
kereteit, szabalyszerli végrehajtasanak rendjét a vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsd
szabalyzatok rendelkezéseinek figyelembevételével.

(2) A szabdlyzat az altalanos rendelkezések mellett elkiiloniilt, de egymasra €piilo fejezete a
belsé kontrollrendszer alabbi 5 Osszefiigg6 elemének miikodését és végrehajtasi rendszerét
szabdlyozza;

1. kontrollkérnyezet,

2. integralt kockazatkezelési rendszer,

3. kontrolltevékenységek,

4. informacios és kommunikacids rendszer, és

5. nyomon kovetési rendszer (monitoring).

(3) A szabélyozas célja tovabba a belsd kontrollrendszer és a korrupcid-megeldzést szolgalo
belsé intézkedések dsszhangjanak megteremtése.

(4) Az IMM miikodésével Osszefliggd visszaélésekre, szabélytalansagokra és integritési,
korrupcios kockazatokra vonatkozd bejelentések fogaddsira €s kivizsgalasara vonatkozo
altalanos eljarasrend meghatdrozasaval hozzdjaruljon a korrupcios kockazatok szervezeten
beliilli hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval szembeni ellenalld
képességének javitasihoz, segitve az integritas kozpontu szervezeti kultura kialakitasat.

(5) Jelen szabalyzat célja az IMM integritast sérté eseményekre vonatkozo bejelentések
fogadasaval és kivizsgdlasdval Osszefiiggd feladatok, feleldsségek és hataskorok
meghatdrozdsa.

(6) A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egyéb dgazati eljaras
alkalmazasanak van helye,



4. A SZABALYZAT HATALYA

(1) A szabalyzat hatidlya kiterjed a. az IMM valamennyi szervezeti egységére és
kozalkalmazottjara, hallgat6i, tanuldi, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
alldkra; b. meghatdrozott esetekben az IMM-mel kdzalkalmazotti, vagy egyéb munkaveégzéssel
kapcsolatos jogviszonyban nem alloé személyekre.

5. ALTALANOS SZABALYOK

(1) A fGigazgatd, mint a kbltségvetési szerv vezetdje felels a belso kontrollrendszer keretében
- a szervezet minden szintjén érvényesiilé - megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockizatkezelési rendszer,

c¢) kontrolltevékenységek,

d) informacidés és kommunik:ciés rendszer, és

¢) nyomon kivetési rendszer (monitoring) kialakitisaért, mikddtetéséért és fejlesztéséért.

(2) A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy

a) az IMM, mint kbltségvetési szerv valamennyi tevékenysége €s célja dsszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mikddésével kapcsolatosan, és

d) a bels6é kontrollrendszer harmonizaciojara és Gsszehangolasara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembeveételével.

(3) A belsé kontrollrendszer létrehozasaért, miikddtetéseért ¢s fejlesztéséért az IMM
foigazgatdja, mint a kdltségvetési szerv vezetdje felelds az dllamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett mddszertani dtmutatok figyelembevetelével.

(4) A foigazgato felelGssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitdsa, amely alkalmas az etikai
értékek és az integritas érvényesitésének biztositasdra.

(5) A foigazgatd feladata az IMM alaptevékenységének megfelelé miikddése, folyamatba
épitett ellenérzése, az alaptevékenység szakmai feladatai vonatkozdséban a belsd
kontrolifolyamatok miik&dtetése.

(6) Az IMM bels6é kontrollrendszerének magas szintli és szabalyozott ellatasa érdekében a
féigazgatd belsé kontroll felelst (tovabbiakban: Felelés) biz meg a kontrollrendszer operativ
feladatainak koordinalasa céljabol. A FelelOs feladatait jelen szabalyzat hatarozza meg.



IL. KONTROLLKORNYEZET

1. KONTROLLKORNYEZET TENYEZOI

(1) A fdigazgato, mint a koltségvetési szerv vezetSje koteles olyan kontrolikdrnyezetet
kialakitani, amelyben

a} vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,
b) egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
d) atlathaté a humaneréforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranydban vald elkotelezettség fejlesztése és
elosegitese.

(2) A fGigazgato, mint a koltségvetési szerv vezetje koteles olyan szabalyzatokat kiadni,
folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjék a rendelkezésre
allo forrasok atlathato, szabdlyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmeényes
felhasznalasat.

(3) A Bkr. eldirasa szerint a koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a kdltségvetési szerv
folyamatait, kijeldli a folyamatok miikGdésében részt vevé szervezeti egységeket, valamint a
folyamatért altalanos felelGsséget viselé vezetdé beosztasi személyt (a tovéabbiakban:
folyamatgazda).

(4) Az IMM-nél az alaptevékenység és a kiszolgdlo feladatok ellatasanak csoportjait a
mindenkor hatilyos SzMSz szerinti szervezetek latjak el. A szervezeti egységek az altaluk
ellatott tevékenység keretében folyamatgazdanak (tovabbiakban: folyamatgazda) minésiilnek.

2. SZERVEZETI STRUKTURA

(1) Az IMM vezetése elkitelezett a vilagos szervezeti struktira, atlathaté folyamatok
biztositasaban. A szervezeti struktirat a szervezeti miikodési szabédlyzat és a szervezeti
egységek milkddési rendje/iigyrendje tartalmazza.

(2) A szervezeti felépités a legegyszeriibben és a legattekinthetSbb modon az SzMSz
mellékletét képezo szervezeti abrabol ismerheté meg. Az SzMSz torzsszévege részletesebben
kifejtve tartalmazza az IMM szervezeti felépitésének belsé kapcsolatrendszerét, a nagyobb
egységek meghatiarozd céljait, feladatait, felelosségét. Az IMM-nél szervezeti egysép
létrehozasa, megsziintetése, atalakitasa kizarolag jelen bekezdésben emlitett szabalyzatok
modositasaval és a fenntart6 jovahagyasdval torténhet.

(3) Az IMM szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasét, a
szervezeti egység vezetGinek és alkalmazottainak feladat- és hataskdrét, a helyettesités rendjét,
tovabba a szervezeti egység IMM- men beliili belsé és azon kiviili kiils6 kapcsolattartasanak
modjat, szabalyait az SzZMSz tartalmazza.



3.SZABALYOZOTTSAG

(1) Az IMM tevékenységének 5 iranyait, kereteit jogszabalyok hatdrozzak meg. Az Aht. 10. §
(5) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belso rendjét és
modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat dllapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozo
szabalyokat a koltségvetési szerv SzMSz-ben vagy a szervezeti egységek iigyrendjében, a
gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban hatdrozza meg.

(2) A koltsegvetési szervek folyamataiban egyik meghatarozé tényez6 a kotelezettségvallalasi
és munkaltatoi jogok gyakorlasa. Az IMMen mindkét esetben a jovahagyott bels6 szabalyzat
—a Gazdalkodasi Szabdlyzat - részletezi ezen jogkorok gyakorldsanak és atruhazasanak eseteit.
Az atruhazott jogkOr gyakorldsa a szabdlyzatnak megfelelGen elkészitett meghatalmazassal
torténhet.

(3) A gazdasigi vezeté a gazdasdgi adminisztricioban alkalmazott informatikai rendszerek
alkalmazasardl atmutatot, sziikség szerint felhasznaldi kézikonyvet ad ki. Uj informatikai
rendszerek bevezetése elott a gazdasagi vezet6 a szervezeti egységek részére oktatast biztosit.

(4) Az IMM a bels6é szabalyzatait a jogszabalyi el6irasok valtozasa esetén, illetve belsd
szervezeti, vagy feladatbeli valtozas esetén modositja. A belsd ellendrzés altal tett
megallapitdsokat, javaslatokat a szabalyzatok készitése, modositasa soran figyelembe kell
venni. A szabalyzatok mddositasat a fGigazgatd hagyja jova.

4. ETIKAI ELVARASOK

(1) Az IMM a tarsadalomban bet6ltott szerepének megfeleléen, a minél magasabb szintii és
harmonikus munkavégzés érdekében sziikségesnek tartja, hogy-a jogszabalyi el6irasokon til -
meghatdrozza a latogatokkal és patnerekkel szemben elvirhaté magasabb szintii tarsadalmi
elvarasokat, erkdlcsi normakat, etikai kovetelményeket, az IMM hagyomanyainak és jo
himevének, szakmai és intézményi integritdsanak megorzéséhez, apoldsahoz.

(2) Az IMM szervezeti és az IMMi polgarok személyi integritdsdnak mego6rzése érdekeben az
etikai elvérasokat az IMM Etikai Kddexe tartalmazza. Az etikai értékek és a feddhetetlenség,
amit az IMM az Etikai Kodexben is lefektetve megkovetel a szervezet minden vezet6jétol és
beosztott alkalmazottjatol, fenntartva és demonstralva a személyes és szakmai becsiiletességet
valamennyi munkatdrst6l az 6sszeférhetetlenség kialakulasanak megelGzését, a titoktartast, a
lojalitast, a szakértelmet, az egyiittmiikGdési készséget, a vezetoktol — az elézdeken tilmenden
— a feddhetetlenséget.

5. HUMANEROFORRAS KEZELES

(1) A humanpolitikai tevékenység cimii szabdlyzata tartalmazza a humaneréforras kezelés {6
szabdlyait.

(2) A munkaltatéi jogkort gyakorld vezeto feladata, hogy felmérje az egyes munkakérokhdz
sziikséges szakértelmet, és ennek alapjan pontosan definialja a szakmai elvarasokat.

Ennek érdekében az alabbi kivetelményeket kell teljesiteni:



* a munkakérék belsé szabdlyozasa, a munkakordk kialakitdsakor azok elemzése és a
munkakdordk folyamatos , karbantartasa™;

« szervezeti és egyéni célkitizések, munkakdri leirasok, amelyek egyértelmiivé teszik az elvart
szakmai kompetenciakat mindenki szamaéra;

» a munkakorok és a munkakorok betoltéséhez sziikséges feltételek folyamatos feliilvizsgélata
és szilkség szerinti korrigélasa

» az (1) bekezdésben nevesitett szabalyzat sziikség szerinti médositasénak kezdeményezése.

(3) A munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd feladata, hogy megfeleld helyre megfelel6 szakmai
Osszetétell 1étszamot, illetve a feladat ellatisara alkalmas vezetGt biztositson, a feladat- és
hataskoroket ugy alakitsa ki —Gsszhangban a belsé szabalyzatokkal- és rogzitse a munkakdri
leirasokban, ami biztositja a dontéshozatalt és az elszamoltathatosagot.

6. SZERVEZETI CELOK

(1) Az IMM alapvets céljat, a tarsadalmi igényeket kdzvetité agazati jogszabaly, valamint az
alapité okirat hatdrozza meg.

(2) Az IMM fGigazgatdja a belsG szabalyrendszer és az intézmeényi célok mellett
kiildetésnyilatkozatot hatdroz meg, mely az adott idGszak leginkabb kiemelkedd célteriiletét
hatdrozza meg.

7. ELLENORZESI NYOMVONAL

(1) A Bkr. el6irja, hogy a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni €s rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
miikddési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilénosen a felelsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi
és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

(2) Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megvalésulasa érdekében tudatosan megtervezett
lépések, tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly médon lettek kialakitva és
szabdlyozva, hogy kiszdmithaté és elvarasok szerinti eredményt produkaljanak. A
kontrollrendszer kialakitdasaban mindig mérlegelni kell a kltséghaszon elvét, tehat azt, hogy
egy Ujabb kontrollelem beépitése mibe keriil az intézmény szamara.

(3) A legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, feliilrél lefelé haladva kell irasba foglalni a
koltségvetési szerven beliil végzett munkafolyamatokat. A szervezeti kulcsfolyamatok
részfunkcidinak nagyobb 1éptékii leirasatol kell a végrehajtasi szintek felé haladni. Ugy, hogy
az adott féfolyamatba foglalhaté részfunkciokat ellatd ,tevékenységcesoportokat” logikai
sorrendben leijdk. A logikai sorrendet az egymasnak &tadott-atvett input/output-ok; a
funkcionalis megel6zés-kbvetés relaciok, a parhuzamossag, hatarozzik meg.

(4) a folyamatleirasnak tartalmaznia kell:

+ a fofolyamat megnevezését; « a féfolyamat céljat, inputjait és elvart outputjait;

- a fofolyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitiizésekkel valo kapcsolatat;



« a folyamatgazda megnevezését (folyamatgazdakat a részfolyamatokhoz is ki lehet jelélni,
kiiléndsen abban az esetben ha a féfolyamat nagyon Gsszetett);

» a folyamatban résztvev szervezeti egységeket;
» a folyamatot szabalyozo jogszabalyokat és belsd szabilyzatokat;

» a folyamatot timogato informatikai rendszereket; « a féfolyamathoz tartozé részfolyamatokat;
« a részfolyamatok lépéseit és kapcsolodasi pontjait

(5) Az IMM-nél az ellendrzési nyomvonal készités lehetséges madjai:

a} az 1. sz. mellékletben taldlhaté tablazatos forma kitoltésével;

b) a folyamat jellegétdl fliggéen folyamatdbra alkalmazasaval, mely tartalmazza az ellendrzési
pontok és a feleldsok bemutatasat.

[1I. KONTROLLTEVEKENYSEGEK
1. Kontrollstratégiik és modszerek

1.1. Kontrolltevékenységek dltalinos elvei

(1) A koéltségvetési szerv vezetGje koteles a szervezeten belill kontrolitevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockézatok csokkentésére irdnyuld kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
koételezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tamogatasokkal valé elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysigi €s eredményességi szemponti
megalapozottsaga,

c) a dontések szabdlyszerliségi szempontbol toérténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabdlyoknak megfeleld konyvvezetés és
beszamolas).

Az a), ¢) és d) pontban felsorolt tevékenységek feladatkéri elkiilonitését biztositani kell.

(3) A kontrolltevékenységek fogalma gy hatarozhaté meg, hogy azok a kontrollkdrnyezetet
kiegészitd eljarasok (eszko6zok, eljarasok, mechanizmusok = kontrollok), amelyeket az IMM
vezetése annak érdekében hoz létre, hogy eldsegitse az IMM célkitiizéseinek elérését

+ a mitk6dés eredményessége és hatékonysaga,
* a pénziigyi jelentések megbizhatoséaga, €s

» az alkalmazandé térvényeknek és eldirasoknak valé megfelelés teriiletén.



{4) A kontrolltevékenységek ellatdsat a szervezeti hierarchia minden szintjén €s minden
miikddési teriiletén biztositani kell.

(5) A kontrolickkal szemben altalanos kovetelmény, hogy azok legyenek ¢ a célhoz illeszkeddk,
» egyszeriiek, érthetdek és kénnyen végrehajthatoak, = koltség-hatékonyan miikodtethetok, »
erdsek, de ne korlatozzak a tevékenységet.

1.2. Kontrolltevékenység tipusai

(1) Részleteiben a kontrolltevékenységek:

» az engedélyezési €s jovahagyasi eljarasok,

» a feladat, hatas- és felel6sségi korok elhataroldsa, = a forrasokhoz €s nyilvantartasokhoz vald
hozzaférés kontrollja,

* az igazolasok,

» az egyeztetések,

» a miikOdési teljesitmény vizsgalata,

» a miiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

» a feliigyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas, utmutatas €s
képzés).

(2) A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

a) Megel6z6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapveté célja, hogy hibas lépések, nem
elGirasszerii teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zzék meg
a nagyobb hibak bekovetkezésének lehetGségét. Ezt a célt szolgdlja az IMM esetében a
kotelezettségvallalast, illetve az utalvanyozast megeldzo ellenjegyzés, amikor a kéltségvetési
elGiranyzatokra, a kotelezettségvallalasokra, a palyazati eljarasokra, a szerzGdéskotésekre,
valamint a hozzdjuk kapcsolodo kifizetésekre vonatkozo pénziigyi dontéseket, csak az eldzetes
pénziigyi engedélyezést végzi pénziigyi ellenjegyz6 jovahagydsa alapjan lehet végrehajtani.

b) Helyrehozd (korrekcios) kontrollok, amelyek kialakitdsanak célja a mar bekévetkezett,
nemkivanatos esemény kdvetkezményeinek kijavitasa. P€ldaul, egy megkifogasolt , teljesités”
kotbérezése, illetve a garancialis javitasokra szolgalo tartalék visszatartasa.

¢) Iranymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek az intézmény szamara egy kiemelten fontos,
negativ hatasi cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetGségeire hivjdk fel a
figyelmet, és igy még idGben lehet6séget adnak a vezetésnek a reagdlasra, a varhatd negativ
hatast megel6zd, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlodésének
megakadal yozasara.

d) Feltar6 (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekdvetkezett hibakat tarjak fel, rAmutatva a
hiba, hidnyossag eléforduldsanak tényén kiviil, az intézményre gyakorolt, mar bekdvetkezett
hatdsara is. Utdlagos jellegiik ellenére, visszatartd erejitk érvényesiil. Példaul, a leltarozds sordn,
a ténylegesen fellelhetd készletek Gsszehasonlitasa a nyilvantartasi adatokkal, €s az eltérések
rogzitése.
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(3) Kontroll megjelenési formak

(1) A kontrollok megjelenési formdajukat tekintve kbtelezé elGirasok, utasitdsok (szervezeti és
mitkSdési szabalyzat, iigyrend, belsé szabalyzat, folyamatleirds, munkakéri leiras stb.), vagy
kotelezd formdban alkalmazandé bizonylatok, jelentések, iratmintdk és irlapok, vagy
elektronikus workflow rendszerbe épitett automatikus kontrollpontok, amelyek céliranyos
kialakitasa és alkalmazasuk megkdvetelése biztosithatja, hogy a kontrollok képesek legyenek
valaszt adni:

* a mikodés szabdlyossagdra,

+ a nyilvantartasok megfelel6 voltdra,

« az eszkozok, vagyontargyak létezésére, « a tranzakcidk valdésagos megtorténtére,
* az eszkOzok értékelési modjara, « a mérési kritériumokra,

» a tulajdonviszonyokra, * a huméaner&forrds minGségére.

(2) A folyamatokba épitett kontrollok szerepe, hogy megakadalyozzak a felismert kockazatok
bekévetkezését, illetve mérsékeljék azok szervezetre gyakorolt hatdsat. A jol mikods
kontrolloknak elfogadhat6 szintii bizonyossdgot kell nyijtaniuk arra, hogy jelentds (Iényeges)
hibak nem kdvetkeznek be, illetve ha bekévetkeznek, nem maradnak feltaratlanul. A kontrollok
lehetnek aktivak, amikor a folyamatban résztvevl konkrét ellen6rzé tevékenységet végez
(jévahagyd aldiras, hitelesité folyamat, egyeztetés stb.), és lehetnek passzivak, amelyek nem
engedik, hogy adott folyamatban arra illetéktelen részt vegyen (feladatok szétvalasztasa,
jelszavak, konkrét tiltds stb.).

(3) A kontrollok megjelenési, alkalmazasi formajuk, tartalmuk, beavatkozasi modjuk szerint
lehetnek:

a) Szervezeti kontrollok: a szervezet struktiurajabol eredé ellendrzesi pontok vagy
folyamatok, pl. feladatkorok, funkciok szervezeti egységen beliili, illetve szervezeti
egységek kozotti szétvalasztisa és a kapcsolodo felelGsségi korok olyan vildgos
meghatdrozasa, amely megakadalyozza, hogy egyetlen személy vagy csoport
kizardlagos ellendrzési jogosultsaéggal rendelkezzen egy tevékenység felett.

b) A személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaer6-gazdilkodas teriiletén
megnyilvanulé, a munkatarsak hozzaértésének, képzettségiik, készségiik, gyakorlatuk
fejlesztésének, erkolcsi magatartasuknak, a szervezethez valé lojalitdsuknak
ellendrzésére, az e téren meglévé hianyossagok feltirasdra és megsziintetésére
lehetdséget add ellendrzési pontok.

c) A vezetdi ellenérzés: a vezetdk altal, napi tevékenységiik soran kiilonbdzo
modszerekkel végzett feliigyelet és feliilvizsgdlat, valamint a koltségvetés és a
teljesitmény &sszehasonlitdsdra szolgald atfogd informacios lehetGségek, a rendes és
rendkiviili jelentések, elszamoltatasok felhasznalasa, elemzése, és a belso ellenGrzés
tapasztalatainak felhasznaldsa, a kapcsolodo felelGsség érvényesitésével egyiitt.

d) A jovdhagydsi, engedélyezési kontrollok: a megfeleld szintlii jovahagyas,
engedélyezés hianyaban a tranzakcid folyamatat megdllité ellendrzési pontok vagy
folyamatok, amelyek hatékony miikddése szilkségessé teszi a jovahagyasi,
engedélyezési jogkordk egyértelmii telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
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jovahagyas, engedélyezés elotti ellendrzések pontos elvégzésének meghatirozasat és
dokumentalasat

e} A milkodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetden a szamvitelre és a
statisztikara tamaszkodo, a tranzakciok teljes korli és pontos vegrehajtdsanak
biztositdsara, beleértve a szamozott dokumentumok sorszamanak ellendrzésére, az
egyeztetésekre, €s a dokumentumok adott kérének egy masikkal vald dsszehasonlitasara
szolgalo ellendrzesi pontok.

f) A hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontargyak, eszkdzok fizikai védelmére,
ellendrzésére (pl. biztonsagi és logikai ellenérzési pontok), az informaciok biztonsagara
(pl. informatikai rendszerek jogosultsigkezelése) kialakitott ellendrzési pontok,
amelyek egy adott tevékenységben vald részvételt, illetve feliigyeletet csak
meghatarozott személyek szamara tesznek lehetové.

g) A mikddési folytonossag megszakitisanak, helyredllitaisanak kontrolljai: a
miikodés fenntartasanak érdekében rendkiviili esemény bekovetkezésekor (példaul
katasztrofa esetén) alkalmazandé ellendrzési pontok (pl. helyreallitasi terv,
iizletfolytonossagi terv, tizveédelem stb.).

h) Rendszerfejlesztési kontrollok: azt biztositjdk, hogy az 0j rendszerek bevezetése,
illetve a meglévok modositasa, csak megfelelé6 hatastanulméany elkészitését,
megyvitatasat kovetden, engedélyezés utan, a sziikséges ellendrzés és dokumentalds
mellett térténhessen meg.

i) Dokumentaciés kontrollok: a szervezet dokumentaciés rendjének kialakitdsat,
valamennyi tranzakcid tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok
utjat eldird kovetelmények betartasat megfeleléen nyomon kdovet6 iratkezelést, sziikség
szerinti visszakeresésiik lehet6ségét jelentik.

1.3. ,,Négy szem elve”- kiilsé jelentések biztonsaga

"%

(1) A ,négy szem elvének” alkalmazasdval — amikor egy adott feladatot ellatd személy
munkajat egy masik személy feliilvizsgilja- garantalni lehet a koltségvetési szerven beliili
informaciodramlas keretében Osszedllitott jelentések, beszamolék megbizhatosagat, amelyek
megalapozzak a kiilsé felek (pl. irdnyitoszerv) részére megkiildott irasos anyagok (jelentések,
beszamolok, adatkizlések) valdsagtartalmat,

(2) Az IMM-nél minden pénziigyi kihatassal jar6 dontés a kotelezettségvallalasi jogkort
gyakorlo vezetd a pénziigyi ellenjegyzést kdvetden hozhat, Pénziigyi és Gazdasagi igazgatd
egyetértés gyakorlasaval. Ezzel a pénziigyi kihatdssal bird dontések vonatkozasdban az eldirt
altalanos allamhaztartdsi szabalyoktol szigortibb kontrolltevékenység valésul meg,

(3) Az IMM-nél a kifizetések és bevétel beszedések vonatkozdsiban a jogszabélyi kdnnyités
ellenére alkalmazza az utalvanyrendelet ellenjegyzését, mely magasabb megel6z6 kontrollt
valésit meg.

(4) A kiils6 szervezet, hatdsag szamara készitett beszamoldk, jelentések, adatszolgdltatasok a
pontossagat, megbizhatdsagat a tobbszintl vezetdi ellendrzés mellett a gazdasagi informatikai
rendszer jelentds mértéki automatizaltsaga és zartsaga biztositja. A gazdasdgi informatika
rendszer folyamatai dokumentaltak, fejlesztés esetén a teszteléseket kovetben az éles
kérnyezetben valo alkalmazasuk jovahagyashoz kotott.
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1.4. IT kontrollok

(1) Az IMM részletes informatikai szabalyzatot alkotott, kiilon kiemelve a gazdasagi
informatikai rendszer (CT Ecostat) kiemelt funkcidjat, ezzel egyiitt kiemelt biztonsagi szintii
alkalmazasat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti szabalyzatban torténik a részletes meghatdrozasa annak, hogy az
adott informatikai rendszeren beliil milyen adatokat kell gyiijteni és tarolni, az adatokat,
informacidkat ki és mikor, milyen formaban kell, hogy bevigye a rendszerbe. Emellett
rendelkezni kell arrdl, hogy a rendszerben tarolt adatokhoz ki, mikor, milyen céllal férhet hozza,
€s az adatokat, vagy azok egy meghatdrozott részét hogyan, milyen ceélra hasznalhatja fel,
tovabba, hogy milyen kdrben kap lehetGséget az adatok esetleges modositasara.

(3) A hozzaférési kontrollok e teriileten a szamitogépes adatfeldolgozasi tevékenységek atfogd
ellendrzési pontjait jelentik, amelyeknek €sszerli biztositékot kell adniuk a belsé iranyitasi és
szabalyozasi rendszer (bels6 kontrollrendszer) atfogd céljainak teljesitésére. Ezeket a
kontrollokat az informacios technoldgiaban (IT) a forrasok (adatok, programok) illetéktelenek
altali modositasatol, nyilvanossdgra hozatalatol, vagy megsemmisitésétél, illetve elvesztésétdl
valé védelme érdekében szabalyozza.

(4) Legfontosabb hozzaférési kontroll a felhaszndlé azonositas. Az IMMen informatikai
szolgaltatast igénybe vevd felhaszndld szerepel az IMM névtarban, hdlozati azonositét kap,
mely alapjan azonosithato az altala vegzett informatikai tevékenység.

(5) A CT Ecostat rendszer biztonsaganak egyik legfontosabb eleme az, hogy a rendszerbe csak
a rendszer haszndlatdra jogosult felhasznalok jelentkezhetnek be. Ezt a célt szolgédlja a CT
Ecostat rendszer felhasznald azonosité mechanizmusa. A felhasznaloi nyilvantartas tartalmazza
a korabbi és jelenlegi CT Ecostat éles rendszerhez hozzaféréssel rendelkezdk (a rendszerben
felhasznal6i azonositoval és szerepkorrel rendelkezd, de nem zarolt felhasznalok) névsorat,
rendszerbeli azonositojat, illetve azt, hogy ki milyen szerepkdérékhoz van hozzéarendelve.

Az egyes felhasznédlok bejelentkezéskor megkapjak (az elére definialt) jogosultsagaikat, és az
abban megadott modon férhetnek hozza a rendszer komponenseihez.

A jogosultsagi koncepcid szerint a CT Ecostat jogosultsigi vizsgalatokat végez, amikor a
felhasznalé megkisérel végrehajtani egy programot vagy tranzakciot. A vizsgalat sordn a CT
Ecostat megbizonyosodik arrdl, hogy a felhasznal6 rendelkezik-e a megfeleld jogosultsagokkal
a felhasznal6i torzsrekordjdban, miel6tt engedélyezi a feldolgozast.

A CT Ecostat kontroll pontokat biztosit a vezetés szamara, amely azIMM tdbb ezres
nagysagrendii gazdasigi adat és konyvelési tétel szamdt figyelembe véve a mai kor
legmagasabban kvalifikalt jogosultsigkezelési €s rendszerelérési biztonsdgat adoddan a
gazdasagi események nyilvantartasanak megfelelé szinvonalt miikddtetését biztositja.

1.5. Folyamatba épitett vezetdi ellenérzés

(1) Az IMM minden vezeté beosztas( alkalmazottjanak kotelessége és feleldssége az altala
vezetett (irdnyitott), feliigyelt szervezeti egység vagy folyamat, rendszer miikddésének
ellendrzése és az eldirastol eltérd gyakorlat megsziintetése, vagy a megsziintetést segito
javaslatok megtétele.

(2) A vezetok a vezetoi ellendrzest a kovetkezo kozvetlen eszkozokkel végezhetik:
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a) az aldirasi jog gyakorlasaval (megtagadja az alairast, ha nem hajtottdk vegre az
intézkedéseket, és szabalytalan tranzakciét akarnak végezni),

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

c) beszamoltatassal (személyesen szamon kéri az érintett munkatarsatol a végrehajtas
megtorténtét és eredményét), + helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat,
ligylet eldirtaknak megfeleld lebonyolitdsat a helyszinen is megszemléli),

d) kontrolling milkodtetésével (tdmaszkodik a kontrollig altal adott informacidkra és
javaslatokra),

e) a halotervek végrehajtdsanak figyelemmel kisérésével (naprakész informacidk
biztositasaval),

f) a meghatarozott teljesitmények alakuldsanak ellendrzésével (indexek felhasznalasaval,
mennyiségi és mindségi, valamint fajlagos mutatokkal),

g) Osszehasonlitdssal (benchmarking) (mas, azonos feladatot ellaté szervek, szervezeti
egységek adataival, gyakorlatdval, eredményeivel valé dsszehasonlitassal),

h) intézkedések nyomon koévetésével (Follow up) (6nbeszamolok bekérésével, vagy a
belso ellenérok megbizasaval),

(3) A vezet6 intézményen beliili elhelyezkedésétol figgden, a vezetdi ellendrzés valasztott
modszereinek stlypontjai is véaltozhatnak. A szervezet adott szintjén all6 vezet6 donti el, hogy
az adott tevékenység jellegére tekintettel, az ellendrzést rendszeres vagy eseti jelleggel, és
milyen maédszerrel, ellenérzési technikaval vegzi el.

» A koltségvetési szerv vezetdje altal végzett ellendrzések alapvetéen esetiek, azokban a
hangsuly elsésorban az informacios rendszer altal szolgaltatott adatok elemzésére, az irasbeli
és szdbeli beszamoltatasra, €s az alairasi jog gyakorldsara, az Gsszehasonlitasra keriil.

* A fels6- és kozépszintii vezetok ellendrzé tevékenysége feladatkoriik altal meghatdrozottan
lehet rendszeres vagy eseti, amelyek soran, az informdacids rendszer felhasznalasa mellett,
tobbnyire a beszamoltatds, a tervezés, a helyszini és a teljesitmény ellendrzés, valamint a
nyomon kovetés modszerét célszeril alkalmazniuk.

* A szervezeti egység vezetdk altali ellendrzések folyamatosak, azokban dominal a helyszini és
a teljesitmény ellenbrzés, valamint a nyomon kovetés modszere. Kozvetleniil ellendrizniiik kell
munkatarsaik tevékenységét, mémi teljesitményeiket, és az altaluk feliigyelt folyamatokba
épitett kontrollok gazdasdgossagat, eredményességét, hatékonysdgat. A hibak, hianyossagok
feltarasat kovetden, a kompetencidgjukba tartozé esetekben meghozzdk a szikséges
intézkedeseket, illetve megteszik feletteseiknek az indokoltnak tartott intézkedésekre
vonatkozé javaslatokat.

(4) A vezetok altal alkalmazott vezetdi ellenorzések kiilonb6z6 modszerei az automatikus
kontrollokkal egyiitt biztosithatjak, hogy az IMM egyetlen teriilete se maradjon feliigyelet,
ellendrzés nélkiil, ami a szabalyos munkavégzés elengedhetetlen feltétele.

(5) A kozvetlen vezet6i ellendrzéseken til, a kdltségvetési szerv vezetdjének joga és lehetsége
van soron kiviilli belsé ellendrzések elrendelésével is meggydzOdni az intézkedések
veégrehajtasarol és eredmenyeirdl.
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1.6. A. Feladatkérik szétvilasztisa

a) Feladat és hataskior személyi és szervezeti meghatarozasa

(1» Az IMM miikédésében alapvetd kdvetelmény - az elszamoltathatésag szempontjabol -,
hogy a tevékenység végzése soran, a jogszabalyi elbirdsok betartdsdn tdl biztositani kell a
gazdasagos, eredményes ¢s hatékony feladatellatast.

(2) A munkavégzés alapvetd feltétele, hogy a tevékenység és feladat tartalma egyértelmiien,
kozérthetben meghatirozott legyen. A feladat-specifikus szabdlyzatok, belsé utasitisok,
fol yamatleirasok és munkakdri leirasok egyiittesen atfogdan szabalyozzak a szervezeti
egységek ala- és folérendeltségi viszonyait, egyiittmikodési kotelezettségeiket, jogaikat,
kotelességeiket, valamint tartalmazzak a tevékenységek Gsszehangolasidnak eldirasait, és az
adott feladat ellatasaért valo felelosség egyértelmii elkiilonitését.

(3) Az IMM feladat- és hatiskirét szabalyozd eszkézok:

1) a Szervezeti és Miikidési Szabalyzat €s mellékletei,
b) az iigyrendek,

¢) abelsd szakmai és pénziigyi szabalyzatok,

d) az utmutatok, kézikényvek,

¢) az utasitasok, * a munkakoéri leirasok.

(4) A szabdlyzatok vertikalisan és horizontalisan is konzisztens mddon kapcsolédnak, és
egyiittesen fedik le mindazokat a folyamatokat, tevékenységeket, feladatokat, amelyek a
kit(izott stratégiai és szakmai célok elvégzéséhez elengedhetetleniil sziikségesek.

(5) Az egyes folyamatokon beliil célszerii killonvalasztani a végrehajtasi, ellenbrzési és
pénziigyi teljesitési tevékenységeket, hogy az igy kialakulo ,ellenérdekeltség” révén,
csokkenteni lehessen a szabalytalansagok, kiilondsen a slilyosabb szabdlytalansagok
bekivetkezésének lehetOségét. A feladat- és hataskordk folyamaton beliili 34 szétvélasztasa,
pontos elhatdrolasa ugyanis, automatikussa teszi a folyamatok felligyelet és kontroll alatt
tartasat, mérsékelve a kockazatokat,

(6) Amennyiben egy folyamaton beliil a végrehajtast, az ellenérzést (jovahagyast) €s a pénziigyi
teljesitést mdas-mas szervezeti egység vagy személy végzi, ez egyben garanciat jelent a
jogszabalyokban, belsd szabdlyzatokban foglaltak betartaséra, a szabdlyos munkavégzésre,
mivel a résztvevék az egyiittmilk6dés soran egymast ellendrizve, id6ben kisziirik a
szabdlytalansagokat.

(7) Az IMM Gazdalkodasi szabalyzata részletesen meghatdrozza a gazdalkodasi feleldsséget és
jogosultsagot, a gazdalkodasi jogosultsagok éltalanos és specidlis szabalyait, valamint egyes
szerepkorok gyakorlasa soran rogziti az osszeférhetetlenségi szabalyokat.

(8) A feladatkérok szétvalasztasa az adminisztraciés feladatokat kezelé rendszerekben
automatikus, a szerepkorok meghatarozasaval és a jogosultsagrendszer beallitasaval
biztosithato, hogy minden felhasznald azt a tevékenységet végezheti, amire a hataskore kiterjed.

15



1.7. A feladatvégzés folytonossaga

Feladatok ellatasinak humanerdforras kockazata

(1) Az IMM, mint kézfeladatot ellato szerv, folyamatos tevékenysége soran tesz cleget a
jogszabalyokban meghatarozott kotelezettségeinek. A  koltségvetési szerv folyamatos
miikddése alapvetd kovetelmény, mivel feladatai ellatdsa sordan tirsadalmi igényeket kell
kielégitenie. A folyamatos miikidés megkéveteli, hogy a munkavégzéshez sziikséges minden
adat, informacié ugy alljon rendelkezésére a feladatot ellaté alkalmazottnak, hogy azokbdl
nyomon lehessen kévetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi tevékenységeket akkor is, ha
athelyezés vagy kilépés miatt, személycserére keriilt sor. Ezért, mindkét esetben irasban kell
rogziteni a tovabbi feladatellatashoz sziikséges informaciokat, és azokat a feladattal ujonnan
megbizott részére atadni.

(2) Az alkalmazott kotelezettsége kozalkalmazotti jogviszonya megsziintetésekor
(megsziinésekor), hogy a munkakérét a bels6 szabdlyzat szerint jegyzOkonyvvel dtadja, és a
munkiltatoval elszamoljon. (3) Az alkalmazott feladatai elvégzéséért felelosséggel tartozik. Ez
azt igényli, hogy amikor kilépnek a koltségvetési szervtdl, lehetSleg ne maradjanak utinuk
befejezetlen ligyek, illetve — csak hosszabb tavon megoldhatd feladatok esetében -
egyértelmiien deriiljén ki, hogy a kilépé éltal ellatott feladat statusza (kilépéskori helyzete) hol
tart.

IV. INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO

1. Kommunikacios rendszer

(1) A kommunikacios rendszer kialakitasakor, és mikddtetése soran figyelemmel kell lenni
arra, hogy

+ abban minden olyan adat és informacié megjelenjen, és keriiljon feldolgozasra, amely
alapvetden sziikséges az intézmény irdnyitasa és ellendrizhetésége szempontjabol,

» az informacio, és az azt Aramoltatdé kommunikécios csatorndk és eszkézok egymast kiegészito
tényezék, barmelyikben meglévé gyengeség vagy hianyossag negativan hat a masik
mindségére.

(2) Az IMM az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolé 2011.
évi CXII. térvényben foglalt eléirasok szerint kozérdeki és személyes, bizalmas adatokat kezel.
Az adatkezelés modjanak elirdsait az IMM Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzata
tartalmazza.

(3) Az informacios és kommunikécios rendszernek alkalmasnak kell lennie arra, hogy objektiv
modon tajékoztatast nyujtson.

(4) Biztositani kell, hogy a kivilrél érkezé informaciok, a megfelelé kommunikacios
csatornakon 4t eljussanak ahhoz a szervezeti egységhez, amely az informaciokat hasznositani
tudja.

(5) A beszamolok objektivitisa, megalapozottsiga megkdveteli, hogy a miilkédés minden
eseményérdl egyértelmi, dokumentumokkal aldatamasztott belsé jelentések alljanak
rendelkezésre, bemutatva a mikddés szabalyossagat, megbizhatosagat, célirinyossagat. A
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miikddés minden teriiletének szabalyozasa tartalmazza a kommunikéacios és informacios
igényeket, valamint az azokhoz val6 hozzajutis madjat. Az informaciék tovabbitasa soran meg
kell gy6z6dni arrdl, ki, mikor, kinek és milyen tartalmu informaciét, milyen médon kell, hogy
adjon, hogy az informdcio id6ben eljutott az érintettekhez, és annak megértése is megtortént-e.
Keriilni kell az informaciok tobbszoros attétellel valo tovabbitasat, menet kézbeni modositasait,
értelmezéseit, kiillondsen a szébeli kommunikacioban.

(6) A kiils6 alanyok részére adott informaciok, jelentések, tijékoztaték formai, tartalmi és
technikai kiadasa csak megalapozott, megbizhatod, beliil mar ellendrzétt, hitelesitett formaban
adhatok ki.

2. Kommunikacios eszkozik

(1) A kommunikaciés eszkozok kozé tartoznak a szabalyzatokon, folyamatleirasokon,
utasitdsokon kiviil a bemutatok, az ismerteté elGadasok, konzulticidk, a képzés és oktatas, a
hirlevelek, a hasznalati dtmutatok, technologiai leirasok stb., amelyek a hatékonyabb
munkavégzést segitik.

(2) Az IMM minden munkatarsa szamara elérhetGek a belsé halozaton az aktudlis belsd
szabalyzatok, utasitasok. . http://www.imm.hu/

(3) A gazdasagi tartalmu szabalyzatok, vezet6i utasitdsok, eljardsrendek, alkalmazandé
nyomtatvanyok intraneten elérhetGek.

(4) A gazdasagi informatikai rendszer felhasznaloi kézikonyvet, Utmutatokat tartalmaznak,
emellett rendszeriizenettel értesitik a felhasznalokat a feladatellatishoz sziikséges aktualis
informaciokrol.

(5) A belsé kontrollrendszer 1ényegese eleme, hogy minden alkalmazott tisztaban legyen az

.pe

(6) Az IMM kiildetésnyilatkozata és minGségpolitikaja az IMM honlapjan szintén elérhetd. .

3. Irdsbeli kommunikicié, iratkezelés

(1) Az allamhaztartds szervezetei, igy a koltségvetési szervek miikddésének egyik fontos
kovetelménye az irasbeliség, a tevékenység, a feladatkiaddas és a feladat elvégzésének
dokumentaldsa. Ezért kiemelt szerepe van az IMM szervekhez kiviilrol, az iranyito szervektdl,
tizleti partnerektd!, ligyfelektdl érkezett, és a szervezeten beliil keletkezett, az ligyintézés
kiilonbozo fazisaiban tett intézkedések modjat, formajat és tartalmat rogzité iratok nyomon
kovetésének.

(2) Az iratok kezelésének eljarasrendjét az IMM Iratkezelési szabalyzata hatarozza meg.

V. MONITORING

1. Monitoring aAltalinos szabalyai

(1) A jogszabalyi elGiras alapjan, az ellendrzési nyomvonalhoz kapcsoloddan, minden
koltségvetési szervnek ki kell alakitania egy olyan monitoring, amelynek alapjan a szervezet
valamennyi tevékenységének minden szakasza értékelhetd, és megfeleld jelzést ad a sziikséges
intézkedések meghozataldra.
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(2) A monitoring rendszerrel szemben altalanos kivetelmény, hogy az legyen alkalmas: » belso
kontrollok miikodésér6l megfelels, intézkedésekre alkalmas, folyamatos informéciok
biztositasara,

a) a killonbozdé tevékenységi kordk kapesolédasi pontjain  eldirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére,

b) a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, ¢és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,

c) abelsé ellendrzés ellenGrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

2. A szervezeti ¢célok megvaldsitisanak monitoringja

(1) A belsé kontrollrendszerek életciklusuk alatti miikodését folyamatosan figyelemmel kell
kisérni ahhoz, hogy értékelni lehessen a rendszerek miikddését. A folyamatos monitoring
lényegében beépiil a szervezet normalis, ismétldd6, mindennapi miikédési tevekenysegeibe,
magaban foglalva a vezetés rendszeres feliigyelet-ellato, ellendrzo tevékenységét, valamint mas
miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa keretében. A
monitoringnak biztositania kell, hogy az ellendrzési megadllapitasokat &s javaslatokat
megfeleléen hasznositsék, és azonnal tegyék meg azok alapjan a sziikséges intézkedéseket.

(2) A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelesek, vagy e
ketté kombinacidja révén valosul meg, oly médon, hogy

» a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Gsszes kontrollelemre, és magukban
foglaljak a szabdlyellenes, etikatlan, gazdasigtalan tevékenységek megakadalyozéasara
létrehozott, de nem hatékony, és nem kellden eredményes belsé kontrollrendszerrel szembeni
fellépést.

» a kiilén értékelések gyakorisiga és terjedelme elsdsorban a kockazatok értékelésétdl, és a
folyamatos monitoring eljarasok eredményességétol fiigg. A belsé kontroll hianyossagait a
vezetés megfelelé szintjére kell jelenteni, hogy ezdltal biztositani lehessen, hogy a belso
kontrolleljarasok teljesitik a megcélzott eredményeket, az el6zetesen meghatarozott modszerek
¢s eljarasok alapjan.

« a specifikus kiilon értékelések a bels6é kontrollrendszer eredményességének kiértekelésére
iranyulnak, és céljuk biztositani, hogy a belsd kontroll, az elére meghatarozott médszerekkel és
eljarasokkal, elérje a kivant eredményeket. A felsorolt megolddsokon kivill, a vezetést
timogatja a hatékony monitoring megvalositisiban a belsd ellendrzés is, amelynek
jogszabalyokban rogzitett alapveté funkcidja, hogy segitséget nyljtson a vezetésnek a belsd
kontroll eredményességének monitoringjahoz.

3. Célrendszer indikatorok monitoringja

(1) A vezetés altal kitiizott célok elérését szolgalo feladatok teljesitésének mérésére kidolgozott
indikatorok (mutatoszamok), a tevékenység soran kiilénb6z6 iranyban és mértékben valtoznak.
A vezetésnek folyamatosan latnia kell, hogy a teljesitmények a szandékaiknak megfelelGen,
vagy attol eltér6 modon alakulnak. Ezért folyamatosan kontrollalniuk kell, hogy a kitlizott célok
teljesitése hol tart, a teljesités mérését biztositdé indikatorok megfeleléek-e a
teljesitménykovetelmények meghatdrozasara, mérésére, értékelésére.

(2) Az IMM célokhoz rendelt indikatorok teljesiilését évente feliil kell vizsgalni az adott
részcélért felelds vezetonek. A célok indikatorainak teljesiilését a Felel6s sszesiti €s kiildi meg
a FOigazgato részére.
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(3) Az IMM koltségvetése tartalmazza az adott évi célok gazdasagi hatasat. A koltségvetés
leképezése a gazdasagi informatikai rendszerben torténik meg projekt/téma mélységig. A
koliségvetés folyamatos nyomon kdvetését — a CT Ecostat automatikus kontrollja mellett- a
tervtény dsszehasonlitassal.

VL A BELSO KONTROLL ERTEKELESE

(1) A koltségvetési szervek kornyezete, és ahhoz alkalmazkodva céljai, feladatai, eszk6zei és
forrasai is folyamatosan valtoznak. A vezetésnek folyamatosan nyomon kell kvetnie bels6
kontroll-rendszerét, hogy a céljai elérésének megfelelé modositisokhoz szilkséges
intézkedéseket megtehesse. A kontrollok folyamatos nyomon kovetése mellett azonban
sziikséges, hogy évente legalabb egyszer atfogoan értékelje, hogy a kontrollrendszer megfelel-
¢ a vele szemben tamasztott kévetelményeknek, és megfelelé alapot nyijt-e a jogszabalyok
altal eldirt beszémolok objektiv Osszedllitasahoz. A koltségvetési szerv vezetGje koteles az
NGM dtmutatéja alapjan nyilatkozatban értékelni a koltségvetési  szerv belsé
kontrollrendszerének mindségét az €ves beszamoldoval egyiitt.

(2) A koitségvetési szerv vezetGje évente beszamolot készit

a) a belso és kiilso ellendrzések altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasarol, az
ellendrzési munka mindségének megitélésérdl,

b) az intézkedési tervek nyomon kovetésének rendszerérdl, a javaslatok és intézkedések
nyilvantartasanak gyakorlatérol,

c) az intézkedési tervekben elGirtak megvaldsitasinak helyzetér6l, az intézkedések
esetleges elmaradasanak okairol,

d) a vezetés altal az ellenGrzési tevékenység fejlesztésére tett javaslatokrol.

Zaro rendelkezések

Jelen szabélyzat hatdlybalépés idépontja 2019. julius O1.

Budapest, 2019. jonius 28.
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