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3/2020. (2020. 03. 20.) szamu ligyvezetdi utasitas

a Zugléi Cserepes Kulturalis Non-profit Kft. ellenérzési nyomvonalarol
sz0l6 szabalyzatrol

Alulirott, mint a Zugléi Cserepes Kulturalis Non-profit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag)
ugyvezetSje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellen8rzésérél sz616 370/2011 (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 54/A.
§-aban és 6. § (3) bekezdésében foglalt kételezettségem teljesitése érdekében — az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott modszertani Utmutatdban
foglaltakra is figyelemmel — a Térsasag ellenérzési nyomvonalarél sz616 szabalyzatot
(a tovabbiakban: Szabalyzat) az aldbbiak szerint adom Kki.

1. A Szabalyzat célja

1.1. A Szabalyzat célja, hogy a Téarsasdg mikodési folyamatait tablazat,
folyamatabra, vagy széveges leirds formajaban tartalmazza; a felelGsségi és
informéciés szintek, a kapcsolatok, az irdnyitasi és ellen6rzési pontok
meghatdrozdasa alapjan lehetévé tegye azok nyomon kévetését, ellendrzését.

1.2. A Szabalyzat rendelkezései arra irdnyulnak, hogy az ellendrzési
nyomvonalakkal kapcsolatos jogszabalyok és modszertani Utmutatok
vonatkozo elGirdsai, kovetelményei érvényesiiljenek.

2. A Szabalyzat személyi hatdlya
A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Térsasag minden munkavallaléjara.

3. A Szabalyzat targyi hatdlya

A Szabalyzat targyi hatdlya a Tarsasag mikodésére kialakitott ellen&rzési
nyomvonalakra terjed ki.

4. A Szabalyzat idébeli hatdlya
A Szabalyzat 2020.aprilis 1. napjan Iép hatélyba és visszavonasig érvényes.
5. A Szabalyzat kozzététele
A Szabalyzatot legkés6ébb az alairasat kéveté napon az utasitas hatalya ala

tartozé munkavallalok részére elektronikus levélben meg kell kiildeni, egy-egy
masolati példdnyat 5 munkanapon beliil a szervezeti egységek vezetdinek
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részére masolatban at kell adni, tovabba az ligyvezetdi titkdrsagon egy
eredeti példanyat az ligyvezetdi utasitasok taraban el kell helyezni.

6. Eltérés a Szabalyzat rendelkezéseitdl

A Bkr-ben, illetve a jelen Szabalyzatban foglaltaktél eltérni kizarolag abban az
esetben lehet, ha azt a Bkr., illetve a Szabalyzat kifejezetten megengedi. A
Szabalyzat alkalmazodi jogosultak ésszer(sitési javaslatok elGterjesztésére, de
ezek jovahagyast koveté bevezetése csak a jelen utasitds modositasaval
lehetséges.

7. Alapfogalmak
A Szabalyzat alkalmazasaban:

1. Bels6é kontrollrendszer: A kockadzatok kezelése és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer,
amely azt a célt szolgalja, hogy a miikédés és gazdalkodas soran a
tevékenységeket  szabdlyszerlien, gazdasagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre, az elszamoldsi kotelezettségeket
teljesitsék, és megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktol
és nem rendeltetésszer(i hasznalattél. A belsé kontrollrendszer 6t
egymashoz kapcsolédo, elembdl all, ezek: kontrollkérnyezet, integralt 2
kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacio—
kommunikacio és nyomon kévetés.

2. Eredményesség: Annak kovetelménye, hogy a kitiizott célok — az
elfogadott mddositdsokat, valtozé korilményeket figyelembe véve —
megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kdzotti
kiilonbség a lehetd legkisebb mértéki legyen, vagy a tényleges hatas
kedvezdbb legyen a tervezettnél.

3. Ellen6rzési nyomvonal: a miikédési folyamatok szoveges, illetve
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza a felel@sségi és informacids szinteket, a kapcsolddasi
pontokat, az iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kdévetését és utodlagos ellenGrzését.

4. Gazdasagossag: Annak kovetelménye, hogy az eréforrdsok
felhaszndlasahoz kapcsolédé kiadas vagy raforditds az elérhetd
legkisebb legyen a jogszabalyban meghatarozott vagy altalanosan
elvarhaté minGség mellett.

5. Hatékonysag: Annak kdvetelménye, hogy a nyujtott szolgaltatasok, az
ellatott feladat eredményének értéke, vagy az azokbdl szarmazé
bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt
eréforrasokhoz kapcsolddo kiadasokat vagy raforditasokat.

6. Bels6 kontroll: olyan 6sszetett rendszer, melyet a Tarsasag vezetése,
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illetve munkavallaléi alakitanak ki a Téarsasag hatékony, eredményes
és gazdasagos miikédésének biztositasa érdekében és azért, hogy a
Térsasag stratégiai céljainak teljesitése soran megvaldsithassa
kildetését.

7. Folyamat: a munkatevékenységek specialis sorrendje, kezd6é és
végponttal, viligosan meghatdrozott bemenetekkel és kimenetekkel,
id6 és térbeli tényezbket figyelembe véve.

8. Folyamatleirds: azon dokumentum, amely az adott feladat
elvégzésének modjat meghatdrozva, annak teljesitése soran
segitségképpen hasznalhato.

9. Folyamatgazda: az a vezetd, aki felhatalmazott és felel6s az adott
miikodési folyamat optimalis, ellenGrzott elvégzéséért.

10. Kontroll: a folyamatba épitett ellenérzési, jovahagyasi tevékenyseég.

11. Kontrollpontok: a miikodési tevékenységek f6- és alfolyamatait alkoto
egyes folyamatelemek, amelyeknél a folyamat eredményes miikédése
szempontjabdl fontos kontroll-lépéseket kell megvalésitani.

8. Az ellenfrzési nyomvonalak kialakitdsa és miikodése soran érvényesitendd
alapelvek

8.1. A feladatokat, a hataskoroket és a feladat elvégzéséért valo felel6sség pontos
meghatarozasat a Tarsasagnal alkalmazott munkaszerz6déseknek, munkakdri
leirasoknak,  szabalyzatoknak  és  folyamatleirdsoknak  részletesen
tartalmazniuk kell.

8.2. Minden munkavallalénak ismernie kell az &ltala végzett tevékenységgel
szembeni tartalmi, mennyiségi és minéségi kévetelményeket. Ismernie kell
azokat az eszkozoket és mddszereket, amelyek a feladatellatashoz
szlikségesek.

9. Az ellenérzési nyomvonal funkcioja

9.1. ATarsasag mikddésében az ellendrzési nyomvonal

a) a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogszabalyi illetve belsd szabalyozasi alapjat, felel6sét, folyamatba
épitett  ellenérzését, nyomon  kovetését, a  kapcsolodo
dokumentumokat oleli fel;

b) a Tarsasag mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épulé
eljarasrendjét egységes folyamatként mutatja, teljes egészében
tartalmazza az ellendrzési pontok 0sszességét,

c) kialakitdsdval a Tarsasag altal végzett jellemz6 tevékenység,
valamennyi folyamatban

d) résztvevd, funkcié egytittes koordindlasara kerdl sor,

£
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e) valamennyi folyamatban résztvevé szamara irott és &atlathatd
formaban rogziti a betartandé eljarasokat és modszereket.

9.2. Afelel6sségi szintek teriiletén az ellen&rzési nyomvonal
a) eljarasok egyiittesét jelenti, amelyek alapjan meghatarozhatok
valamennyi folyamatban a felel§sok,
b) segitségével kdnnyen és gyorsan azonosithaté a hibas m(ikédés, a
hozza tartozo felelds,
c) megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelés kbzremiikddékon is malik.

9.3. Az ellenérzési nyomvonal a teljes feladatelldtasra kiterjed, segitségével
feltérképezhet6 a Tarsasag Gsszes folyamataban rejlé mikodési kockazat.

9.4. A hibasan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja a folyamatok pontos
ismeretét, mikodtetését. Az ellenérzési pontok elégtelensége vagy az
atfedések kialakulasa m(ikodési zavarokhoz vezethet.

10. Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének felelsségi szabalyai, formai
kovetelményei

10.1. Az ellen6rzési nyomvonal készitésének kételezettsége fennall a Tarsasag
tevékenységét jellemz6 folyamatok Gsszességére. Az ellenérzési nyomvonalat
ezekhez a mikodési folyamatokhoz (szakmai és gazdalkodasi
tevékenységekhez) kell hozzérendelni.

10.2. Az ellendrzési nyomvonal részletes informaciét nydjt az egyes, a Tarsasag
tevékenységére vonatkozo gazdasagi eseményekrdl, mliveletekrédl, a
miveletekben résztvevokrél, a felelGsségiikrél, a pénziigyi tranzakciokrdl, a
folyamatot kiséré dokumentumokrél. Bemutatja a mdvelet idépontjat, a
feladat ellatasanak maodjat, az aldtdmasztd (beérkezd, keletkezé és kimend)
iratokat.

10.3. Az ellenérzési nyomvonal (sz6veges, folyamatabraval illusztralt vagy
tablazatos formaban) a Tarsasag szakterileteinek felelGsségi és informacios
szintjeit tartalmazza, megjeldlve a folyamatot, a feladatokat, a felelgsoket és
az ellendGrzési pontokat.

10.4. Az ellendrzési nyomvonalat az 1. sz. melléklet szerinti mintatablazat
felhaszndlasaval kell a folyamatgazddknak elkésziteniiik a Szabalyzat
hatalybalépését kovets 120. napig.

10.5. A Tarsasag mindenkor aktualis ellenérzési nyomvonala a Szabalyzat 2. sz.
mellékletét képezi.
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11. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

11.1. A tevékenység jogi alapjanak meghatarozasa soran azonositani kell a
nyomvonal targyat képezd tevékenység hatarait és magat a tevékenységet.
Ennek meghatarozdsdhoz elemezni kell a Tarsasag Alapité Okiratdt, a
Kdzszolgaltatasi szerz6dést és az Uzleti tervet, az azokban talalhatd célokat és
stratégiat, amelyek meghatdrozzdk a Tarsasag dltal végzett relevans
tevékenységeket.

11.2. Az ellen&rzési nyomvonal targyat képezd tevékenységek meghatarozasa utan
azonositani kell az adott tevékenységek altal lefedett |ényeges folyamatokat,
azok kapcsolodasi pontjait.

11.3. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak kévetkezd [épése a folyamatok és
folyamatgazdak azonositasa. A mikodési folyamatokat a f&folyamatok
mentén kell csoportositani, majd a f6folyamatokat alfolyamatokka és
tevékenységekké kell aldbontani. A f6- és alfolyamatok jellemzd szakaszai:

a) Tervezési, el6készitési szakasz,
b) Lebonyolitasi, végrehajtasi szakasz,
c) Elszamolasi, bevallasi beszamolasi szakasz.

11.4. A Tarsasag tevékenységeinek folyamatokra bontasakor lgyelni kell az egyes
alfolyamatok és tevékenységek optimalis meghatarozasara, hogy a Tarsasag
azonositott mikodési folyamatai ne legyenek tulzottan elaprézva.

11.5. A folyamatok leirasa a relevans folyamatok menetének részletes leirasat, a
folyamatok egymashoz valé viszonyanak a felmérését (kapcsolédasok, ala-,
folérendeltségi  viszony, esetleg folyamatcsoportok), valamint a
folyamatoknak az el&készitési, lebonyolitasi, beszamolasi, illetve ellendérzési
szakaszokra torténd elkilonithetGsége szerinti megvizsgaldsat jelenti. Ennek
soran pontosan ki kell jel6Ini az egyes részfolyamatok kozotti hatarokat.

11.6. A folyamatok rangsoroldsa az azonositott folyamatok egymashoz vald
viszonyanak egymashoz képesti meghatarozasa a miikédés esetleges
hidnyossagainak, és a hatékony beavatkozas pontos helyének a nyomvonal
altal torténd beazonositasa érdekében.

11.7. A folyamatgazda kijelolése a folyamatok azonositdsaval egyidejlleg torténik.
Folyamatgazda lehet a folyamat inditéja, vagy a jogszabalyban/belsé
szabalyzatban/utasitdsban meghatarozott felelGsséggel felruhazott mas
személy.
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11.8. A végrehajtas felel&se eltérhet a folyamatgazdatdl, azonban a felel&s mindig
meghatdrozott személy; az, aki a feltart hidanyossagok esetén a
leghatékonyabban avatkozhat be a javitas érdekében.

11.9. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsanak kodvetkezd lépése az ellendrzési
pontok meghatdrozdsa, melyek miikodtetése, annak mindsége, a belss
kontrollrendszer er@sségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg. EllenSrzési
pontok kilénésen:

a) vezetdi ellen8rzési pontok (rovancs, beszamoltatas),

b) szervezeti ellendrzési pontok (a hataskérok, a feleldsségi korok
megosztdsa),

c) jovahagyasi ellen6rzési pontok (jovahagyasi szintek, megel6z6
kontrollok),

d) miikédési ellenérzési pontok (egyeztetések, teljes korliség vizsgalata),

e) hozzaférési ellenérzési pontok (jelszavas védelem, beléptetési
technikak),

f) megszakitasi ellenérzési pontok (rendkiviili eseményeknél kdvetendd
eljaras).

11.10. Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak alapdokumentumai a vonatkozo
jogszabalyok, a Tarsasag rendelkezésére 3llo belsé szabalyzatok, munkakéri
leirdsok, dokumentaciok és, egyéb informaciok.

12. Az ellendrzési nyomvonal karbantartasa, kapcsolata a bels6 ellendrzéssel

12.1. Az UgyvezetSnek és a folyamatgazdaknak gondoskodnia kell a belsé
szabalyzatok, folyamatleirdsok  aktualizalasarél. Ezzel  Gsszhangban
gondoskodni kell az ellen&rzési nyomvonalak naprakészen tartasarol is.

12.2. Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért az
tigyvezetd felelés. A feliilvizsgalatot a folyamatgazdédk bevonasaval — a
Szabalyzat hatalybalépésének évét kivéve — minden év augusztus 15. napjaig
el kell végezni.

12.3. A Tarsasag belsé ellenérzése a Térsasag céljai elérése érdekében ellendrzései
soran rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli a Tarsasag
ellenérzési nyomvonalaiban foglalt kontrollpontok, ellenérzési tevékenységek
hatékonysagat, a belsé kontrollrendszer fejlesztésére  vonatkozo
megallapitasokat, kbvetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg.

12.4. Az ligyvezetd felkérésére a bels6 ellenérzés tanacsadoi feladatot is elldthat az
ellenérzési nyomvonalak kialakitasa soran.
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Jelen utasitdsban nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok
rendelkezési iranyaddak.

Budapest, 2020. marcius 20.

Mellékletek:

1. sz. melléklet — Ellenérzési nyomvonal minta
2. sz. melléklet — a Zugloi Cserepes Kulturdlis Non-profit Kft. hatdlyos ellenérzési
nyomvonala
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