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1. A Folyamatba Epitett Elézetes és Utélagos Vezetdi
Ellendérzési Rendszer
FEUVE

A TEUVE részeként az ellendrzési nyomvonalat, a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrend;jét, és a kockazatkezelési rendszert az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht) valamint a végrehajtasrol sz0l6 368/2011. (XIL. 31.)
Kormanyrendelet (a tovdbbiakban: Ahsz) idevonatkozd § -aiban, valamint a 370/ 2011.
(XIL31.) a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és a belss ellenérzésrdl szolo
Korményrendelet foglaltak szerint kell kialakitani.

A FEUVE alapvetd célja szamot adni arrél, hogy az allamhéztartasi pénzeszkozokkel,
vagyonnal szabalyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen torténik-e a
gazdalkodas.

Az intézmény teljes mitkddésének folyamatat le kell fednie a FEUVE rendszernek.

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellataséra szolgalo elbiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal vald szabalyszert, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kdvetelményeit.

A f0igazgato az intézmény gazdalkodasanak folyamatara (tervezeés, végrehajtas, beszamolas)
¢s sajatossagaira tekintettel gondoskodik a FEUVE rendszer kialakitdsérol, mitkodtetésérsl és
fejlesztésérol.

A FEUVE rendszer kialakitisa és mukodtetése soran figyelembe kell venni az NGM
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatéban foglaltakat.

A FEUVE fejlesztése sordn figyelembe kell venni az allamhaztartas kiilsé pénziigyi
ellenbrzést végzo szervek, és a belsd ellendr altal megfogalmazott ajanlasokat ¢s javaslatokat.

A szervezeti egységek vezetdinek kotelezettsége és feleléssége, hogy az iranyitasuk al4
tartozg tertileten a FEUVE rendszert miikédtesse, és folyamatosan fejlessze.

Altalénos elvarasok a FEUVE rendszerrel szemben:
= az ellenérzés célkitlizései minden tevékenységre érvényesiiljenek,

- a nyomon kovetést jelenitse meg, a vezetdk folyamatosan figyelemmel kisérjék az
.-output”-ot, az eredményt.

A FEUVE rendszer mikddtetéséhez sziikséges kovetelmények:
—  atevékenységek folyamataré] megfeleld dokumentacié 4ll rendelkezésre,
—  afolyamatok és események azonnal és szabalyszerfien keriilnek nyilvantartasba vételre,

—  a folyamatok és események engedélyezését és végrehajtasat csak a szabalyzatokban
meghatarozott személyek végzik,

—  afeladatok megosztasa, elkiilonitése a gyakorlatban is megvaldsul,




—  a forrdsokhoz és adatokhoz csak a szabalyzatokban felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

A FEUVE {ébb jellemzéi:

A folyamatnak megfelels[A problémakat koran felderiti, a kockdzatok csdkkentésehoy
1d8ben térténik hozzajarul.

.Blvarhato” biztositékot nyujt a kivant eredmény clérésére, a

Gazdasagos legkevesebb nemkivanatos mellékhatdssal.

Segit a beszdmoltathatosagot biztositani, a kijelslt feladattal

Zamo Srhetd
Szamon kérhet6 kapcsolatban.

Megfelel6 helyen van Ott alkalmazzék, ahol a leghatékonyabb.

Rugalmas A’z eljaI‘E’lsok 'val“tozasaIt gyorsan elsajatitja, a teljes rendszer
valtoztatasa nélkiil.

Oknyomozé Nem csak problémakat, hanem annak okait is megtalalja.

Célszerti A vezetés szitkségleteinek megfelel.

A FEUVE rendszer keretében el kell késziteni:

- az cllenrzési nyomvonalat, amely a Szervezeti és Miikdési Szabalyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) mellékletét képezi,

- a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely szintén az SZMSZ mellékletét
képezi,

- a kockazatkezelés szabalyozasat.

Az ellenérzési nyomvonalak:
- a mizeum szakmai tevékenységére,

- valamint a gazdasagi tevékenységekre elkésziiltek.

Az ellenérzési nyomvonal

Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az ellenbrzési nyomvonal a koltségvetési szerv egyes végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és
ellendrzési folyamatainak szoveges, illetve tablazatha foglalt vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa.

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé cgyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, felel8sét, ellenbrzését, nyomon kévetését, a kapcsolédé dokumentumokat leli
fel

- az egyes tevékenységeink egymdsra épiils eljarasrendjeit egységes folyamatként
mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok (tipusok) 6sszességét;

(%)




- kialakitdsaval az Iparmivészeti Mizeumra jellemzé  valamennyi tevékenység,
valamennyi ,,szerepld”, funkcio egyiittes koordinalasara keriil sor;

- valamennyi résztvevd szamadra frott és atlathaté formaban valik (kévetend§ eljarasként)
feladatta az eljarasok és modszerek betartésa;

- megmutatjia a szervezet ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy felgyorsitja a
pénziigyi iranyitds folyamatainak megfeleld atalakitasat.

Az ellendrzési nyomvonal elsésorban a mikédési folyamatok bemutatdsdra szolgal. A
megfelel6 iranyitdsi szinteken folyo szabélyozott tevékenységek részletes informaciokat
nytjtanak az egyes szervezeti egységek tevékenységére vonatkozd gazdasagi eseményekrol,
miiveletekrél, a miiveletekben résztvevikrél, a felelosségeikrdl, a pénziigyi tranzakcidkrél, a
folyamatot  kisér6  dokumentumokrél. Megmutatjdk a miiveletekkel kapcsolatos
informacidkat, azok idépontjat, a feladat ellatisanak modjat, az alatdmasztd (beérkezd és
kimend) dokumentumokat.

A felelésségi szintek terén

- az ellenbérzési nyomvonal standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
valamennyi folyamatban meghatérozhatok a felelésok, az ellenérzési pontok,

- az ellendrzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithaté a hibas
miikddés, a hozza tartozo felelds,

- megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért felelds
kézremiikddkon is mulik.

A szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése terén

- a kulonb6z6 szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egylittmiikddés, koordinacié vérhato az ellenérzési nyomvonal kialakitasatol;

- az ellen6rzési nyomvonal eljarasok, ellendrzések egylittesét jelenti, amely a
koltségvetési szerv teljes miikddését lefedi, teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a
mukodés javitasanak fontos eszkoze.

A szervezeti mitkodés terén

- a megbizhaté ellenérzési nyomvonal kialakitasanak jelent6sége abban &ll, hogy
segitségével feltérképezhetd a szervezet 6sszes folyamatédban rejlé miiksdési kockazat,

- a hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a mikodtetését; az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakuldsa miikodési zavarokhoz vezethet.




Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal a modell felépitésénél olyan tevékenységesoportokat
kell kialakitani, melyek t&bb elemi tevekenységet Gsszefoglaloan képesek leirni.

A)) A mitargyvagyon kezelésével, gyarapitdsaval, a kapcsolatos tudoményos tevékenység
ellatdsaval, az ellatott szakértbi feladatokkal, a vagyonkezelésben levd javakkal kapcsolatos
Orzés-védelmi, vagyonvédelmi, rendészeti feladatokkal kapcsolatosan elkészitett ellendrzési
nyomvonal szabdlyzat.

B.) A gazdasagi feladatok ellendrzési nyomvonala az aldbbiakban keriilt szabalyozésra,
figyelembe véve az 4ltaldnos gazdasagi tevékenységeket.

- Tervezés folyamata

= Beruhéazisok folyamata

- Felyjitasok folyamata

— Beszerzések folyamata

- Szolgaltatasi kiadasok vasarlasanak folyamata

- Személyi juttatasok gazdalkoddsanak, elszamolasanak folyamata
- Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Muzeum 4ltal végzett tevékenység kifelé torténd értékesitése

A tevékenységek alapjan kialakitott nyomvonalak:
- Koltségvetési tervezés,
- Kaoltségvetési feladatok végrehajtasa

- Intézményi beszdmolas




A.) Az intézmény szakmai tevékenységének

ELLENORZESI NYOMVONALA

A jogszabalyi elbirasok alapjan — felhasznalva az NGM e targyban kiadott itmutatéjat, mint
szakmai segédletet — a muzeum ellendrzési nyomvonalat (nyomvonalait) a kovetkezékben
hatdrozom meg.

I. A MUTARGYVAGYON KEZELESE, ES GYARAPITASA, A KAPCSOLODO
SZAKMUZEOLOGUSI ES TUDOMANYOS TEVEKENYSEG TEKINTETEBEN

E tevékenységi kior az Iparmiivészeti Miizeum alapfeladatiahoz tartozik, amint azt a
vonatkozo jogszabdlyok — igy a muzealis intézményekrél, a nyilvinos kényvtari
ellatasrol és a kdzmiivel6désrél az 1997, évi CXL. torvény alapjan és annak
felhatalmazasaval kiadott kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek, illetileg az
Emberi Eréforrasok

Minisztériumanak minisztere aldirasaval legutobb 2014. oktéberében kiadott Alapito
Okirata hatirozza meg.
A jogszabalyok és alapité okirat alapjan mikodve az Iparmiivészeti Mizeum, a Magyar
Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt-vel vagyonkezelési szerzédést kotott a muzeum eylijtokorébe
tartozo, az allam tulajdonat képezé miitargyvagyon, tovabba a rajuk vonatkozo, illetve a veliik
kapcsolatos dokumentumok kezelésére és gyarapitdsara.

Ezen a tevékenységesoporton beliil a kévetkezd — 6nalloan szabdlyozott és ez 4ltal sajat
nyomvonal mentén ellendrizhetd — elemi tevékenységi koroket kiilonboztetjiik meg:

Gyiijteménygyarapitds
Elrendeléje: a hivatkozott jogszabaly, az Iparmiivészeti Mizeum Alapit6 Okirata,

A folyamat szabdlyozdja: a hivatkozott jogszabaly, az Iparmiivészeti Miizeum Alapito
Okirata, valamint az elkészitett bels6 szabalyok, az Iparmiivészeti Muzeum
gyljteményfejlesztési koncepcidja.

A folyamatba épitett ellenérzési pontok:

Pl B

o Szakmai ellendrzés a feltarasi és javaslattételi pontokon,
o Vezetdi ellendrzés a javaslat szakmai biralataval,

® A gazdasagi ellenfrzés a szakmai és fels§ vezetdi dontést kdvetd pénziigyi
dokumentalas, forrasfeltaras, majd a kifizetés és/vagy ellenérték-atadas elétt és utan, a
leltarozaskor torténik.

Gyijteményrendezés, nyilvintartas, rendszerezés

Elrendel6je: a hivatkozott térvény, az Iparmiivészeti Muizeum alapl't(') okirata, tovabb4 a
nemzeti kulturalis 6rokség miniszterének 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis
intézmények nyilvantartési szabalyzatardl.

A folyamat szabalyozdja: a hivatkozott rendelet és az SZMSZ.

A folyamatba épitett ellendrzési pontok:




Az ¢v végén minden gylijteményi f8osztaly kételes szdmba venni a gyarapoddsat,
valamennyi j szerzemény felvétele utdn lezarni a leltarkonyvét, a szerzeményekrdl a
munkajelentésében, tovabba a nemzeti vagyonrél sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény
alapjan (NVT) és a KSH szdmara késziil dsszesitésekben szamot adni.

Az egyes gylijtemények a szabalyzatokban foglaltak szerint tizévenként revizidt
tartanak. Ennek eredményérdl jelentés késziil az intézmény vezetésének, amely az
eloirasok szerint tajékoztatdst nyujt a feltart tényekrdl az illetékes féhatésagnak és
kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket.

Miitirgyvédelem

Elrendel6je: a hivatkozott torvény, az Iparmiivészeti Mizeum Alapité Okirata, a nemzeti

kulturélis 6rékség miniszterének fent emlitett rendelete, tovabbé az SZMSZ.

A folyamat szabdlyozoja: a belsd szabélyzatok részletes eléirdsai, tovabba az Iparmiivészeti

Muzeum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, valamint a gyljteményi féosztalyok
kiilon tigyrendjei.

A folvamatba épitett ellendrzési pontok:

Az egyes gyljteményi foosztalyok teljes felelosséget viselnek az altaluk leltarozott és
gondozott teljes gylijteményi anyagért. Az osztalyok és gyljtemények vezetdi, tovabba
az osztalyokon foglalkoztatott szakalkalmazottak, a gylijteménykezelSk és a raktarosok
felelések a gondjaikra bizott anyag mindenkori fellelhetdségéért, a beléle rendezett
allando és id6szakos kiallitasokon, illetve a raktarakban, tovabba a kiils6 helyszineken
tarolt mivészeti alkotdsok épségéért. Kotelességiik a kiallitott miivek napi
rendszerességgel torténé ellendrzése, a raktarak iigyrend szerinti ellendrzése, a
sziikséges megovo és a karelharito intézkedések megtétele. Az intézmény vezetésének
feladata a fent felsorolt kotelezettségek teljesiilésének rendszeres figyelemmel kisérése,
¢s ennck eredményei szerint a segitd beavatkozas.

Az SZMSZ ¢és a kiilon szabélyzatok szerint minden gyijteményi foosztaly éves
munkatervének részeként a restaurdtorokkal egyiittmiikddve restauralasi tervet készit,
majd a targyév végén az esedékes munkajelentés készitésekor szamba veszi annak
teljesiilését (szervezeti és miikddési ellenérzési pont) és jelentésében részletesen,
indoklasokkal ellatva ismerteti azt (vezetéi ellenérzési pont).

A gylijteményi fSosztalyokon az év sordn az egyes miitargyak (vagyonelemek)
konzervdlasarol, restauralasarél a jogszabalyi, szakmai és tgyrendi el6irdsoknak
megfelel6 dokumentacié késziil (szervezeti és miikédési ellendrzési pont) majd a
f6osztaly az év végén dsszefoglald ismertetést ad a témardl a munkajelentésben (vezetti
ellendrzesi pont)

A gylijteményi féosztalyok szakembereinek bevonasaval a tudoményos titkar rendszeres
cllenbrzéseket szervez a muzeum székhelyén kiviil tarolt mutargyak (vagyon-elemek)
allapotanak atvizsgaldsa céljabol, (mikodési ellenérzési pont) és jelentés(ek)ben
Osszegezi a tapasztalatokat €s tennivalokat (vezetéi ellendrzési pont). (Lasd még: 1.4,
alatt)




A gyiijtemények kozkincesé tétele

Elrendeldje: a hivatkozott jogszabdly, az Iparmiivészeti Mazeum Alapité Okirata, és SZMSZ-

c.

A folyamat szabdlyozdja: az elrendel szabalyok mellett — részleteiben — az Iparmiivészeti

Mizeum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, a gylijtemények és az fSosztalyok
ligyrendje, a feladatokat megszabd egyes f6igazgatoi utasitasok, (kiemelten az
Iparmilivészeti Muzeum tigyeleti rendjérél, valamint az Iparmiivészeti Miizeum
rendezvényeinek lebonyolitdsara vonatkozo foigazgatoi utasitas), valamint a muzeum,
illetve az egyes részlegek éves munkaterve.

A folyamatba épitett ellendrzési pontok:

A mizeum tariés id6szaki kiallitdsai alapos szakmai elékészitést kivetden létrehozott,
hosszutavra késziilé szellemi alkotasok. Jellemz6jiik a stabilitas: a kidllitott muzealis
anyag hosszabb ideig 4ll a kozénség rendelkezésére. Epp ezért a tartds id6szaki
kiallitaisokon szereplé alkotasok folyamatos allapotellendrzésérdl, sziikség szerinti
javitdsardl és — a miitargyvédelem kévetelményei szerint meghatarozott idészakonként —
ideiglenes vagy tartds visszavonasarél szabalyozott gondoskodas torténik (lasd: az 1.3.
€s 1.4. pont szabélyrendszerét). A szervezeti és miikodési ellenbrzési pontokat a
hivatkozott  jogszabédlyokban, illetve részleteiben az ismertetett f6igazgatoi
utasitdsokban rogzitett ellendrzési kotelezettségek jelentik, a vezetsi ellenérzési
pontokat az ligyeleti naplo és a bejegyzéseket kovetd intézkedések kontrollja, illetve a
kdtelezben elbirt szakmai jelzések nyoman sziiletd intézkedések végrehajtisanak
koordinalasa és ellenérzése jelenti.

A Muzeum épiiletében szervezett, vagy kiilsé helyszinen rendezett idészaki kiallitasok
elokészitését, tudomanyos megtervezését, majd megvaldsitasat a  vonatkozd
jogszabdlyok mellett a munkéltatéi jogokbol fakado eseti féigazgatdi utasitas
szabalyozza. A munkalatok megkezdésérél a féigazgaté dont (szervezeti, mikodési és
vezet6i kontroll, jovahagyasi ellendrzési pont). A megvaldsitastél a Mazeum
munkatervébe is beépitett munkafolyamatok és penziigyi folyamatok szerint torténik
gondoskodads. A szakmai ¢és adminisztrativ lépésekrdl, a célra munkaterv szerint
elkiilonitett (fejezeti, sajat bevételi, tamogat6i és palyazati forrast) pénzeszkozok
felhasznildsar6l minden esetben a torvényes eldirdsoknak megfelelo feltételekkel
clokészitett vezetdi dontés szilletik (szervezeti, miikddési, jovahagydsi, megszakitasi
ellen6rzési pontok). A folyamatok elérehaladdsat az éves munkaterv kidolgozasakor
kell szabdlyozni, az ellendrzés a munkabeszdmold készitésével torténik (vezetbi
ellendrzési pontok). Az eredményekrdl a kidllitas megnyitasa el6tt €s bezarasa utan
értékelések késziilnek (vezetdi ellendrzési pontok).

A tudomédnyos munka eredményeit a kiallitdsokon kiviil a muzeum kiadvanyaiban
¢és/vagy honlapjan teszi kozzé az Intézmény. A kiadvanyok tervezése az éves, illetve a
kozéptavi és a hossza tavi munkatervek elkészitésével veszi kezdetét. (mukodési
ellen6rzési pontok é&s vezetéi ellendrzési pont). A megvalositias feleldsei: a
szerkesztoség, a tudoméanyos titkdr és a gazdasigi. A folyamatok kontrolljat a
rendszeres munkabeszdmolok jelentik (mikodési ellendrzési pontok), illetve az
idészakonkénti vezet6i beszdmoltatdsok adjak (vezetdi ellenérzési pontok).

A muizeum kezelésében lévé miitargyak rdvidebb vagy hosszabb tava koélcsonzése
kotelezettsége az Iparmiivészeti Mizeumnak. A folyamatot a hivatkozott térvények
eldirasain kiviil a 14/2010. (XI1.25) NEFMI rendelet, az Iparmiivészeti Muzeum




Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, a gyiijteményi osztalyok tigyrendjei szabélyozzak.
Fenti szabalyok alapjén biztositottak a gytlijteményi osztalyok 1.3. pontban rigzitett
kotelezettségei (miikddési ellendrzési pontok), a féigazgatd révén megteremtddtek a
szervezeti ¢s jovahagyasi ellendrzési pontok, az eléterjesztett szerzédések képviselik a
jovahagyasi és megszakitasi ellenérzés pontjait; a vezetdi ellendrzés a munkafolyamat
egészénck rendszeres 4ttekintése révén, illetve a belsé ellendr tevékenységével torténik.

Tudoményos tevékenység, kutatssi, kutatészolgalati feladatok, kézmiivel6dési feladatok

Elrendel6je: a hivatkozott térvény és jogszabalyok mellett az Iparmiivészeti Muzeum alapito

okirata, valamint a muzeumi gy(jieményekben folytatott szakkutatisok targyaban
kiadott 47/2001. (III. 7.) Korm. rendelet

A folyamat szabalyozoja: a hivatkozott kormanyrendelet és a végrehajtasa targyaban kiadott

féigazgatoi utasitisok (a kutatoszolgélatrol, a kutatas feltételeirdl), illetve a mizeum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és az egyes gytijteményi foosztalyok, a Logisztikai
foosztaly, az adattdr, a fototir és a konyvtdr iigyrendi szabélyzatai. A muzeum
dolgozdinak tudomdnyos és publikécids tevékenységét érdemben szabalyozza a szerz6i

jogrél sz616 1999. évi LXXVI. térvény, figyelemmel a munka torvénykonyvérdl szolé
2012. évi L. térvény rendelkezéseire is.

A fenti szabélyok szerint rendezett folyamatba épitett ellenérzési pontok:

Az Iparmiivészeti Mizeum — mint orszdgos muzeum — koteles a kezelésében 16vo
gyljteményi elemek folyamatos tudoményos feldolgozasara, elemeinek publikaldséra és
az igy nyert eredmények hasznositasara az alapité okiratdban is régzitettek szerint. Ezen
folyamatok elékészitése a Muzeum munkatervében, tovabba kézép- és hosszi tavi
munkaterveiben keriil régzitésre (szervezeti, mikodési és jovahagyasi ellendrzési
pontok), eredményérdl a munkabeszamolok adnak szamot (vezet6i ellenérzési pontok).

A Muzeum tudoményos dolgozéinak szerz6i jogi szempontbél védett tevékenységét az
¢ves munkatervben és a munka-beszamolokban rogziti az Intézmény.

A kutatasi tevékenység kiszolgalasanak feladatrendszerét a munkatervek rogzitik
(miikddési ellendrzési pont), eredményességérél a munkajelentések adnak szamot
(vezetdi ellendrzési pont).

2. A MI’JZEUM ALTAL VEGZETT SZAKERTOI
FELADATOKROL

A védett miitargyakhoz kapcsolodé szakértéi tevékenység

Elrendeléje: a kulturalis orokség védelmérdl sz6l6 2001. évi LXIV. torvény és a kulturalis

javak védetté nyilvanitdsanak részletes szabélyairol szolé 57/2013. (VIIL.7.) EMMI
rendelet, valamint az IparmGvészeti Mizeum Alapité Okirata.




A folyamat szabédlyozéija: a hivatkozott torvény ¢s a végrehajtasara kiadott rendelet, tovabba
az Iparmivészeti Mizeum Alapité Okirata, Szervezeti és Mikodési Szabalyzata és a
szakmai osztalyok iigyrendje.

A folyamatba épitett ellendrzési pontok:

e A feladat a Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal megkereséseinek fiiggvénye. A Miizeum
munkatdrsai alkalmi szakértdi feladatként, munkakoriik részeként, kiillon javadalom
nélkil latjak el a feladatot. A tevékenység bevétellel nem jar. A Muzeum vezetése

szakmai ellenérzést a kimend iratok kiadméanyozdsakor gyakorol a munkafolyamat
folott.

A kiilféldre vitt mitdrgyakhoz kapcsolédé szakértéi tevékenység

Elrendeldje: a kulturélis 6rokség védelmérdl szolé 2001. évi TXIV. torvény, a kulturalis javak
kiviteli engedélyezésének részletes szabalyairél szolé 14/2010. (XI1.25.) NEFMI
rendelet, az Iparmivészeti Mizeum Alapité Okirata.

A folyamat szabélyozéja: a fent hivatkozott jogszabalyok, az alapité okirat, tovabba a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A (fent ismertetett) szabalyok szerint rendezett folyamatba épitett ellendrzési pontok:

@ A megbizoval ko6tott irdsbeli szolgaltatisi szerz6dés, a szakért6i szemlére benytjtott
jegyzekek, dokumentumok és a beadott, mindsitésre varé mivészeti alkotdsok
atvételének, kezelésének, raktirozdsinak féigazgatoi utasitasban rogzitett szabalyai
(miikddési ellendrzési pontok és jovahagyési ellendrzési pontok).

® A szakértéi munka soran sziiletett vélemény rogzitése, a kiadandé szabvanyos
véleménykozl6 trlapok kitoltése, alairasa (jovahagyisi és vezetdi ellendrzési pontok)

o A szakértdi munka fejében kotelezben beszedendd dijazas bevétele, bizonylatoldsa
(szervezeti és miikodési ellendrzési pontok), a bevételek dsszesitése a szamviteli
szabalyzatok szerint (szervezeti és vezet6i ellendrzési pontok

Feliigyeleti szerv kérésére végzett szakértoi tevékenység

Elrendeldje: a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo 1997, évi. CXL. torvény és az
Iparmiivészeti Mzeum Alapité Okirata.

A folyamat szabélyozdja: a féigazgaté — fentiekre figyelemmel kiadott — egyedi utasitdsai.

A folyamatba épitett ellen6rzési pontok:

e Az clkésziilt szakértéi vélemény — sziiksée szerinti biralatdnak folyamata (szakmai
ellendrzési pont).

o Az irasba foglalt vélemény kiadményozésa (vezetéi ellendrzési pont).
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3. A MI"JZEUN{ VAGYONKEZELESEBEN LEVO ALLAMI
TULAJDONU INGO ES INGATLAN JAVAKKAL KAPCSOLATOS
VAGYONVEDELMI, RENDESZETI ES BIZTONSAGI FELADATOK

A tevékenységesoportot tébb térvény — az 1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrdl, az
1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrdl és a tlzoltosagrol,
tovabba a fegyveres biztonsdgi 6rzésrdl alkotott 1997. évi CLIX. torvény, és a
katasztrofavédelemrdl szélo 2011. évi CXXVIIL torvény — valamint tobb, a végrehajtasuk
targydban kiadott rendelet — kériikben a kiemelkedd jelentéségi 30/1996. (XII. 30.) BM
rendelet, &s a 44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet — szabalyozza.

Elrendeléje a fent ismertetett tevékenységesoportnak  az Osszefoglaldéan ismertetett
jogszabalyok 6sszessége.

A folyamat szabélyozéja: a felsorolt rendeleteken alapulo, azok 4ltal elrendelt tartalommal
megalkotott — a legtébb esetben adaptiv szereppel bird, feladatot meghatarozo és
felelést kijelolé — belsd szabalyzatok Osszessége. Ezen beliil killsndsen fontos
szabalyzatok:

° Az IparmGvészeti Mizeum és a Nagytétényi kastély érségutasitssai
° A rendészeti és portaszolgalat feladatairol

*  Azlparmiivészeti Muzeum iigyeleti rendjérol

° Az épiiletben tartdzkodas szabalyairdl

o A személygépjarmii forgalomrdl és a csomagok ellendrzésérdl

e Karelharitasi, katasztréfavédelmi terv

® A védSeszkozok kiadasdnak rendje

o Ttzvédelmi szabalyzat és az Iparmiivészeti Mtizeum Tlizriadé Terve

kiadott utasitasok.

A fent ismertetett jogszabalyok és szabalyzatok altal szervezett folyamatokba beépitett
ellenérzési pontok meghatérozasardl a hivatkozott jogszabalyok és belsé szabalyzatok az
dltaluk szabalyozott tevékenységre vonatkozo ellendrzési pontokrdl gondoskodnak.

Ezen pontok kozott vannak a szakmai/szervezeti s mikodési ellenérzési pontok, jovéahagyasi
€s vezetdi ellenérzési pontok és a felettes hatosagok 4ltal jogszabalyban elrendelt ellendrzési
pontok (periddusok).

Ezek betartdsa és az eldirdsok betartatdsa, a folyamatoknak az Iparmiivészeti Muzeum
Fdigazgatéja és Biztonsagi Osztalya altal torténd ellendrzése megfeleléen biztositja az
ellenérzési nyomvonalak mentén kiépitett folyamatos vezetéi ellendrzést.
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B.) Az Iparmiivészeti Miizeum gazdasagi feladatainak

ELLENORZESI NYOMVONALA

Koltségvetési tervezés
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leltérozok, pit. Ervényesit alapjan
és  szamviteli és: Fellelhetéség:
dolgozék Nem gazdasagi
értelmezhe foosztaly
t&

3 Kénywviteli Szamviteli Elokészits: Fékonywvi Felelos: Féléves,  Ellendrzés: Utalvany Nincs Kényv.megj.:
mérleg politika, gazd. féov. kivonat, gazdasdgi dves gazd. féov  ozas. nincs
Gtss?ea'llite_‘xsa, Ertélfelési Koordinls: Jelrtén igazgatd bcsze'fm_olé Ervényesit Nincs Bbssamalss
jovahagydsa szabalyzat, gazdasagi 1n§rlcg ) Kotelezeitség hea,d‘i,'s' . és Ellenjeg gazdasagi

Szamlarend  igazgato nyomeatvany - japs. hataridejét dashei  YZES: igazgato felé
) megelézden £azdasagl e
Végrehajto: Nem igazgatd Elszamolas:
szamviteli értelmezhetd nincs
dolgozok Fellelhetéség:
gazdasagi
foosztaly

4 Pénzforgalmi Gazdilkodd  Elgkészito: Fokonyvi Felelds: Féléves, Ellenérz  Utalvany  Nincs Kényv.megj.:
Jelentés si Ugyrend, gazd. foov. kivonat, pazdasigi éves és: gazd  ozas, nincs
dsszeallitisa SzAmviteli Koordinals: pfénzfottgalm igazgato l?eszém’gll f'é‘ov.. Nines Ressaimobis

politika, gazdasagi i jelentés Kdtelezettség }‘]’ﬂb,e?daél Ervénye  Ellenjeg fo1gazgaté felé
Szamlarend  ipazgat6 vallalo : tindej e yzés: Flszgmolis:
Vegrehaité: Nem megeléz  Nem TCS nincs
pi. és értelmezhetd Sen értelmez Fellelhetoség:
szamviteli hetd gazdasdgi
dolgozok foosztaly

5 A targyévben Gazdélkoda  Elokészitd: Fokonyvi Felelos: Leltarozdsi FEllenérzés Utalvanyoz Nincs Konyv.megj.:
behajthatatlan si Ugyrend gazd.fo ov.. kivonat, gazdasagi litemtervben :gazd. as: Nincs nincs
;‘f?v':fe'esl(em Szamviteli Koordinalo: an_?.]ht']kus ) 1gazgaty me};ﬁlatﬁ[‘(}z f"oov. Ellenjegyz Beszamolas:

cirt Gsszeg politika, gazdasigi nytlvantartas, Kotelozettsey ~ OHaK SZEMNt gen oot & nince foigazgato felé
Ertékelési igazgatd Pénzforgalmi  vallalo:Nem és: Blsfiolas:
Szab, Lelt Vegrehajto:  Jelentés S Nem nincs
és Leltkész.  pii. g5 melléklete értelmezhe Fellelhetéség:
Szab szamviteli t6 gazdasagi féov.
dolgozok

6 Eldiranyzat- Gazdilkodasi  Eldkészits: Fokonyvi Felelos: Leltdroza  Ellenérz Utalvany ~ Nincs  Konyv.megj.:
maradvany Ugyrend gazd.féov.. kivonat, gazdasagi si és: ozis: ,,07-ds
Osszeallitasa : st analitikus féov atemterv azd. nines szamlaosztaly

Szimlarend, Koordinalé: iTva 5 : 1%
Leltarozasi & S2zdasdgi n?inl_v’antartas, Kotelezettsgg ~ SZerint o, Ellenjeg Beszamolds:
Leltarkésaites  1892£at6 & Olra('i"y_zat villald: Nem Ervénye  yzés: foigazgato felé
i Sabdl Vierehaits: MArAdVAnY e lmezhetd sités: nincs Elagsiialg:
yzat ¢grehajto: kimutatas szamolas:
szamviteli tablazat Nem nyomtatvany,
dolgozék ertelmez analitikus
heté kimutatas
Fellelhetdség:
gazdasagi
foosztaly
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A
koltségvetesi
szerv létszama
és  személyi
Jjuttatdsai

A
koltségvetési
eléiranyzatok
&s a
pénzforgalom
egyeztetése a
Magyar

Allamkincstarr
al

Az
immaterialis
javak, targyi
eszkdzok  és
lizemeltetésre,
kezelésre
dtadott,
vagyonkezelés
be vett
eszkozok
alloma-nyanak
alakuldsa

Az allami
hozzédjarulas, a
cél- és cimzett
tamogatas, a
kozpontositott
eléirinyzatok
clszdmoldsa és
a
mutatdszamok

;illoményéuak
alakulasa

A kovetelések
és
kotelezettsége

allomanyanak
alakuldsa

A befektetett
eszkozok,
kdvetelések,
készletek  és
értékvesztésén
ek alakuldsa

kotelezettségy
allalasok
allomanyanak
alakulasa,

ezen belal
elkilonitetten
az EU
tamogatdsi
programok
kotelezettségv
allaldsdnak és
finanszirozasa
nak alakuldsa

Gazdalkoda
si Ugyrend
Szamviteli
politika

Munkakori
leiras

Gazdalkoda
si Ugyrend

Szamlarend

Gazdalkoda
s1 Ugyrend
Szamviteli
politika,
Ertékelési
szabdlyzat,
Szamlarend

Gazdélkoda
si Ugyrend
Szamviteli
politika,
Szamlarend

Gazdilkoda
st Ugyrend
Szamviteli
politika,
Leltarozasi
és
leltarkészité
si
Szabilyzat,
Szamlarend
Gazdalkodasi
Ugyrend
Szamviteli
Szabalyzatok

Szamlarend

Gazdalkoda
si Ugyrend
Szamviteli
politika
Munkakori
leirds

Elékészito:
gazd. fGov.
Koordindlo:
gazdasagi
igazgato
Végrehajto:
szamviteli
dolgozok,
m.{iL.munkatars

Elékészitd:
gazd. fiov.
Koordinalé:
gazdasagi
igazgatd
Végrehajto:
pii. és
szamviteli

dolg.

El6készito:
gazd. foov.
Koordinalo:
gazdasagi
1gazgato
Végrehajto:
szamviteli
dolgozdk

Elokészito:
gazd. fhov.
Koordindlo:
gazdasagi
igazgato
Végrehajto:
pu. és
szdmviteli
dolgozok

Elékészits:
gazd ig,
Koordindla:
gazdasagi
igazgatd
Végrehajto:
pit. és
szamviteli
dolgozok

Elékészito:
gazd. foov.
Koordinalo:
gazdasagi
igazgato
Végrehaijto:
szamviteli
dolgozok

Felelos:
gazdasagi
igazgatd
Kotelezettség
vallalo:
foigazgato

Fokényvi
kivonat,
analitikus
nyilvantartds
., kiegészitd
melléklet
Munkaiigyi
nyilvintartas

Fokonyvi
kivonat,
analitikus
nyilvantartas,
kiegészitd
melléklet

Fokonyvi
kivonat,
analitikus
nyilvantartas
. kiegészitd
melléklet

Fokonyvi
kivonat,
analitikus
nyilvantartas
. kiegészitd
melléklet

Fokonyvi
kivonat,
analitikus
nyilvéntartas,
kiegészitd
melléklet

Fékonyvi
kivonat,
analitikus
nyilvantartas,
kiegészitd
melléklet

Fokényvi
kivonat,
analitikus
nyilvantartas,
kiegészitd
melleklet

Felelgs:
gazdasagi ig.
Kotelezettség
vallalé:  nem
erielmezhetd

Felelés:
gazdasagi
fGov.

Felelds:
gazdaségi fo-
ov
Katelezettség
vallalé: Nem
értelmezhetd

Felelds:
gazdasagi
féov.
Kotelezettség
vallalé: Nem
értelmezhetd

Felelos:
gazdasagi 6
av.

Kotelezettség
vallalo: Nem
értelmezhetd

Féléves,
éves
beszamold
beadasi
hataridejét
megelozden

.Féléves,
éves
beszamold
beadasi
hatéaridejét
megeldzden
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Féléves,
éves
beszamol
6 beadasi
hataridej
ét
megeloz
den

Féléves,
éves
beszamolo
beaddsi
hatéridejét
megelozGen

Féléves,
éves
beszamol
6 beadasi
hatéridej
=
megeldz
den

Féléves,
éves
beszamol
6 beadasi
hataridej
&t
megeldz
den

Féléves,
éves
beszamol
4 beadasi
hataridej
ét
megeléz
ben

Ellenérzés:
gazd fov.
Ervényes
ités:

Nem
értelmezh
etd

Ellenérzés:
gazd foov.
En'ényes
ités:

Nem
értelmezh
etd

fy3

Ellentrz
és:

gazd.
féoov.
Ervénye
sités:
Nem
értelmez
hetd

Ellenérzés:
gazd.
féov..
Ervényesit
és:
gazdasagi
igazgato

Ellenérz
€s:
gazd.féo
v.
]::rvénye
sités:
Nem
értelmez
hetd

Ellenérz
és: gazd
foov.
Ervénye
sités:
Nem
értelmez
hetd

Ellenérz
és: pard
féov.
Ervénye
sités:
Nem
értelmez
hetd

Utalvan
yozas:
nines
Ellenjeg
yzés:
nines

Utalvan
YOzas:
nincs
Ellenjeg
vzés:
nincs

Utalvany  Nincs
0Zas.

Nines

Ellenjeg

yzés:

nincs

Utalvany  Nincs
0zas.

nincs

Ellenjeg

yzés:

nincs

Utalvany  Nines
0zas.
nincs

Ellenjeg
yzés:
nincs

Utalvany  Nincs
ozés:
nincs

Ellenjeg
yzes:
nines

Utalvany  Nines
0zas:

ninecs

Ellenjeg
yz€s:
nines

Utalvany  Nincs
0zas:

nincs

Ellenjeg

yzés:

nines

Utalvany  Nincs
0z4s:
nines

Ellenjeg
yZEs:
nines

Kényv.megj.:
nincs
Beszdmolas:
foigazgato felé
Elszamolas:
nines
Fellelhetdség:
gazdasagi
foosztaly

Konyv.megj -
nines
Beszamolas:
PI02B tabla,
Kincstan
beszamolod
iirlapok

Elszamolas:
nincs
Fellelhetoség:
gazd.fboszt

Kényv.megj.:
nines
Beszamolas:
foigazgato felé
Elszamolas:
nines
Fellelhetbség:
gazdasagi
féosztily

Kényv.megj.:
nincs
Beszamolas:iirla
pok+ foigazgatd
felé

Elszamolds:
nines
Fellelhetoség:
gazdasagi
féosztily

Kényv.megj.:
nincs

Beszamolas:
tirlapok+a
foigazpato fele
Elszamolas:
nincs
Fellelhetéség:
gazdasagi
foosztaly

Konyv.megj.:
nincs
Beszamolds: a
foigazgatd felé
Elszdmolas:
nincs

Fellelhetoség:
gazdasagi
fGosztaly

Konyv.megj.:
nines
Beszamolas: a
foigazgato fele
Elszdmolas:
nines
Fellelhetdség:
gazdasigi
foosztily




14 Az intézményi
koltségvetés
beszamoldjana
k szbveges
indokldsa

15 Az
dsszedllitott
beszamold
jelentés
egyezietése az
érintettekkel

16 Az intézményi
beszamola
Jjelentés
Jjovihagydsa

Gazdalkoda
si Ugyrend
Szamviteli
politika
NGM,
EMMI

utmutato

Gazdélkodas
Ugyrend,

Szamviteli
politika

Szamviteli
politika

Felelds:
gazdasagi
igazgato
Kotelezettseg
villalé:
féigazgato

Felelds:
gardasagi
igazgato
Kotelezettség
vallalo:
foigazgatd

Felelds:
gazdasagi
igazgatd
Kotelezettség
villalé:
f6igazgatd

Meérleg,
szdvepes
beszamolo,
jelentés

Mérleg,
szdveges
beszamold,
Jelentés

Meérleg,
pénzforgalmi
jelentés,
kiegészitd
mellékletek,
szoveges
beszamold,
Jelentés

Féléves, éves
beszamolo
beadasi
hatéridejét
megeldzoen

Féléves,
éves
beszamola
beadasi
hataridejét
megeldzden

Féléves,
éves
beszamold
beaddsi
hataridejét
megeldzden

Ellenérzés:

gazd foov.
Ervényes
ités:

Nem

értelmezh
etd

Ellendrzés:
gazd foov.
Ervényesit
és:

Nem
értelmezh
etd

Ellen

orzés: gazd
féov.
Ervényesit
és:

Nem
értelmezh
ctd

Utalvan
YOzAs:
nincs
Ellenjeg
yzés:
nincs

Utalvan
yozis:
nincs
Ellenjeg
yzés:
nincs

Utalvan
YOzAas:
nincs
Ellenjeg
vZ€s:
nincs

Utalvany
ozis:
nincs

Ellenjeg
yzes:
nines

Utalvény
0zas:
nines
Ellenjeg
yzés:
nines

Utalvany
0zas:
nincs
Ellenjeg
yzés:
nincs

Nincs

Nincs

Nincs

Kényv.meg;.:
nincs

Beszdmolas: a
foig. felé

Elszamolas:
nincs
Fellelhetoség:
gazdasagi
féosztaly

Konyv.megj.:
nines
Beszamolas: a
foigazgato felé
Elszamolas:
nines
Fellelhetdség:
gazdasagi
foosztaly

Kényv.megj.:
nincs

Beszamolas: az
felé

Elszamolas:
nincs
Fellelhetdség:
gazdasdgi
foosztaly

Az Iparmivészeti Mizeum tervezési, végrehajtasi folyamataval, koltségvetési bevételeivel,
konyvvezetésével, zarlati feladataival, beszdmolasi tevékenységével kapcsolatos ellenérzési
nyomvonalat a 2. sz. melléklet tartalmazza részletesen.
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Szabalytalansigok Kezelésének Eljarisrendje

A 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.), valamint annak végrehajtasarol szolé
368/2011. (1.31.) Korményrendelet alapjan és az Iparmivészeti Mizeum (tovabbiakban:
Muizeum) Szervezeti és Miikodési Szabélyzata szerint biztositott jogkordmben eljarva a

A szabilytalansagok kezelésének célja, az eljarasrend hatilya

Az eljarasrend célja, ho gy hozzajaruljon a j ogszabalyokban ¢s szabéalyzatokban meghatarozott
eléirdsok megszegésébsl adéds szabélytalansdg kialakuldsanak megakadalyozdsihoz,
illetéleg a szabalytalansagok ismételt elofordulasanak megelzéséhez, valamint, hogy a
szabalytalansag esetleges el6forduldsa csetére meghatrozza azokat a fogalmakat,
intézkedéseket, eljarasokat, mddszereket, amelyek biztositjdk, hogy a megfelelo allapot
helyredllitdsra keriiljén, a hidnyossagok pétlésa, a hibdk, tévedések kijavitdsa, a felelésség
megallapitasa ¢s a sziikséges intézkedések megtétele megtorténjen.

Az eljardsrend személyi hatalya kiterjed az Iparmiivészeti Mizeum valamennyi szervezeti
cgységere, munkavallaldjara és tgykezelbjére.

A szabilytalansdg fogalma

A srabdlytalansagok a korrigalhaté kisebb mulasztisok vagy potolhatd hidnyossagok, illetve
fegyelmi vagy Kkértéritési cljards meginditdsara, szabdlysértési, illetve blintet6eljaras
kezdeményezésére okot ado cselekmények.
A szabilytalansag valamely 1étezs szabalytol (jogszabaly, a belsé iIranyitas egyes irott
eszkozei, hatdrozat, utasitas, szabdlyzat, stb.) valé olyan eltérést jelent, amely az
allamhaztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi
esemenyeben, az 4llami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben, stb. eléfordulhat.

A szabélytalansag alapesetei
a) aszabalytalansagot megvalésité személyek szempontjabol:

- szandékosan okozott szabdlytalansag (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetes, szandékosan okozott szabélytalan kifizetés;)

- nem szandékosan okozott szabalytalansagok
b) aszabalytalansag targykore szerint:

- bels6 szabalytalansag, amelyet a Mizeum belsé miikodésével kapcsolatban a
Muzeum munkavallaléja vagy lgykezelGje szandékosan vagy nem szindékosan
okoz tevékenysége ellatasa soran.

- kiilsé szabalytalansag, amely a 2988/1995/EK rendelet 1. cikk (2) bekezdése
értelmében a kozosségi jog valamely rendelkezésének €gy gazdasagi szerepld
magatartasa vagy mulasztdsa altali megsértését jelenti, aminek kévetkeztében g
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k6z6sségi vagy tagallami koltségvetés hatrdnyt szenved vagy szenvedne, akir a
sajat eszk6zokbol szarmazd, kézvetleniil a Kozosség nevében behajtasra keriilg
sajét forrasokbol szarmazO bevételek csokkenése vagy elmaradisa révén, akar
indokolatlan kiadasi tételek miatt.

- a kiilss szabalytalansagok kezelésére vonatkozs eljarasok egyértelmii
clvélasztasa a belsé szabalytalansdgok kezeléséts] a miikddési rendjiikben;

- azon uUgyrendek, illetve kézikonyvek esetében, amelyek egyaltalan nem
tartalmazzak a szabélytalansigkezelésre vonatkozo fejezetet, annak potlasarol
Jelen Eljarasrend és a vonatkozé jogszabalyok alapjan.

A fentiekre minden U tigyrend vagy kézikdnyv elkészitéséngl, illetve a meglévik
aktualizaldsanal figyelemmel kell lenni.

A szabalytalansigokkal kapcsolatos felelgsség

Az Allamhaztartésrol sz616 2011, ¢vi CXCV. térvény (Aht.) 10. § (1) bekezdésében foglaltak
szerint a koltségvetési szery vezetdje felelGs

a) akozfeladatok jogszabélyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatasaért, valamint

b) akéltségvetési szerv szamara jogszabalyban el$irt kotelezettségek teljesftésdert.

Az Aht. 69, § (1) bekezdés értelmében a Mizeum f6igazgatdja felels a belsé
kontrollrendszer létrehozasaért, mikodtetésésrt ¢s fejlesztéséért annak érdekében, hogy

@) a miik6dés és gazdalkodss sordn a tevékenységeket szabalyszerien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

¢) megvédjék az eroforrasokat a veszteségektSl, karoktél és nem rendeltetésszer(
hasznélattol.

A Muzeum 6igazgatoja felelds azért, hogy a Mtizeumban g folyamatok tigy legyenck
kialakitva és miikddtetve, hogy azok biztositsak a rendelkezésre allé forrasok
szabdlyszert, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznaldsst.

A szabalytalansagok kezeldse a Muzeum valamennyi vezetGjének kozvetlen tamogatdsat és
bevonasat jelenti. Minden szervezeli egység vezetGje felelés a feladatkdrébe tartozo
szakteriileten g2 szabélytalanségok feltarasaért, nyomon kévetéséért, dokumentéleiséén,
megelézéséért, valamint a Kjt.-vel 8sszhangban a

Felelésségre vondssal & hidnyossagok megsziintetésével  kapcsolatos intézkedések
kezdeményezéséért s megvaldsitasuk ellendrzéséért.

A tapasztalt szabalytalansagok jelzése a szolgalati t betartdsaval a vezet§ folg s
megszlintetések érdekében javaslatok adasa, tovabbs az elrendelt intézkedések
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megvaldsitdasa a Muzeumban dolgoz6 valamennyi kozalkalmazott, tigykezelé és
munkavallalé feladata és kotelessége. A kozalkalmazott fegyelmi és kartéritési
feleldsséggel tartozik, ha a kozszolgélati jogviszonybol ereds kotelezettségét vétkesen
megszegi.

A szabdlytalansdg észlelése a bels6 kontrollok rendszerében
A szabalytalansigot a folyamatba epitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerében
észlelheti a Muzeum valamely munkatarsa, valamely szervezeti egységének vezetdje, a
Muizeum fdigazgatéja, valamint barmely, ellendrzést végzs belsd és kiilsd szerv. A
szabalytalansdgok kezelése a kiilonbozé esetekben a kivetkezéképp torténik:

A Muzeum valamely munkatarsa altal észlelt szabalytalansig

a) Ha a szabalytalansagot egy szervezeti egység valamely munkatarsa ¢szleli, koteles
€rtesiteni szervezeti egység vezetojét (a szolgalati jogviszony szerinti kozvetlen
vezetdjét). Amennyiben a szervezet egyscg vezetdjének az adott tigyben vétkes
érintettsége feltételezhetd, a munkatérsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége
eseteén a féigazgatot kell értesitens.

b) A szervezeti egység vezetdje a feladatkorébe tartozé szakteriileten €szlelt
szabalytalansdgot megvizsgalja, ¢és intézkedést tesz annak érdekében, hogy
mielébb megsziintetésre keriilién, és a tett intézkedések megvaldsitasanak
ellendrzését figyelemmel kiséri a folyamat helyreallitisag.

Ha a vezet® a szabalytalansagot megalapozottnak talalja, de tigy {téli meg, hogy az
sajat hatdskdrben nem sziintethets meg, koteles értesiteni a szervezeti rangsorban
felette 4116 vezetdt, aki az SZMSZ-ben foglaltaknak, és a jogszabalyoknak
megfelelden koteles intézkedni az tgyben.

A Muzeum f6igazgatdja vagy mas Miizeumi vezets altal észlelt szabalytalansag

A vezet6 altal észlelt szabalytalansag esetén eldszor sajat hatdskérben, az SZMSZ-ben
meghatérozott feladat, hataskor és felel6sségi rend alapjan kell a szabalytalansag
megsziintetése érdekében intézkedni. Ha ez nem lehetséges, a vezetd ugyancsak a
szervezeti rangsorban folétte 4116 vezetdt, rendkiviili esetben, a szakteriilet szerint
illetékes fels6vezetdt t4j ¢koztatja.

A belsé ellenér észleli a szabdlytalansagot

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran belsé szabdlytalansagot
tapasztal, a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérd] sz016 370/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. Ebben az esetben az ellendrzstt
szervezeti egység vezetdje a szlikséges intézkedések, az intézkedések végrehajtasaért
felelds személyek, és a vonatkozo hataridék megjeldlésével az ellenérzési jelentésben
foglaltak alapjan intézkedési tervet készit.

Kiils$ ellenérzé szerv észleli a szabélytalansdgot

A kilsS ellenérzd szerv (pl. hazai vagy Eurépai Unids) bels6 szabdlytalansdgra
vonatkozé megallapitasait az ellenérzési jelentés tartalmazza. A jelentésben foglalt
belsé szabalytalansdgra vonatkozo megallapitasok alapjan a Muzeumnak intézkedési
tervet kell kidolgoznia. Az intézkedési tervben azokat a feladatokat kell meghatarozni,
amelyek a szabélytalansagok megsziintetéschez,  illetve  eldforduldsuk
megakadalyozésihoz sziikségesek, valamint a feladatok végrehajtasdhoz hataridét kell
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rendelni. Az intézkedések megvalositasat figyelemmel kell kisérni az intézkedési
tervben megjelslt felelds(6k)nek.

A szabdlytalansag észlelését kivet intézkedések

A Muizeum vezetsi kételesek az SZMSZ-ben eléirt hataskori feladataiknak megfelelen a
sziikséges intézkedéseket megtenni.

A Muzeum féigazgatdja a 4.1. pontban foglaltak alapjan a hatdskorébe tartozo
szabalytalansagok esetén a kovetkezs intézkedéseket teheti:

a) Vizsgélatot rendelhet el a tényallas tisztazdsara. A vizsgalatban vald részvételre
munkatirsakat, indokolt esetben killsé  szakértét is felkérhet a munkajogi
szabdlyok betartdsdval. A vizsgalat kovetkezménye Iehet tovabbj vizsgalat
elrendelése is. Erre akkor keriil sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kévetben g
feleldsség  meghatdrozasa €s/vagy a hasonld esetek megelézése érdekében
szlikséges intézkedések megtételchez nem elegendé a rendelkezésre 4llo
informacié. A vizsgalat eredményét Jjegyz6kényvbe kell foglalni, szabdlytalansag
megéllapitisa esetén a sziikséges intézkedést meg kell hozni.

b) Fegyelmi vetség elkovetésének alapos gyanuja esetén, illetve ha a szabadlytalansag
kovetkeztében kar keletkezik, fegyelmi-, illetve kartéritési eljarast rendelhet el. A
fegyelmi, illetve kartéritési feleldsséget a Kijt. fegyelmi eljarasra iranyado
szabalyai alapjan lefolytatott eljaras keretében kell megallapitani.

¢) Bintets- vagy szabélysértési iigyekben a Muzeum szdmara a sziikséges
ntézkedések meghozatalat az arra illetékes szervek (ligyészség, rendorség)
értesitése (feljelentés, bejelentés) jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag
esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

A szabdlytalansig Kivizsgildsa soran megtett intézkedések nyomon kivetése

A Muizeum f8igazgatoja az 5.2 pontban meghatarozott intézkedések megvalositasat az eljaras
soran a kijelolt munkatarsak vagy a killsé szakérté folyamatos tajékoztatasa alapjin nyomon
koveti.

Barmely éltaluk elrendelt intézkedés vegrehajtasat a vezetdk kitelesek nyomon kovetni és a
beszamoltatast elvégezni.

A belsé ellenbrzési Jelentésekkel kapesolatos intézkedések nyomon kévetése g vonatkozd
féigazgato feladata,

A szabalytalansiggal kapcesolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartisinak feladatai
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- a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvéantartasdnak
naprakész vezetését,

- az észlelt szabélytalansagokhoz kapesolodo irasos dokumentumok gyljtését,
- a megtett intézkedések és az azokhoz kapesolodo hataridék nyilvantartasat.

Ha a Mizeum figazgatdja a szabalytalansaggal kapcsolatban rendelkezésére 4116
informaciok alapjin fegyelmi vagy Kkartéritési eljards lefolytatasat rendeli el, akkor a
szabdlytalansaggal érintett szervezeti egység vezetdjének kotelessége tovabbitani a
szabalytalansaggal Osszefiiggésben keletkezett dokumentumok madsolatat a Gazdasagi
f8osztaly feld.

A Gazdasagi Féosztaly felé elékésziti, koordinalja és nyilvantartia a Mizeum 18igazgatoja
altal elrendelt, a szabalytalansigokkal kapcsolatos fegyelmi és kartéritési iigyeket. A fegyelmi
€s a kartéritési eljarasban keletkezd dokumentumok nyilvantartdsa sordan gondoskodik azok
elkiilonitett, naprakész és pontos vezetésérsl.

Ha a Muzeum f6igazgatéja a szabalytalansaggal kapcsolatban rendelkezésére  allg
informacidk alapjan szabalysértési vagy biintet6 feljelentés megtételét tartja szlikségesnek,
akkor a szabélytalansaggal érintett szervezeti egység vezetdjének kotelessége kezdeményezni
a szabalytalansaggal sszefiiggésben keletkezett dokumentumok mésolatdnak tovabbitdsat a
Muzeum jogi képviselsje felé.

A jogi képvisel6 a Muzeum feladatait érintden el6késziti és koordindlja a Muzeum 4ltal
kezdeményezett, szabalytalansagokkal kapcsolatos szabalysértési és biintetd iigyeket.

A fegyelmi vagy kartéritési eljards hatdrozatit a Gazdasagi Féosztaly tartja nyilvan a
szabalytalansaggal érintett kozalkalmazott, iigykezeld vagy munkavallalo személyi
anyagaban. A szabalysértési, valamint a blintet6eljaras sordn hozott jogerds hatarozatokrol
kiilén nyilvantartast vezet.

Jelentési kitelezettségek

A 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 49. §-a értelmében a belss ellenbrnek éves ellendrzési
jelentést kell 6sszedllitania, amelyet a Muzeum fdigazgatéja kiild meg a felettes szerv részére.
Az éves ellenbrzési jelentésben kell szamot adni a belsé ellendrzés altal tett megallapitisok és
Jjavaslatok hasznositasarél, az intézkedcési tervek megvalositasardl, az ellendrzési
megallapitdsok és ajanlasok hasznosuldsanak tapasztalatairdl, az ellendrzési tevékenység
fejlesztésére vonatkoz6 javaslatokrdl.

A kiilsé ellendrzési szervek az ellendrzésiik soran megallapitott szabélytalansagokkal
kapcsolatban megtett intézkedésekrsl jelentési kotelezettséget irhatnak elé a Muzeum
szamara. E jelentési kotelezettségeket a Mtizeum érintett szervezeti egységei kotelesek

az ¢ves munkaterviikkbe beépiteni. Ha erre a jelentés elkészitésének hatérideje, vagy
egy€b ok miatt nem kertil sor, a kotelezettséget munkaterven kiviili feladatként kell a
kiilsé ellenérzési szerv altal eléirt hataridore teljesiteni.
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A szabdlytalansagok megel6zése

A szabdlytalansagok megel8zésével kapcsolatban elsésorban a Muzeum féigazgatdjanak
feleldssége, hogy:

- aMuzeum a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan muik&édjon,

- a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasdt folyamatosan kisérje
figyelemmel,

- szabdlytalansidg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansdg
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt
a szabalytalansdg,

- ahelytelen gyakorlat megsziintetése mellett a szem¢lyi vagy szervezeti felel6sség
megallapitasra keriiljén, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.

Figyelemmel arra, hogy a Mizeum f8igazgatojanak a szabélytalansagok megelézésével
kapcsolatos feleldssége a  szervezeti egységek vezetdéi hataskorén, felelosségén  és
beszdmoltatasan keresztiil valosul meg, ezért az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok alapjan
valamennyi vezetd feladata és felel6ssége a szabalyozottsag biztositasa, valamint a Muzeum
valamennyi munkatdrsanak kotelessége ¢és feleldssége a szabalytalansagok bekovetkezésének
megel&zése és megakadalyozasa.
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