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Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

Kolcsey Ferenc Vdrosi Kényvtdr (tovabbiakban: Kényvtdr) kontrolltevékenységének
szabalyzatat az dllamhdztartasrél szolé6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht), a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellen6rzésérdl szél6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a minisztériumok altal kiadott irdnyelvek, utmutaték
alapjan a kovetkez6k szerint hatarozom meg.

I. ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, a Kényvtdrndl meghatirozza és kialakitsa a szervezeten beliil a
kontrollkérnyezet, a kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informaciés
és kommunikaciés rendszer, tovabba a nyomon koévetési (monitoring) rendszer
részletszabadlyait. Ezen tilmenden biztositsa a pénzeszkozokkel, a nemzeti vagyonnal
torténd szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas feltételeit.

2. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya a Kélcsey Ferenc Varosi Kényvtdrra terjed ki.

3. Jogszabalyok jegyzéke

Pkbt. 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrdl és a kézérdekii bejelentésekrdl
Btk. 2012. évi C. térvény a Blintet6é Torvénykonyvroél

2012. évi 1. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
Szabs. tv. P L p

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXIL torvény az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az
Infotv. . iz o

informaciészabadsagrol
Ajbt. 2011. évi CXI. torvény az alapvetd jogok biztosaroél
Aht. 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol
Kttv. 2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztvisel6krol
Akr. 2016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
Kjt. 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasaraél

50/2013. (II. 25.) Korm. rendelet az dllamigazgatasi szervek
Intr. integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesit6k fogaddsanak
Ahsz. 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdol
Stratr. 38/2012. (1Il. 12.) Korm. rendelet a kormanyzati stratégiai iranyitasrol
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370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek

Bigr: bels6kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol
Avr 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrél
' torvény végrehajtasarol
293/2010. (XIL. 22.) Korm. rendelet a renddrség belsé blinmegel6zési és
NVSZ- biinfelderitési feladatokat elldté szerve Kkijel6lésérdl, valamint feladatai
statiutum elldtdsanak, a kifogastalan életvitel ellen6rzés és a megbizhatdsagi
vizsgalat részletes szabalyainak megallapitasarél
Az Eurépai Parlament és a Tandcs 1307/2013/EU rendelete (2013.
december 17.) a kozds agrarpolitika Kkeretébe tartozd tamogatasi
KAP- rendszerek alapjdn a mezdégazdasagi termel6k részére nyujtott kozvetlen
rendelet kifizetésekre  vonatkoz6 szabdlyok megallapitidsarél, valamint a
637/2008/EK és a 73/2009/EK tandcsi rendelet hatlyon Kkiviil
halvrazéchrAl

4. Fogalmak a szabalyzatban

Belsé kontroll koordindtor: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjdn az integralt
kockézatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felelds. Amelyik szervezetben
van integritas tandcsadd, ott azonos az integritas tanacsaddval.

Belsé kontrollrendszer: a szervezeti célok megvalositasat segitd eszkozok o6sszessége.
Egymasra épiilé és egymdast kiegészit6 elemei a Kkontrollkérnyezet, az integralt
kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informaciés- és kommunikacios
rendszer valamint a monitoring.

Biincselekmény: a Btk. dltal szankciondlt cselekmény.

Bizonytalansdg: j6v6beni eseményekkel kapcsolatos informéaciéhiany.
Csoportfacilitdtor: csoporton beliili folyamatok segitdje.

Csoportmunka: transzformativ valtozas elérésére irdnyul6 beavatkozasi stratégia.

Dialégus: olyan csoportos kommunikiciés méd, amelyben minden csoporttag
véleményét komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz valé eljutas el6feltétele.

Egyenes szdndék: olyan magatartas, melynek k6vetkezményeit tanusit6ja kivanja.

Ellendrzési nyomvonal: a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak széveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiillondsen a
felel6sségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellendrzését.

Eshetdleges szdndék: olyan magatartds, melynek kovetkezményeibe tanusitéja
belenyugszik.

Etikai vétség: valamely etikai kédex - példaul a Magyar Kormdnytisztvisel6i Kar
Hivatasetikai Kédexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatisetikai Kodexe - 4ltal
szankcionalt cselekmény.

Facilitdator: folyamatsegitd.

Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozé térvény (pl.: Kttv., Attv., Hszt.,
Hjt.) altal szankcionalt cselekmény.
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Folyamat: a szervezet 4ltal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai valtozasokat
létrehozé folyamatokat értiink alatta, de vannak transzformativ valtozasokat létrehozd
folyamatok is.

Folyamatfacilitator: a szervezeten bellli - transzformativ vdiltozdsra iranyulé -
folyamatok segitdje.

Folyamatgazda: az adott folyamatleiras létrehozasaért felelés személy, aki altalaban is

Y4 7z 7 s oz 7

felel a folyamat kialakitdsaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért.

Folyamatleirds: a folyamattal kapcsolatos 0Osszes lényeges informdcié, valamint a
folyamatba tartozé tevékenységek 1épésenkénti leirasa.

Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellité szakember. Tobbek
kozott szervezi a szervezeti folyamatok azonositasat és lefrasat is.

Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allandd
hozzdillesztése a kiils6 igényekhez és a tagabb értelemben vett kdrnyezeti elvarasokhoz.

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- és részfolyamatok egymas
kozotti kapcsolatrendszerének leirdsa és szemléltetése.

Folyamatdbra: szimbd6lumsorozat, amely leirja hogyan, milyen logikai sorrendben és
lépésekben kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni.

Fofolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altaldban
szervezeti — kiils6 és bels6é - funkciokkal azonosithaté. Folyamatabraban altalaban nem
lehetséges megjeleniteni.

Gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanisitéja elére
latja, de konnyelmtien bizik azok elmaradasdban, vagy a kévetkezményeket azért nem
latja elére, mert a téle elvdrhaté figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hanyag gondatlansdg: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit
tanusit6ja azért nem latja el6re, mert a téle elvarhaté figyelmet vagy kortltekintést
elmulasztja.

Hatosdgi eljarads: Ket. szerinti eljaras.
Hidnyossdg: valamely kovetelménynek vagy elvarasnak valé meg nem felelés.

Informdcios és kommunikdcids rendszer: a szervezeten belili vertikalis és
horizontalis, valamint formalis és informalis, informéaciés (egyirdnyt) és kommunikacids
(kétiranyu) informdciétovdbbitdsi csatorndk rendszere.

Integralt kockdzatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer miikodése.

Integrdlt kockdzatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményeként 1étrejové kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magaban foglalja, amelyek kezelése a
szervezet kockazati tliréshatarara tekintettel indokolt.

Integralt kockdzatkezelési rendszer: folyamatalapi kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére Kkiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockdzatainak teljes korli azonositasidt, azok meghatarozott kritériumok
szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozé intézkedési terv
elkészitését és az abban foglaltak nyomon kdvetését.
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Integritds: személyes vagy szervezeti integritas. Altaldban szervezeti integritast értiink
alatta.

Integritds tandcsado: a hivatali szervezet vezetGje altal az integritasi és Kkorrupcios
kockézatok kezelésében valé tdmogatasra és az integritdsiranyitasi rendszer és a belsd
kontrollrendszer egyes elemei miikodtetésének koordinaldsara kijelélt, az 4llamigazgatasi
szervnél foglalkoztatott személy.

Integritasi és korrupcios kockdzatok felmérése: az Intr. 3. § (1) bekezdése 4ltal
eldirt kockazatfelmérés. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritdsi és korrupcios kockdzatok kezelésére szolgdlé intézkedési terv: az Intr. 3. §
(1) bekezdése altal el6irt intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritdsi kockdzat: az dllamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sért6 vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabdlytalansag, vagy egyéb esemény lehetGsége.

7”7

Integritdsjelentés: az Intr. 3. § (2) bekezdése altal el8irt jelentés, amely az integritasi
és korrupciés kockazatok kezelésére szolgalé intézkedési terv végrehajtisat és
eredményeit foglalja 6ssze. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritdsirdnyitdsi rendszer: az irdnyitisi és vezetési rendszer funkciondlis
alrendszere, amely az A4llamigazgatdsi szerv integritds alapi miikodésének
megteremtésében  részt  vev6 személyek és  csoportok  tevékenységének
osszehangoldsaval, a Bkr. szerinti kontrollkornyezethez illeszkedve biztositja a
szervezeti kultura egységét az értékek, elvek, célkitlizések és szabalyok meghatirozasa,
a kovetésiikhoz sziikséges utmutatds és tanidcsadas, a megfelelés nyomon kovetése és
sziikség esetén kikényszeritése ttjan.

Interju: két vagy tébb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interji készitdi az
interju alanyatdl informdacidkat nyerjenek egy meghatarozott témakorben.

Intézkedési terv: ha a szovegkornyezetb6l mas nem kovetkezik, az integritasi és
korrupcios kockazatok kezelésére szolgilé intézkedési terv.

Kérdoiv: adatgyijtési eszkoz, amely az adatk6zl6k vdalaszainak régzitésére szolgal,
altalaban strukturalt, el6re rogzitett kérdéssorok mentén.

Kihatds: annak a hatdsnak a mértéke és irdnya (negativ vagy pozitiv), amelyet egy
esemény bekodvetkezése a szervezeti célok elérésére gyakorol.

Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderalt brainstorming a kockazatok azonositisa
érdekében.

Kitettség: a val6sziniiség és a kihatas - valamilyen médon - egyesitett mértéke.

Kockdzat: a jovében valamilyen valdszintiséggel bekovetkezé esemény, ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv irdnyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockazati tényezé: kockazat okaként azonosithaté kériilmény.

Kockdzati univerzum: a szervezeti kockizatkezelés szempontjabdl jelent8séggel bird
dolgok osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockdzatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tliréshatart meghaladé
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kockazatokkal szembeni vdlaszintézkedések &sszessége. Altaldban az integralt
kockazatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

Kockdzatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetévé teszik a
szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté negativ hatasok vagy lehet&ségek
felismerését, elemzését és kezelését. Altaldban integralt kockazatkezelési rendszert
értlink alatta.

Kockdzatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott
magatartas.

Kockdzatmenedzser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felelds személy.

”_ 7

Kockdzati tiréshatdr: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali
szervezet vezetSje mindenképpen valaszintézkedést Kkivan tenni a felmeriild
kockazatokra.

Konszenzus: egyetértés vagy megegyezés egy adott csoport tagjai kozott. A
konszenzushoz vald eljutds azzal jar egyiitt, hogy minden egyes csoporttag véleményét
komolyan veszik és megfontoljik.

Kontrollkérnyezet: a vezetdk és alkalmazottak bels6 kontrollokhoz valé viszonydnak,
tudatossdganak kiilsé szemlél6 szamara megfigyelheté jelei. A kontrollkérnyezet
magaban foglalja az egyéni és szervezeti integritds fejlesztését, az etikai értékeket, az
érintettek szakmai kompetencidjat, a szervezet vezetésének filoz6fidjat és stilusat, a
feleldsségi korok kijelolésének, a beszdmoltatdsnak, valamint teljesitményértékelésnek a
modszereit, tovdbba a vezet6k vezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak
ugyanakkor a szervezet tevékenységét szabalyozé intézkedések, a szabilyoz6k rendszere
és a szervezetet leir6 dokumentumok is.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljarasok, amelyek biztositjdk, hogy a vezetés altal
megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra Keriiljenek, és az azokat veszélyeztet6
kockazatokat a tevékenység sordn a szervezet Kezelje. A kontrolltevékenységek a
kockazatok kezelésének eszkozei.

Koordindcio: a szervezet tagjai cselekvésének 6sszehangolasa.
Korrupcié: az integritas hianya.

Korrupcios cselekmény: olyan szervezeti integritast sérté cselekmény, amelyet a Btk.
is szankcional.

Korrupciés kockdzat: olyan integritasi kockdzat, amely korrupciés cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre irdnyulé figyelemfelhivas, amely koriilmény
orvosldsa vagy megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Lehetdség: a szervezeti célok elérése szempontjabol pozitiv kihatasu kockazat.

Monitoring: nyomon koévetési mechanizmusok rendszere, amely lehetévé teszi, hogy a
folyamatok és a belsé kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt 4lljon,
igy a szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud reagilni a valtozé Kkiilsé és bels6
korilményekhez.
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Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,
és elintézése nem tartozik mas - igy kiilonosen birésagi, kozigazgatasi - eljards hatalya
ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadalyoz6 kériilmény.

Részfolyamat: egy f6folyamatba tartozd, elkiiloniilé eredménnyel jaré, egymashoz
kapcsol6d6 tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges folyamatabraval
abrazolni.

Szabdlysértés: a Szabs. tv. altal szankcionalt cselekmény.
Szabdlytalansdg: a szervezeti integritast sértd esemény korabbi elnevezése.

Szdndékossdg: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tantsitéja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

Személyorientdlt koordindcié: egyrészt személyes hatasgyakorlas masokra egy cél iranti
kozos erdfeszités érdekében, masrészt a kozos értékek és célok folyamatos kimunkalasa
és a koriilményekhez igazitisa. Az angol ,Leadership” kifejezésnek megfeleltethetd.

Személyes integritds: egy személynek az altala vallott értékeknek megfelels viselkedése.

Szervezeti integritds: az dllamigazgatasi szerv szabdalyszerd, a hivatali szervezet vezetdje
és az irdnyité szerv Altal meghatdrozott célkit(izéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikddése.

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktdl, valamint a jogszabdlyi keretek kozott a koltségvetési szerv
vezetlje és az iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek
és elveknek megfelel6 miikodéstdl eltér.

Szervezeti integritdst sérté eseményre vonatkozé bejelentés: olyan kozérdeki
bejelentés, amely az adott szervezet integritasat sérté eseményre vonatkozik.

Szervezeti kultura: a szervezetben megjelend értékek, attitlidok, szokasok, vélekedések,
hiedelmek 6sszefliggd rendszere, amelynek kozvetve és kozvetetten tapasztalhaté részei
(nyilvanval6 és rejtett, nehezen felismerhet6 elemei) is vannak.

Technikai vdltozds: olyan szervezeti valtozds, amely a szervezet miikodési moédjat
érdemben nem valtoztatja meg, csak valamely részelem korrekcidjat célozza. Technikai
valtozas esetében valamilyen véltozas van a szervezetben, de maga a szervezet val6jaban
nem valtozik.

Technikai koordindcié: jellemzéen formalizilt, dokumentélt eszkozokkel torténd
szervezeti koordinacié.

Transzformativ vdltozds: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben valtoztatja meg a
szervezet miikodési mdédjat. Transzformativ valtozds esetében maga a szervezet is
valtozik.

Tudatos gondatlansdg: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit
tanusitdja eldre latja, de konnyelmien bizik azok elmaradasaban.

Valésziniiség: egy esemény bekovetkezésének esélye.

Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabdl negativ kihatdsi kockazat.
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Vezetdi nyilatkozat: a Bkr. 11. § (1) bekezdése altal el6irt, a Bkr. 1. melléklete szerinti,
a bels6 kontrollrendszer miikodésérdl sz616 vezet6i nyilatkozat.

I1. KONTROLLKORNYEZET
A Kényvtdr igazgatdja a jelen szabalyzatban olyan kontrollkérnyezetet alakit ki melyben:

a) vilagos a szervezeti struktiira, a folyamatok atlathatéak,

b) egyértelmiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

c) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,

d) atlathat6é a humanerdéforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban val6 elkotelezettség fejlesztése
és elGsegitése.

A kontrollkérnyezet létrehozasaban a Kényvtdr igazgatéjdnak szerepe és felelssége, hogy
pozitiv kontrollkérnyezetet hozzon létre.

A Kényvtdr igazgatdjdnak felelGssége érvényre juttatni a Kényvtdr miikodésében a
szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkolcsi fedhetetlenség értékeit,
valamint biztositani a kdzérdekek el6térbe helyezését az érdekekkel szemben.

1. A vezetés filozéfiadja és stilusa

A Kényvtdr alapvetd céljait, tevékenységi korét és feladatait a képvisel-testiilet altal
elfogadott Alapité Okirat, a hosszi tava terveket és elképzeléseket az onkormdinyzat
elfogadott gazdasdgi programja tartalmazza. A gazdasigi program célkit(izéseit az
onkormanyzat honlapjan k6zzé kell tenni. A szervezeti struktira kialakitasanal alapvetd cél
volt a szervezet folyamataira, szervezeti egységeire, dolgozdkra bontott, konkrét, a
feladatokat és felel6soket is megjel616 kontroll elemek meghatarozasa és miikodtetése.

A Kényvtdrndl lineéris iranyitassal (ala- és folérendeltségi viszony) miikodik, amelynek
alapja, hogy a feladatok és hataskorok, valamint a felel6sség egyértelmien elhatarolasra
keriiltek. A Kényvtdr felépitését attekinthet§ médon a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
tartalmazza. Ebbdl egyértelmiien kitlinnek a szervezeti egységek megnevezései, azok
vertikdlis és horizontdlis kapcsolatai, az ala- és folérendeltség, az egymasmellettiség és az
egyuttmiikodési kotelezettség viszonyai.

A belsé kontrollrendszer hatékony miikodtetése érdekében a Kényvtdr igazgatéjdnak el
kell kotelezddnie a kontrollrendszer mellett és ezt az elkotelezettségét a
tetteivel (példamutatds) és kovetkezetességével demonstralnia is kell a munka- tarsak
részére.

Az igazgaténak a megfeleld vezetési stilus kialakitdsa érdekében figyelembe kell vennie a
sajat személyiségét és a kdrnyezeti adottsagokat is (pl. haij vezets keriil egy szervezethez,
fesziiltséget okozhat, ha a korabbi vezet6nek nagyon eltéré volt a vezetési stilusa). A
vezetbknek tisztdban kell lenniiik a sajat vezetési stilusukkal, illetve azzal, hogy az milyen
hatdssal van a szervezetre, tekintettel arra, hogy a vezet6 altal mutatott példanak
szervezeti kultira formal6 ereje van.

A szervezeti dbra nem tartalmazza a dolgozdk feladatait és az azokkal osszefiiggd
felelsségi kovetelményeket, ezek a dolgoz6k munkakori leirasdban keriiltek rogzitésre. A
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Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

szervezeten beliili és kiviili kapcsolattartas szabdlyait, annak médjait szintén az SzMSz
tartalmazza.

Kiilondsen, hogy a szervezet vezet6je hogyan ,viselkedik” a szervezet miikédésének
mindennapjaiban. Vegylink sorra néhany tényez6t, amelyekbdl tetten érhetd a vezetés
filozofidjanak és stilusanak értékelése soran a kovetkezs tényezéket célszer( figyelembe
venni :

— kialakitotta-e a szervezet jové képét, célkit(izéseit, és az ezzel 6sszhangban 4ll6
értékeit, és ezekkel 6sszhangban cselekszik-e,

— milyen szint{i személyes integritassal rendelkezik,
— felel6sségvallalas szintje,
— megfelel6 kommunikacio, dtlathat6sag,

— koveti-e és kovetkezetesen betartatja-e a jogszabalyokat és a sajat maga altal
megalkotott bels§ szabalyokat,

— a vezetd altal valasztott vezetési stilus illeszkedik-e a szervezethez, elfogadhaté-e a
szervezet szamara,

— milyen a hozzaallasa a kulcsfolyamatokhoz,

— munkatarsak motivalasa, az eredmények elismerése,

”_ 1

— hogyan alakitotta ki a szervezet kockazati tlir6képességét - dontéseit hirtelen, nagyobb
kockazatot vallalva vagy alaposabban, alacsony kockazatot vallalva hozza-e meg,

4

— a megszoKkottol eltérd helyzetekben tanusitott magatartds - milyen gyorsan, hogyan
és kelld hatékonysaggal reagal-e az ilyen helyzetekre,

— hogyan kezeli a mulasztdsokat, hibdkat, ezzel kapcsolatban hol hdzdédik a tolerancia
hatara.

2. A célok kitiizése, beszamoltatis, teljesitményértékelés
a) Célok kitiizése, stratégiai terv készitése

A szabdlyzat a Kényvtdr alapvet6 céljat, jogszabalyok, belsé szabdlyzatok és utasitidsok
valamint a stratégiai terv hatdrozza meg. Ennek megfeleléen az alapité okirattal
Osszhangban stratégiai tervet kell késziteni, melyben meg kell hatarozni a hosszabb tavu
haladasi iranyokat, a megvalésitandé célok fontossagi sorrendjét.

A stratégiai tervet a szabdlyzat 1. szdmii. mellékletében foglalt tartalmi kévetelmények
betartasa mellett kell elkésziteni.

A stratégiai tervet azarra épiil6 éves, vagy még annal is révidebb idétartamd, a szervezeti
egységekre lebontott, zart és mérheté operativ célokra kell bontani. Az alapvetd cél
ismeretében elS kell {rni a szervezet alrendszereire, folyamataira, szervezeti egységeire,
és/vagy az egyénekre bontott, konkrét kritériumokat és felelsoket is megjells,
szamon kérhet6 operativ célokat, a teljesités indikatorait, amelyek a stratégiai kontroll
elemeiként mikodnek.

Fontos kévetelmény, hogy a Kényvtdr a rabizott eszkozoket, forrasokat gazdasigosan,
hatékonyan és eredményesen hasznalja fel. Ennek mérésére ki kell alakitani azokat a
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mutatoszamokat (indikatorokat), amelyekkel kiilon-kiilon és egymassal 6sszefliggésben is
mérni lehet a gazdasagossagot, a hatékonysagot és az eredményességet.

b) Beszamoltatds
A Kényvtdr munkatdrsai értekezleten szamolnak be a kiadott feladatok végrehajtasarol.
c¢) Teljesitményértékelés

A dolgozdéknak legaldabb kett6 teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a
mindsitését. A kényvtdri dolgozdkat értékelni kell. Az értékelé vezetének - az értékelt
személlyel tortént elézetes megbeszélést kovetGen - targyév januar 31-ig meg kell
hataroznia az értékelt személy els6 féléves, jilius 15-ig a masodik féléves munkakori
egyéni teljesitménykdvetelményeit. A Kényvtdrndl a teljesitményellenérzés ajanlott
elemei a kovetkezdk:

1. stratégiai egyéni teljesitménykovetelmények,
2. egyéni fejlesztési célok,

3. évkozben tobbletfeladatok,

4. kompetenciak.

Az ajanlott értékelési elemek alkalmazasat targyév elején feliil lehet vizsgalni és ezeknek a
kore - targyév januar 1-je és januar 31-e kozott - médosithaté.

Szervezetiinkné] a stratégiai egyéni teljesitménykovetelmények széveges meghatarozasat
és értékelését a 2. szdmil melléklet, az egyéni fejlesztési célok széveges meghatarozasat
és értékelését a 2/a. szamii melléklet, az év kozben meghatarozott tobbletfeladatokat és
azok mérését a 2/b. szamu melléklet alapjan Kkell elkésziteni. A kompetencidkat a 3.
szamu melléklet szerinti értékels lap alapjan kell meghatarozni. Az ehhez sziikséges
kompetencia térképet a 4. szdmii melléklet tartalmazza.

//////

szabalyainak alkalmazisahoz a 10/2013. (VI. 30.) KIM rendelet 6. mellékletében szerepld
moédszertant kell alkalmazni.

Mindsiteni az elsé teljesitményértékelést6l szamitott egy évet kovetben Kkell. A
teljesitményértékelés alapjan jutalom fizethet6. A mindsités alapjan szakért6i, illetve
vezetdi utanpoétlas adatbazisba helyezhets a kormanytisztviseld. A teljesitményértékelés,
mindsités tartalma hibas vagy valétlan ténymegallapitasanak, személyiségi jogit sért6
megallapitasanak megsemmisitése irant az dolgozé jogvitat kezdeményezhet.

7

Az értékelésnek olyannak kell lennie, hogy az alkalmas legyen a toérvény altal elGirt
mindsités elkészitéséhez is. A munkateljesitmények évenkénti értékelésénél - a minGsitési
szempontokkal dsszhangban - kiemelten Kkell foglalkozni azzal, hogy munkajaval
mennyiben segitette a Kényvtdr jogszabalyban el6irt vagy a képvisel6-testiilet, valamint a
munkaltaté altal meghatarozott feladatok teljesitését.

3. Az integritas és etikai értékek

A Kényvtdr a mindennapi cselekvéseit meghatarozo alapértéknek tekinti a kovetkezéket:
— ahiiség és elkotelezettség,
— anemzeti érdekek elényben részesitése,
— azigazsagos és méltanyos jogszolgaltatas,
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Belsd kontrollrendszer szabélyzat

— améltosag és tisztesség,

— az elditéletektdl valé mentesség,

— a partatlansag,

— afelel6sségtudat és szakszert(iség,

— az egylttmiikodés,

— azintézkedések megtételére iranyuld aranyossag,
— avédelem.

A lefektetett alapértékekkel szemben tamaszthaté részletes tartalmi kévetelmények a
kovetkezbk:

Minden dolgoz6tél elvart altaldnos magatartasi formak:

— torvényesség, a koz és az dllampolgarok szolgalata, a tarsadalmi elfogadottsag erésitése,
— szakmaisag, min6ségi munkavégzés, felelsségvallalas,

— elkodtelezettség, megbizhatdsag, lojalitas, tisztesség kovetelménye,

o4

— egylttmi{ikodés, kiszamithatdsag, motivaltsag, a testiileti szellem erésitése, torédés a
tobbi munkatarssal,

— lgyfelekkel valo foglalkozas,

— egymas kozotti egytlittmiikodési kapcsolatok,

— partnerekkel folytatott targyalasok,

— munkamoral betartasa,

— maganéleti magatartas,

— akorrupcid és az dsszeférhetetlenség elkertilése.

A vezetokkel szembeni alapelvek:

— példamutatas,
— szakmai szempontok érvényesitése,

— szamonkérési kotelezettség.

A Kényvtdrnak az etikai normdk betartisival kapcsolatos tapasztalatokat a dolgozék
teljesitményértékelésekor és mindsitésekor figyelembe kell venni, melyért a mindgsitést
végzd vezetd felel6sséggel tartozik.

Az etikai vétségek, szabalysértések esetén az elkvet6kkel szemben a koévetkezd szankcidk
alkalmazhatok:

— fegyelmi eljaras,
— szobeli figyelmeztetés,
— irdsbeli figyelmeztetés,
— visszamindsités.

Az etikai értékek elfogadasanak, érvényesitésének helyzetérél egyrészt az ligyfelek (stb.),
véleményébdl, jelzéseibdl, masrészt pedig, a munkatarsak kérddives megkérdezésének,
csoportmegbeszéléseinek, munkaértekezleteinek tapasztalataibdl kell kovetkeztetni.
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A Konyvtdr igazgatdja a kotelességi el6irasok betartasa mellett olyan szabalyzatokat adhat
ki, amelyek biztositjdAk a rendelkezésre 4all6 forrasok szabalyszer(i, szabdlyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A bels6 szabalyzatok kialakitdsanal:

— az adott teriiletre vonatkoz6 jogszabalyi el6irasokat,
— abelsé ellendrzés megallapitasait, javaslatait,

— akiils6 ellen6rzés megallapitasait, javaslatait
figyelembe kell venni, ezért felelés a Kényvtdr igazgatdja.

A kialakitott belsé szabalyzatok lefedik a szervezet teljes tevékenységét, tovabba
egyértelmien el6irjak:

— afeladat,

— afelelGsségi koroket,

— a beszamolasi kotelezettséget,

— az ellendrzési jogkoroket.

A szabalyzatok aktualizalasat, évente marcius 31-ig el kell végezni. Amennyiben év kozben
jogszabaly mddositds, vagy belsé szervezeti, személyi valtozisok térténnek, abban az
esetben 30 napon beliil sziikséges a moédositdsok elvégzése. A szabdilyzatokban és a
Kényvtdar SZIMSZ-ében rogzitettek és az azokban bekovetkezett modositisok
megismerésérdl a dolgozék ,megismerési nyilatkozat’-ot tesznek, melyek a bels6
szabalyzatok és az SZMSZ mellékletét képezik.

4. Elkotelezettség a szakértelem mellett

A Kényvtarndl fontos cél, hogy a humanerdéforras-gazdalkodas révén az emberi (human-)
erdforrasok megszerzése, megtartdsa, megbecsiilése, fejlesztése, hatékony és eredményes
foglalkoztatasa megvalésuljon.

A humanpolitikai feladatokat végzdk konkrét feladatai az SzMSz-ben Kertiltek régzitésre,
tovabba a feladatot ellatok személyes munkakéri kotelezettségeit a munkakori leirds
tartalmazza.

A humanpolitikai feladattal megbizott alapvet6 feladata a kapacitis biztositdsara haté
kiils6 és belsd tényez6k folyamatos figyelemmel Kisérése, elemzése az egyes tényezdk
kedvezdtlen hatdsanak mérséklése, illetve a kedvezd helyzet kihasznaldsara megoldasi
javaslatok készitése, a sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése,
végrehajtasa. A humdanerdforras gazdalkodas fontos eleme az azt befolyasol6 kiilsé és belsé
tényezdk megismerése, melyek szervezetiinknél a kévetkezdk (PELDA):

| _ Kiils6 tényezék | Bels6 tényezék |
[ Akbltsegvete51 szerv foldra]m E A szervezeti felepltes és az : ;
,_elhelyezkedése B i‘ elhelyequdueg” o
f’ A tarsadalmi- gazdasag1 kornyeze__t i Az elvart ,,szolgaltata51 szinvonal |

i A dolgozokkal szembeni vegzettsegl,

|
| Az orszagos és teriileti 1 képzettségi, gyakorlati, etikai

l
|
{

' gazdasagpolitika ! kovetelmények

| Teriletimunkaerkindlat lehetos'e.gekm*ﬂmm |

i _mennyisége S A ——
| _Teriileti munkaero mlnosege mﬁ}ﬂég}y_“r«{kﬂa‘l}glyj_lé‘glgér ?
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- szakmai 6sszetétele

A Konyvtdrnak minden egyes munkakorére meg kell hatdrozni, hogy milyen iskolai
végzettséggel, szakmai képesitéssel lehet azt betdlteni, ennek elvégzéséért a feladattal
megbizott a felelés. Az irasba foglalt kdvetelményeket a pdlydztatis soran a palyazati
feltételek kozott ismertetni kell, hogy megfelelé szinvonald munkavégzésre alkalmas
dolgozdk jelentkezzenek és kertilhessenek felvételre.

A munkakérok betoltésére meghirdetett palydzatokban pontosan és egyértelmiien kell
megfogalmazni azokat a kovetelményeket, amelyek az adott munkakoér betoltésénél
meghatarozoak (iskolai végzettség, szakiranyu képzettség, gyakorlati id6, magatartasi
kévetelmények stb.). Indokolt esetben kiilon ki kell térni azokra a sajatossigokra, amelyek
a munkakor bet6ltésénél elényt jelentenek (pl. nyelvismeret, azonos munkakérben eltéltott
id6tartam stb.). A palyazatok el6irtaknak megfelel$ kifrdsa a Kényvtdr igazgatéjanak a
feladata.

Jogszabaly - vagy jogszabaly dltal meghatarozott esetben a munkaltatdi jogkor gyakorloja
- a kozszolgdlati jogviszony létesitését a blintetlen elGélet, cselekviképesség, legalabb
kozépiskolai végzettség, magyar 4allampolgirsdg mellett - azon tilmenden -
meghatarozott iskolai végzettséghez és szakképzettséghez, szakképesitéshez, munkakori
kovetelményhez, illetve gyakorlati id6 letoltéséhez, valamint egészségi és pszichikai
alkalmassdghoz, tovabbad képességhez kotheti. Az egyes munkakorok betéltéséhez
sziikséges szakmai kdvetelményeket a munkakori leirasok tartalmazzak.

A felvételi eljaras soran, a formai kdvetelmények és a végzettséget, képzettséget bizonyitd
igazolasok meglétének ellenérzése mellett, személyes meghallgatds keretében meg kell
gy6z6dni a jelentkezd ambiciéirdl, érdekl6dési korér6l, probléma érzékenységérdl,
problémamegoldé képességérdl, kommunikiciés képességeirdl, énmagival szembeni
kritikai készségérol, szamitogép kezelési ismereteirdl stb.

Az 0j dolgozdk felvételét kovet6en gondoskodni kell a dolgozdk folyamatos képzésérdl,
tovabba a megfelel6 anyagi és erkélcsi motivalasaral.

A’ Kényvtdr igazgatéja koteles a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését
biztositani. A dolgozé kdteles munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkoz6 szabalyok, el6irdsok és utasitasok szerint végezni. Az Gj dolgozénak
munkaba allasakor valamennyi, a munkakorére vonatkozé szabdlyzatot, frdsos utasitast,
folyamatleirast rendelkezésre kell bocsatani, toviabba azokat az eszkozoket, amelyek a

feladat elldtasahoz nélkiilozhetetlenek, melyért Kényvtdr igazgatéja a felelds.

A Kényvtdr igazgatdja a vonatkozd jogszabalyok tartalma és a munkatarsak igényeinek
figyelembe vételével el kell készitenie az 0j dolgozék képzésének rendjét, ami a
kovetkez6kbdl tevidik Gssze:

— a belépést kdvetben az 1ij dolgozénak mennyi idé elteltével, milyen formaban és kinek
kell szdmot adnia a részére atadott szabélyzatok, folyamatleirdsok megismerésérdl és
elsajatitasarél,

— mikor és milyen tartalmu, ki &ltal tartott A&ltaldnos vagy specilis képzésen,
tovabbképzésen kell részt vennie,

— milyen formaban tdjékoztatjdk a kiilonb6z6 altalanos és specidlis tovabbképzési
lehetdségekrdl,

— milyen médon gy6z8dnek meg a képzés, tovabbképzés hasznardl, eredményeirél,
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— hogyan ismerik el a megszerzett tudasszintet.

A Kényvtdr igazgatdjdnak a feladata, hogy a dolgozékkal szemben képzettségi szintjének,
gyakorlottsaganak figyelembe vételével olyan tovabbképzési kovetelményeket tdmasszon,
amelyek megvaldsitasat a rendelkezésre all6 er6forrdasok lehetGvé teszik, és amelyek
ténylegesen segitik a hatékonyabb munkavégzést. Szervezetiinknél a kovetkezd képzési
formakat alkalmazzuk (PELDA):

— Iskolarendszerii képzés: olyan képzés, amelynek résztvevéi a képz6 intézménnyel
tanul6i vagy hallgatéi jogviszonyban allnak,

— Iskolarendszeren kiviili képzés: olyan képzés, amelynek résztvev6i nem allnak a képz6
intézménnyel tanuldi vagy hallgatéi jogviszonyban,

— Kompetencia: a felndttképzésben részt vett személy ismereteinek, készségeinek,
képességeinek, magatartasi, viselkedési jegyeinek osszessége, amely altal a személy
képes lesz egy meghatarozott feladat eredményes teljesitésére,

— Bels6 képzés: a munkaltaté altal a sajat dolgoz6i részére sajat munkaszervezetén beliil,

nem uzletszerlien szervezett képzés, illetve a kiilon jogszabalyok alapjan végzett
tovabbképzés,

— Nem formadlis tanuldsnak mindsiil6 képzések: a munkahely, tarsadalmi és egyéb
szervezetek altal szervezett olyan rendszerezett oktatis-tanulds, amely oktatasi,
képzési intézményeken kiviil az egyén igénye és kezdeményezése alapjan valosul meg,
és amely kozvetleniil nem kapcsolédik képesités megszerzését tantsitd okirat
megszerzéséhez.

A humaneréforrds gazdalkodas egyik fontos feladata, hogy a Konyvtdr vezetése és a
dolgozdk egyiittesen taldljadk meg azt az optimdlis képzési format és tartalmat, amely
mindkét fél szdmara biztositja a képzés, tovabbképzés révén elérhetd kolcsonos elényodket.

5. Szervezeti struktira

A Konyvtdr elkotelezett a vildgos szervezeti struktura, 4atldthaté folyamatok
biztositasaban.

A Kényvtdr szervezeti struktiurdjat a Kényvtdr Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
(tovabbiakban: SzMSz) tartalmazza.

A Kényvtdr a szervezeti felépitése a legegyszeriibben és a legattekinthetébb médon az
SzMSz mellékletét képezo szervezeti 4brabdl ismerhet6 meg.

6. Bels6 szabalyzatok kialakitasa, felel6sségi- és feladatkorok

A Kényvtdr igazgatdja a kotelességi el6irasok betartdsa mellett olyan szabalyzatokat adhat
ki, amelyek biztositjdAk a rendelkezésre &ll6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A bels6 szabalyzatok kialakitdsanal, a
felel6sségi korok meghatdrozasanal:

a) engedélyezési, jdvahagyasi és kontrolleljarasokat,

b) a dokumentumokhoz és informéaci6khoz valé hozzaférést,

c) beszamolasi eljarasokat

figyelembe kell venni, ezért felelés a Kényvtdr igazgatdja.
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Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

A kialakitott bels§ szabalyzatok lefedik a szervezet teljes tevékenységét, tovabba
egyértelmiien el6irjak:

a feladat,
a felel6sségi koroket,
a beszamolasi kotelezettséget,

az ellendrzési jogkoroket.

7. Kockazati tiiréshatar

A vezetdk kockazatokkal kapcsolatos felel6sségének terjedelme az egyes szinteken eltérd,
ezért az egyes vezetési szinteken a kockazati tliréshatarok a kovetkez6k szerint valésulnak

meg:

Szervezeti szintii kockdzati tiiréshatdr - Az egész szervezetre vonatkozé 6sszes
kockdzat mértékét figyelembe véve keriil kialakitisra. A vezetés megitéli a
kockdzatoknak valé kitettség elfogadhaté mértékét, és egy altalanos tolerancia
szintet hatdroz meg a szervezet szamdra (a szabdlyzat tekintetében ez az
onkormanyzat, koltségvetési szerv, stb. egészének miikodése sordn felmeriilg
kockazatokra vonatkozé kockazati tiiréshatart jelenti).

Delegalt kockdzati tiiréshatdr - A szervezet egészére megallapitott kockazati
tliréshatart alapul véve kertil meghatirozdsra, hogy az egyes folyamatok
vonatkozasaban vagy szervezeti szinteken a kockazatok mekkora mértéke még
elfogadhaté. Mivel egy adott kockazat a magasabb szervezeti szinten pontosan
akkora fenyegetettséget jelent, mint az alacsonyabb szinteken (kéltségvetési
szervek esetén ez a minisztérium, onkormdnyzat stb. egyes fGosztalyainak,
részlegeinek feladat végrehajtdsa soran felmeriil6 kockazatokra vonatkozé
kockazati tliréshatart jelenti), ezért a delegdlt t(iréshatir csak kisebb lehet a
szervezet egészére megallapitott kockazati tliréshatarnal. (Ugyanis a szervezet
egészének is vannak olyan kockazatai, amelyek csak a legfels6 szinten kezelhet6k,
és ezért nem delegalhatok.)

Projekt kockdzati tiiréshatdr - Szervezeti szinten az adott id§szak alatt futé
projektek kockazta is jelentkezhet. Ezért a projektekre vonatkoz6 t{iréshatart is a
szervezet egészére megallapitott kockazati tliréshatar figyelembe vételével kell
meghatdrozni. A projekt idGtartama alatt valtozhat az elfogadhaténak itélt
kockdzat mértéke (szervezetiink esetén ez példaul egy valamelyik operativ
program keretén beliil elnyert pdlyazati projekt végrehajtidsa soran felmeriils
kockazatokhoz rendelt kockazati tliréshatart jelentheti).

I1I. KOCKAZATKEZELES

Integralt kockdzatkezelési rendszer

A Kényvtdrndl a Koényvtdr igazgatéja kockazatkezelési rendszert mikodtet, ebben felméri
és megallapitja a szervezet tevékenységében, gazdilkodisaban rejlé6 kockazatokat,
valamint meghatarozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének moédjat. Szervezetiinknél a
kockazatkezelés egységes és célirdnyos gyakorlatdnak biztositasat az ,Integrdlt
Kockdzatkezelési szabdlyzat” tartalmazza.
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A szervezeti, és az annak aldrendelt tevékenységi célok meghatarozasa mennyiségileg és
mindségileg is mérhetd alapot nyijt a kockazatok helyi azonositasara. Fontos, hogy a célok
a szervezet minden szintjén ismertté valjanak, és az érintettek azonosuljanak veliik, mert
ez biztositja a lehetdséget a kockadzatok felismeréséhez, mennyiségi és minéségi méréséhez,
valamint a sziikséges valaszlépések meghozatalahoz.

IV. KONTROLLTEVEKENYSEG

A Kényvtarndl a Kényvtdr igazgatéja koteles a Kkontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez,
és er0sitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyulé kontrollok
kiépitését, kiilonosen az alabbiak vonatkozasiban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a Kkoltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a Kifizetések, a tdmogatasokkal val6
elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasi dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és
eredmé-nyességi szemponti megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénzigyi dontések szabdlyszeriiségi szempontbdl torténé jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

A Kényvtdrndl a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan
Kényvtdr igazgatoja ltal jovahagyott, a dolgozdk altal megismert, feladatkori elkiilonitést
rogzit6 belsd szabalyzatok tartalmazzak.

A Konyvtdr igazgatdja koteles a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdésében foglaltak
szerint a hivatkozott Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni a
Kényvtdr kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozat mintajat a szabalyzat 6. szdmui
melléklete tartalmazza.

A Kényvtdar igazgatéja egyes felelésségi koroket a belsé szabilyzatokban a
kovetkez6képen szabalyozta:

Engedélyezési, jovahagydsi és kontrolleljdardsok

A megfeleld szintli jovahagyéas, engedélyezés hidnydban a tranzakcié folyamatat megallité
ellendrzési pontok vagy folyamatok, amelyek hatékony miikodése sziikségessé teszi a
jovahagyasi, engedélyezési jogkorok egyértelmii telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovdhagyas, engedélyezés el6tti ellendrzések pontos elvégzésének meghatirozisat és
dokumentalasat. Szervezetiinknél az engedélyezési (kotelezettségvallalas, utalvinyozas) és
jovahagyasi (pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités) kontrollejarasokat a GAMESZ-al k6z6sen
kiadott ,Gazddlkoddsi szabdlyzat” tartalmazza, melyben a jogkorok pontos meghatarozasa
és a helyettesités rendje szabalyozasra Keriilt.
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Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

A dokumentumokhoz valé hozzdférés

A Kényvtdr dokumentaciés rendjének kialakitasat, valamennyi tranzakcié tartalmanak, a
felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat el6iré kévetelmények betartasat
megfeleléen nyomon kovet$ iratkezelést, szlikség szerinti visszakeresésiik lehet6ségét
jelentik. A Kényvtdrndl a dokumentaciok Gtjat az ,Iratkezelési szabdlyzat” tartalmazza,
melyhez szdmit6géppel /vagy/kézzel vezetett iktatasi rendszer kapcsolddik.

Az informdciokhoz valé hozzdférés

A vagyontargyak, eszkozok fizikai védelmére, ellenérzésére (pl. biztonsagi és logikai
ellendrzési pontok), az informdcidk biztonsigira (pl. szamitégépes iratok jelszavas
veédelme) kialakitott ellendrzési pontok, amelyek egy adott tevékenységben valo részvételt,
illetve feliigyeletet csak meghatarozott személyek szdmara tesznek lehetsvé. Ez jelentheti a
kozvetlen fizikai, vagy a Kkozvetett, dokumentumokon Kkeresztili hozzaférést is.
Szervezetlinknél az informécidkhoz valé hozzaférést, a biztonsigos kezelését a , Biztonsdgi
szabdlyzat” tartalmazza.

Beszamoldsi eljardsok

A Kényvtdr koltségvetési beszamoléjanak elkészitését és a konyvvezetési feladatok
folyamatos ellatasat (konyvelés, egyeztetés, jovahagyas, analitikus nyilvantartisok) jelentd
tevékenységek Osszességét értjiik. A beszdmold készitésével dsszefiiggd eljardsrendet a
GAMESZ-al kézosen kiadott ,Szdmviteli politika” és a szamviteli politikaval dsszefiiggésben
kialakitott szabalyzatok tartalmazzak.

V. INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

A Kényvtdrndl olyan rendszereket kell kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak, hogy
a megfelel6 informacidk a megfelel§ idében eljussanak az illetékes személyhez, - azok ne
rekedjenek meg a szervezeti egység szintjén - melyért a Kényvtdr igazgatéja a felelss. Az
informacios rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket gy kell miikodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhat6ak és pontosak legyenek, a beszamoldsi szintek, hataridék és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

A Kényvtdrndl a kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitési rendjét a
~Kozérdekid adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének és a kételezben
kozzéteendéd adatok nyilvdnossdgra hozataldnak” szabalyzata tartalmazza.

A Kényvtarndl kialakitott és miikodtetett a rendszerbe beépitett ellenérzési pontok,
kontrollok, céljuknak megfeleléen adnak az esetek dénté tébbségében azonnal
felhasznalhaté informdcidkat a Kényvtdr igazgatdja szamdira. Az informécidk jelzés
értékiiek abbdl a szempontbdl, hogy az ellenérzott tevékenységet a kitiizott céloknak
megfelel6en végzik, vagy a cél elérése a nem megfelel§ munkavégzés miatt veszélyben van.

16 Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtdr



Informadcié

Az informdacids rendszerek pénziigyi, és nem pénziigyi, tobbek kozott megfeleléssel
kapcsolatos informacidkat tartalmaznak, ez teszi lehet6vé a tevékenységek folytatasat és
kontrolljat. A szervezeten beliili adatokon tilmendéen a szervezeten kiviili eseményekkel,
tevékenységekkel és feltételekkel is foglalkoznak, amelyek a doéntéshozatalhoz és
jelentéskészitéshez (beszamolashoz) sziikségesek.

A vezetés képességét a megfelel6 dontések meghozatalaban alapvetéen befolyasolja az
informacié mindsége, amely magaban hordozza azt a kévetelményt, hogy az informaciénak
megfelelének, id6ben rendelkezésre dllénak, aktudlisnak, pontosnak és elérhetének kell
lennie.

A Kényvtdrndl a megfelel6 dontések meghozatalara az informdaciéval szemben tamasztott
kovetelmények a kovetkezdk:

— megfeleld (azt az informaciét kapja, amire sziikség van),

— iddben rendelkezésre all6 (akkor biztositott, amikor sziikség van ra),
— aktudlis (ez a legutols6 megszerezhetd informacid),

— pontos (korrekt, hibatlan),

— elérhet6 (az érintett személyek kénnyen hozzajuthatnak).

Az informdcidra mindenkinek sziiksége van az eredményes kontroll és a szervezet céljainak
elérése érdekében. A vonatkozo és megbizhaté informdciot olyan formaban és abban az
id6ben kell az alkalmazottak tudomdasara hozni, hogy az lehetévé tegye a belsé kontrollal
kapcsolatos és mas kotelezettségeik teljesitését.

A Konyvtdarnal a szervezeten belill és Kkiilsé feleknek informaci6kat &atadni -
dokumentaltan - levél vagy e-mail formajaban lehet. Az igy keletkezett iratokat a
visszakereshetG6ség és a dokumentalas érdekében az iktatasi/ligykovetési rendszerben
rogziteni és azonosité szammal kell ellatni.

A szervezeten kiviili (kiils6 feleknek) térténé informaci6 atadas soran a kiadmanyozast — az
adott ligyintéz6 szigndjaval ellatott - dokumentumok tekintetében a Kényvtdr igazgatdja
végzi.

Kommunikdcio

A hatékony kommunikdci6 lefelé, horizontalisan és felfelé irdnyul6 informacié dramoltatast
jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes struktirajaban. A szervezet minden
dolgozo6jahoz el kell jutnia a legfels6é vezetés vilagos lizeneteinek, hogy a kontroll iranti
felel6sségeket komolyan kell venni. Minden alkalmazottnak tisztaban Kell lennie sajat
szerepével a belsé kontrollrendszerben, valamint azzal, hogy sajit tevékenysége hogyan
viszonyul masok munkéajahoz. Hatékony kommunikacioét kell biztositani minden iranyban,
lefelé, horizontdlisan és felfelé a szervezet minden egységében és a teljes struktiraban,
tovabba a kiilsé szervezetekkel.

A Kényvtdr igazgatdjdanak naprakész informaciéval kell rendelkeznie a teljesitményekrol,
fejlédésrdl, kockazatokrdl és a belsé kontroll miikodésérdl, valamint mas vonatkozo
eseményekrol és kérdésekrdl. A Kényvtdr igazgatéjanak kozolnie kell a dolgozokkal, hogy
milyen informaciéra van sziiksége, és biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat.
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Bels kontrollrendszer szabélyzat

A kommunikéciénak ra kell irdnyftania a figyelmet a hatékony belsé kontroll fontossagara
és elvalaszthatatlansagdra minden tevékenységt6l. A szervezet dolgozéinak tudomdsara
kell hozni a szervezet kockazatérzékenységét és kockazattiirg képességét, fel kell hivni a
dolgozok figyelmét szerepiikre és felelésségiikre a bels6 kontroll elemeinek

miikodtetésére.

A bels6 kommunikacién tilmenden a vezetésnek biztositania kell a megfelel§ eszkozoket a
kiils6 partnerekkel valé kommunikicibhoz mind az informdaciék addsa, mind az
informaciék megszerzése tekintetében, mivel a kiilsé kommunikacié olyan inputot
biztosithat, amely kiilondsen nagy hatdst gyakorolhat arra, hogy a szervezet milyen
mértékben éri el céljait.

Vertikdlis és horizontdlis kommunikdcié

A Konyvtarnal a kialakitott kommunikacids és informdaciés rendszernek biztositania kell a
vertikalis és horizontalis informaciéaramlast.

A dolgozdéknak iizenetet kell kapni a Konyvtar igazgat6jatél a kontrollok miikodésérdl, az
abbol eredd kotelezettségekrél. Az alkalmazottaknak ismerniiik kell sajat szerepiiket a
belsé kontrollrendszerben, valamint azt, hogy sajat tevékenységiik hogyan kapcsolédik
masok munkdjihoz. Ezek figyelembe vételével a szervezetiinkén belil a vertikalis
informaciédramlas feltételeit, a szervezet &ltalanos érvényii szabalyaitél kezdve, a
részteriiletek szabalyozasan at, az egyedi, konkrét feladatellatas szabalyozasaig, az eseti
utasitasig, egymasra épitett, hierarchikus eldirdsokkal kell biztositani.

A horizontalis informaci6dramlas fontos feltétele szervezetiink miikédésének. Amig a
vertikalis informdciéaramlas az ald- folérendeltség viszonyain alapul, tehat a felettes
utasithatja beosztottjat, a beosztott pedig, koteles tdjékoztatni felettesét, addig a
horizontdlis informdacidk aramldsa altaldban azonos szinten &ll6 vezetdk, szervezeti
egysegek, dolgozdk kozott zajlik, és a kolcsondsséget, az egymasra utaltsagot, a koordinalt
egylittmiikodést feltételezi.

Az informéciék dramldsidt a megfelel6 kommunikiciés eszkézokkel megbizhatéva kell
tenni, mind vertikdlisan, mind horizontélisan, ezért a Kényvtdr igazgatdjdnak
gondoskodnia kell azoknak a kommunikicids eszkézéknek a rendelkezésre bocsatasarol,
amelyek biztositjdk a sziikséges informaci6aramlast. A kommunikaciés eszkozok kozé
tartoznak: a szabalyzatok, folyamatleirasok, utasitisok, bemutatok, az ismertetd eldadasok,
konzultacidk, a képzés és oktatds, a hirlevelek, a hasznalati Gtmutatok, technologiai
leirasok stb., amelyek a hatékonyabb munkavégzést segitik.

VI. NYOMON KOVETESI (MONITORING) RENDSZER

A Kényvtar igazgatéja koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositdsanak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megval6sulé folyamatos és eseti nyomon kévetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetleniil m{ikodd belsé ellenérzésbél all.

A Koényvtarndl az allapotok feltérképezése és felmérése mellett a folyamatba épitett
monitoring és az egyedi értékelések monitoring kombinéci6ja keriil alkalmazasra.
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Folyamatba épitett monitoring
A folyamatba épitett monitoring olyan rutintevékenységek dsszessége, ahol:
— afigyelemmel kisérés és az értékelés az operativ miikédésbe beagyazott,

— gyakran valés idej(i, de mindenképpen jellemzdje a hiba bekévetkezte és az észlelés
kozott eltelt révid ido,

— a monitoringot végz6 személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy
valamilyen felel6ssége all fenn azzal kapcsolatban,

— a munkafolyamatért felel8s vezet6 kapja az informaciot.

A Kényvtdrndl a folyamatba épitett monitoring a kovetkezd formakban valésul meg
(PELDA):

— napi konyvelési tételek egyeztetése,

— beérkezd és kimend szamlak egyeztetése,

— el6irdnyzatok teljesitésének feliilvizsgalata,

— likviditasi helyzet (mutaték alapjan) értékelése,
— stb.

Egyedi értékelések

Az egyedi értékelés gyakran hasonlé formaban valésul meg, mint a folyamatba épitett
monitoring, azonban a két monitoring technika kozott a kiilonbség szamottev6. Az egyedi
értékelést egyrészt kiils6, objektiv, az operativ miikodéstdl fiiggetlen egység végzi,
masrészt az egyedi értékelés targya a belsé kontrollok miikédése mellett a folyamatba
épitett monitoring eredményességének vizsgilata is. Amennyiben a folyamatba épitett
monitoring megbizhatéan és j6l miikodik, az egyedi értékelés soran felhasznalhatok annak
informacioi.

Az egyedi értékelések formajaban megval6sul6 monitoring:
— az operativ mikodéstdl fliggetlenitil valdsul meg,

— 4ltaldban - de nem feltétlentil - periodikusan ismétlédik (havi/negyedéves/éves), vagy
ltemezett,

— az értékeld szervezetileg is elkiiloniil az operativ miikodéstsl, az értékelés
eredményének végsd cimzettje a Kényvtdr igazgatdja.

A Kényvtdrndl az egyedi értékelés a kovetkezs formakban valésul meg (PELDA):
— Dbelsé ellenérzés (éves munkaterv alapjan),

— Allami Szamvev6szék,

7_ 7

— szervezeti egységeknél torténd vezetdi ellendrzés,

— stb.
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Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

Monitoring értékelések

V&

A monitoring rendszer inputjat jelent6 adatok el$allitasa, azok eljuttatisa az értékelhoz
tipikusan a vizsgalt kontrollfolyamatban részt vevé munkavallalok feladata. Az értékelés
viszont kiilonb6z6 szervezeti szinteken val6sulhat meg aszerint, hogy milyen tipusd
kockézat meriil fel, milyen kontrollrél van sz6, mennyire automatizalt a folyamat.

Ennek megfelel6en a Kényvtdrndl az alabbi szinteken (formaban) térténhet az értékelés:

a) Onértékelés; a legkevésbé objektiv értékelési forma, azonban egyrészt mindenképpen jo
kiindulépontot jelenthet a késébbi értékelések szamdara, masrészt az adott
munkavallaléban tudatositja a sajat feleldsségi korébe tartozé kontrollok fontossagat.

b) Munkatdrs, értékelése: valamennyire objektiv értékelés, ahol a munkafolyamatban rejlé
kontrollhidnyossagokra nagyobb valdsziniiséggel fény deriil.

¢) Fiiggetlen értékelés: objektiv értékelési forma, ahol az értékel6 nem visel semmilyen
felel6sséget az adott folyamatban és szervezetileg is fiiggetlen a folyamatért felelds
szervezeti egységtdl. (belsd ellendrzés, konyvvizsgalat, Allami Szdmvevdszék, stb.)

A bels6 ellen6rzés szerepe szervezetiink belsé kontrollrendszerében a kovetkezé:
— a belsé kontrollrendszeren beliil a ,monitoring” rendszerelem része,
— egyedi értékelést végez kockazati alapon elkészitett terv szerint,

— altaldban kézvetett informéciékat haszndl fel, a folyamatba épitett monitoring altal
megallapitottakat is feldolgozva,

— flggetlen mind funkciondlisan, mind szervezetileg.

7

A monitoring folyamat a jogszabdlyi el6irasoknak és a belsé szabilyzatokban foglaltaknak
megfeleléen szdbeli, vagy dokumentilt médon zarul. A kévetkeztetések levondsa és a
javaslattétel utdn a sziikséges intézkedés megvaldsitasanak nyomon kévetése szintén a
monitoring része.
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VII. ZARO RENDELKEZESEK
A Bels§ kontrollrendszer szabalyzat 2021. dprilis 1. napjdn Iép hatdlyba.

A Kényvtdr igazgatdjdnak kell gondoskodni, hogy a Bels6é kontrollrendszer szabalyzatban
foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 7.
szamu mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aladirasukkal igazoljak a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgoz6k munkakéri leirasdban szerepeltetni kell a Bels6 kontrollrendszer
szabalyzatban nevesitett felel6sségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért a Kényvtdr
igazgatdja felelbs.

Veresegyhdz, 2021. marcius 28.
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Belsé kontrollrendszer szabdlyzat

1. szdmii melléklet

A stratégiai tervnek tartalmaznia kell a szervezet legfébb céljait, iranyelveit és
tevékenységeit. Igy tobbek kozott:

— mivel foglalkozik szervezet (miért foglalkozik azzal),
— jelolje ki a jév6re vonatkozé célokat és a célok megval6sitdsanak mikéntjét is.

A stratégiai tervnek biztositania kell, hogy valamennyi érdekelt fél (a munkatarsak és a
felhasznal6k) szdmara érthetd és vilagos legyen, hogy mi az intézmény feladata, és milyen
célkitiizései vannak. Fontos, hogy a stratégiai terv be tudja bizonyitani, hogy az adott
intézmény az eréforrdsokat a legoptimalisabb médon, a prioritidsokra fékuszalva képes
hasznélni. A tervnek tartalmaznia kell azt is, hogy az intézmény milyen médon fogja mérni
a folyamatok elérehaladasat, és miként fogja errél informalni az érdekelteket.

A stratégiai tervnek a rovid és hosszu tava célkitlizéseket egyarant tartalmaznia kell. A
stratégiai tervet minden révid tava terv-periédus lezarultakor djra 4t kell tekinteni, és
ilyenkor sort kell keriteni a hosszabb tdvra sz6l6 tervek ismételt ellenérzésére, esetleges
modositasara, korrekcidjara, tovabba a kovetkezd - révid tavra szol6 - terv elkészitésére is.

A stratégiai terv készitésébe be kell vonni az érintetteket is.

A stratégiai tervnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
- Az intézmény kiildetésének, céljanak és értékeinek bemutatasit
- Az intézmény jelenlegi allapotdnak leirdsat (er6forrisok: anyagok, pénz,
munkatarsak, felszerelés, technoldgia, infrastruktira, stb.; milyen szolgaltatasai

vannak; a piackutatds eredményeit, a teljesitményértékelés, felhasznalokkal tortént
konzultaciok eredményeit; a szervezet erGsségeit és gyengeségeit; SWOT analizist)

- Annak meghatarozdsat, hogy mekkora a tivolsag a jelenlegi helyzet és az elérni
kivant eredmények kozott (a kiildetésben és célok kozott lefrtak alapjan)

- Milyen médon valésithatd meg a kiildetésben megfogalmazott feladat, milyen
célokat kell kitlizniink, és hogyan érhetjiik el azokat - tehat annak kifejtése, hogy
mily médon jutunk el a jelenlegi allapottol a kiildetésben, stratégiai célokban
megfogalmazott elérni kivant helyzethez - hogyan hidaljuk 4t azt a tavolsigot, amely
a két pont kézott van. (Példaul egy archivum anyagaihoz valé szélesebb hozzaférés
biztositasa digitalizalas és katalogizalas segitségével.)

— A szervezet miikddésére haté tényezdk, problémak (Pl.: az adott teriilet - ahol a
szolgaltatas torténik - demografiai elemzése, f6ldrajzi elhelyezkedés hatdsa (vidéki,
varosi), tarsadalmi/gazdasagi elemzés, milyen helyi, nemzeti, kormdnyzati

célkitlizések, dontések gyakorolnak hatdst munkankra, céljainkra, esetleges
forrashiany, stb.)

- A cél eléréséhez sziikséges irdnyelvek, célkitlizések megfogalmazisa (a
problémékat, az intézményiinket befolydsolé tényezdket figyelembe véve). Itt a
rovid tava célokat fogalmazzuk meg. A révid tavi célok specifikusak, mérhetdek,
megyval6sithatdak, redlisak és konkrét id6tartamra vonatkoznak.

- Cselekvési terv készitése (Ki mit fog csindlni, milyen hataridgvel)

- Koltségvetés, koltség-allokacio készitése
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A teljesitménymérés-és értékelés mddjanak meghatirozasa

A stratégiai tervet ugy kell dokumentalni, hogy a a résztvev6k (és minden érintett) szdmara
vilagoss4, attekinthet6vé valjanak a célok, feladatok és feleldsségek, az iitemezések és a
hataridék, koltségek stb.

A stratégiai tervet a kévetkez6képpen kell felépiteni és dokumentalni:

Bevezetés (kiildetés, célok, jelenlegi helyzet, stb.)
Hosszu tavu tervek

A szervezet miikodésére haté tényez6k, problémak
Rovid-és kézéptavi tervek

Cselekvési terv

Pénziigyi terv

Emberi er6forras tervezés

Teljesitménymérés és értékelés

Ha volt kordbbi stratégiai terviink, az el6z6 terv Aattekintése, az el6z6 év
eredményeinek elemzése

Uj kézéptavi cselekvési terv és célok meghatarozasa
Hosszi tavu cselekvési terv és célok meghatirozéasa

Minden valtoztatdst és/vagy moédositast dokumentdlni kell, és el kell juttatni minden
érintetthez. A tervvel kapcsolatos megjegyzések jegyz6konyveit a dokumentumok kozott
meg kell 8rizni.
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| 2. szdmii melléklet
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Belsd kontrollrendszer szabilyzat
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2/a, szamii melleklet
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Belsd kontrollrendszer szabalyzat

értékelt szemely értékels vezetd
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2/b. szamii melleklet
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3, szamii melleklet
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4. szamii melléklet
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Belso kontrollrendszer szabalyzat

4 7/ 14
5. szamii melleklet
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Belso kontrollrendszer szabalyzat
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6. szamu melléklet

NYILATKOZAT
4) Alulirott , a ... koltségvetési szerv vezetbje jogi
feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az el6irdsoknak megfelelfen .........ccecese. évben/id6szakban az dltalam

vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

— a bels6 kontrollrendszer kialakitdsardl, valamint szabalyszeri, eredményes, gazdasagos és hatékony
miikédésérol,

- olyan szervezeti kultira kialakitasarél, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok és értékek
irant, valamint alkalmas az integritis érvényesitésének biztositasara,

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznilatiba adott vagyon rendeltetésszerii hasznalatardl, az
alapitd okiratban megjel6lt tevékenységek jogszabdlyban meghatirozott kévetelményeknek megfeleld
ellatasardl,

— arendelkezésre all6 elSirdnyzatok célnak megfelels felhasznalasardl,

— akoltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitésérdl,

— a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgaltatisi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérdl és
hitelességérdél,

— agazdalkodasi lehetSségek és a kitelezettségek 6sszhangjardl,

— azintézményi szamviteli rendrdl,

— olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossigot nyujt az eljarasok jogszer(iségére és
szabalyszeriliségére vonatkozo6an, biztositja az elszdmoltathat6sagot, tovibba megfelel a hazai és kozosségi
szabalyoknak,

— arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitiizott célokkal és az azok elérését
segitd eszkozékkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni
tudjdk az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezet6i beszdmoltatis rendszerén keresztiil folyamatos
informaci6val rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eldirdsainak az alabbiak szerint tettem eleget:
— Kontrollkérnyezet:
— Integralt kockazatkezelési rendszer:
— Kontrolltevékenységek:
— Informacios és kommunikaciés rendszer:
—Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyjtott beszdmoldk a jogszabalyi elGirasok szerint a valésidgnak megfeleléen, atlathatéan,
teljes kor{ien és pontosan tiikrozik a szoban forgé pénziigyi évre vonatkozé kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetGje eleget tett tirgyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a bels6 kontrollok témakoérében:
igen-nem

| L) L,
P.H.

alairas
B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem 4ll médomban megtenni:

| {3 [,
P.H.

alairas
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7. szamii melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Bels6 kontrollrendszer szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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