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1. Bevezeto

A monitoring a kiilonbozoszintli szervezeti célok megvalositasanak folyamatat kiséri
figyelemmel, melynek sordan a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl (egylitt:
folyamatokrdl) rendszeresen, strukturalt, dontéstamogatd informacidkhoz jutnak a Soproni
Miuzeum (tovabbiakban: Muzeum) vezetdi a Stratégiai tervben megfogalmazott célok
elérésének szolgalataban allo szabalyzatokban, folyamatleirasokban, eljarasrendekben foglalt
kovetelmények végrehajtasahoz.

Az intézmény vezetdje olyan monitoring rendszert kételes létrehozni €s miikodtetni, amely
lehet6vé teszi a tevékenységek, célok megvalosuldsdnak nyomon kovetését.

A monitoring célja:
e rendszeres, pontos és megbizhatd informacidk alljanak a vezetés részére a belsd
kontrollrendszer sziikséges atalakitasara vonatkoz6 dontéshozatalhoz,
e a vezetés rendszeres visszajelzéseket kapjon a bels6 kontrollrendszer miik6désérdl €s a
felmeriilé problémakrol, hidnyossagokrol,
e mérhet6 legyen a belsé kontrollrendszer miikodésének hatékonysaga.

A monitoring rendszerrel szemben tamasztott kovetelmények:

A Miuzeum vezet6djének felelossége kiépiteni és miikodtetni a monitoring rendszert, melynek
a Muzeum egészére kiterjed6nek kell lennie, kockazati alapon kell miikddnie, vagyis sziikos
er6forrdsok esetén a célok megvaldsitasat leginkabb veszélyeztetd folyamatokra kell
fokuszalnia, és a valtozo koriilményekhez igazodva folyamatosan megujulonak kell lennie.

A Soproni Miizeumban alkalmazott monitoring tevékenység tipusok:
e folyamatokba épitett monitoring,
o cgyedi értékelések,
e a folyamatba épitett monitoring €s az egyedi értékelések kombinacidja

Folyamatba épitett monitoring: beépiil a Mizeum miikodésébe, amely magéban foglalja a
vezetés rendszeres feliilvizsgalat-ellatd tevékenységét, valamint azokat a miiveleteket,
amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatdsa soran.

A folyamatos monitoring kiterjed az Osszes kontrollelemre ¢és magéaban foglalja a
szabdlyellenes, etikatlan, gazdasagtalan, nem hatékony és eredménytelen belsé kontroll
rendszer ellen irdnyul6 miiveleteket.

Végrehajtasa folyamatosan a tevékenységekkel egy idében valdsul meg, reagil a valtozo
feltételekre ezért hatékonyabb.

Egyedi értékelések: elsésorban a kockazatértékelésektdl és a folyamatos monitoring
tevékenység hatasossagatol fiigg, a belsé kontroll rendszer eredményességének kiértékelésére
iranyul és célja, hogy az ellendrzési megallapitdsok €s ajanlasok azonnal végrehajtasra
kertiljenek.

A kiilon értékelések onértékelés form4jaban, vagy a kontrollok kialakitasanak feliilvizsgélata
és tesztelése révén valdsithatok meg.



A monitoring tipusai - vizsgalati teriilet szempontbél:

A szervezeti teljesitmény (célok megvalésitisanak) monitoringja a stratégiai célok
teljesiiléséhez kapcsolhatd, mérhetd, mutatoszamokban kifejezett output értékeket kdveti
nyomon és értékeli.

A belsé kontrollrendszer monitoringja a rendszerelemek folyamatos figyelemmel
kisérésével (adatok gytijtése, elemzése, értékelése) vezetés szamdra bizonyossagot ad a belsd
kontrollrendszer eredményes miikodésérol.

A belsé ellen6rzés szerepe a belsé kontrollrendszer monitoringjiban:

A bels6 kontrollrendszeren beliil a ,,monitoring” rendszerelem része, egyedi értékelést végez
kockazati alapon elkészitett éves terv szerint. Altaldban kozvetett informacidkat hasznél fel, a
folyamatba épitett monitoring altal megallapitottakat is feldolgozva. Fiiggetlen mind
funkciondlisan, mind szervezetileg. A belsd ellenorzési tevékenységet a Soproni Muzeumnal

a fenntart6 latja el.

Visszajelzés a monitoring tevékenységrél — az eredmények kommunikalasa:

A monitoring folyamat a jogszabalyi el6irasoknak és a belsé szabalyzatokban foglaltaknak
megfelelden dokumentalt mddon jelentéstétellel zarul. A jelentésnek tartalmaznia kell az
azonositott hidnyossigokat és a végsd kovetkeztetéseket a belsé kontrollrendszer

eredményességére és hatékonysagara vonatkozdan.
A figyelemmel kisérés és az értékelés gyakorisaga valtozé. A folyamatba C¢pitett
monitoringgal szembeni elvaras altaldban az, hogy a felelds vezet6 naprakész informaciokkal

rendelkezzen a muzeum miikodésérol.
A kovetkeztetések levonasa és a javaslattétel utan a sziikséges intézkedés megvaldsitasanak

nyomon kdvetése is a monitoring része.

Informaciok kivalasztisa a monitoring tevékenység soran:

Az értékelések elvégzéséhez kdzvetlen és/vagy kozvetett informaciokra van sziikség. A
kozvetlen informacio a kontrollok miikodését bizonyitja, szarmazhat a kontroll kézvetlen
megfigyelésébol, vagy tesztelésébol. A kozvetett informaciék a kontrolldlt folyamat
adataibol szarmaznak (ilyenek példaul a miikodési statisztikak, a teljesitménymutatok), ezek
alapjan kovetkeztetni lehet a kontrollok eredményességére, hatékonysagara.

2. Jogszabalyi hattér

Az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIII. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 2009. januar
1-t8] hatalyos moédositdsa bevezette a hazai koltségvetési intézmények vonatkozasaban az
allamhaztartasi kontroll, illetve azon beliil a belsé kontrollrendszer és a belsd kontrollok
fogalmat.

2011 évi CXCYV torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol

(tovabbiakban: Avr.)



A 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és a
bels6 ellendrzésrél (tovabbiakban: Bkr.) tartalmazza a kontrollrendszer miikodtetésének

részletes szabalyait.
A Nemzetgazdasigi Minisztérium altal 2011. évben kiadott Utmutaté a koltségvetési

szervek monitoring rendszeréhez

3. A monitoring tevékenység soran vizsgalando
teriiletek/tevékenységek

3.1. Szervezeti célok monitoringja

3.1.1.

Eroforrasok és szervezeti kultira

Rendelkezésre 4ll-e a stratégiai tervben szerepld fejlesztési célkitlizésekhez a
megfeleld képzettségli humén- eréforras allomany?

Megfelelé-e a munkahelyi 1égkér a hatékony munkavégzéshez?

Az eszkozpark korszerlisége megfeleléen képes-e szolgalni a stratégiai tervben
megfogalmazott célokat?

Biztositottak-e az ingatlanok megfeleld hasznalhatosdganak feltételei? Biztositottak-e
az ingatlanok karbantartasanak anyagi, jogi és egyéb feltételei

Megfelelek-€ az alkalmazott informacios technolégiai megoldasok?

Rendezettek-e a muzeum 4altal hasznélt allami tulajdonu ingatlanok hasznalatanak
feltételei?

Indikatorok:

3.1.2.

Kotelezd munkahelyi, ill. opcionalis képzéseken részvevok szdma
Képzésekre forditott 6raszam

Eves statisztikai allomanyi 1étszdm

Szakdolgozok képzettségi szintje

A gazdalkodasi évben az eszkdz-karbantartasok, felujitasok dsszege
A gazdalkodasi évben az ingatlan karbantartasok, felujitdsok Osszege
Munkahelyi fluktuécios értékek

Ugyfélkapesolatok

A latogatok elégedettek-e a szolgaltatasokkal?

A jogszabalyok szerint kotelezd jelleggel nyujtandé szolgéltatdsok ellatdsdnak
feltételei megfelelden biztositottak-e?

A muizeum tigabb kornyezetét képezé intézményi kapcsolatok megfelelden
szolgaljak-e a stratégiai tervben eldiranyzott szakmai fejlédést?

A muzeumi mikdodés szempontjdbdl meghatarozé intézményekkel torténd
egyiittm{ikodés megfelel6en szolgélja-e a stratégiai célok megvalositasat?



Indikatorok:

3.1.3.

Ugyfél elégedettségi kérddivek kérdéseire adott valaszok valtozasa az el6z6
id6szakhoz képest

Latogatoszam alakulédsa

Latogat6szam megoszléasa az egyes kiallitohelyek kozott

Id6szaki kiallitasok latogatoszama

Miikodés

A miikodés szabalyozottsaga biztositott-€?
A munkafolyamatok megfelelé hatékonysaggal szolgaljék-e a szervezeti miikddést?

Indikatorok:

3.1.4.

Ugyiratok szdma

Leltarkonyvbe felvett tételek szama
Gyarapodasi naploba felvett tételek szama
Megvalositott rendezvények szama

Gazdalkodas

A finanszirozasi forrasok hozza lettek-¢ rendelve a szervezeti célokhoz?

A pénziigyi, gazdalkodasi folyamatok atlathatésdga biztositott-e?

A kovetelésallomany szintje elfogadhat6-€?

A sajat bevételek novelése érdekében torténtek-e megfeleld lépések?

A kozponti, irAnyité szervi tamogatasok milyen mértékben jarulnak hozza a miik6dés
finanszirozéséhoz?

Indikatorok:

3.1.5.

Eves miikodési bevétel alakulasa

Miikddési bevételek 6sszes bevételhez viszonyitott aranya
Palyazati forrasok dsszbevételen beliili aranya

Egy dolgozora jut6 sajat bevétel/kiadas

Dologi kiadasok eléiranyzatanak teljesiilése

Személyi jellegli kiadasok el6iranyzatanak teljesiilése

A szervezeti célok monitoringja soran alkalmazott tevékenység tipusok:

Folyamatba épitett: Az indikatorértékek, a latogatdszam, a koltségvetesi eléiranyzatok
teljesitésének nyomon kovetése, az eldirdnyzat moédositasok kezdemenyezese a koltségvetési

év soran folyamatosan torténik.
Feleldsok:  latogatészam: az illetékes kozmiivelodési munkatars, mizeumigazgato

koltségvetési eldiranyzatok: gazdasagi szakalkalmazott, miikddtetési vezeto,
muzeumigazgato
leltarozas: gyljteményi vezet, mizeumigazgatd



Egyedi értékelés:

e A szakdolgozok éves onértékelés keretében folyd év december 15-ig jelentést irnak az
éves munkaterviik teljesitésérél, a megvaldsitott szakmai programokrol
Ertékelés szintje: onértékelés

o Evente egy alkalommal dolgozoi értekezleten az éves tevékenység értékelése
Ertékelés szintje: 6nértékelés, vezetdi értékelés

o Ugyfél-elégedettségi kérddivek értékelése évente egy alkalommal
Ertékelés szintje: munkatérs, vezetd

3.1. Bels6 kontrollrendszer monitoringja

3.2.1. Kontrollkérnyezet

A kontrollkornyezetet a szervezeti struktura, a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok, a
szervezet minden szintjén meghatéarozott etikai elvarasok, a huméneréforras-kezelés alkotja.

A Soproni Miizeum fenntartéja Sopron Megyei Jogti Varos Onkormanyzata, az iranyito
szerve Sopron Megyei Jogii Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése.

Pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységét Sopron Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatala
latja el.

A felek kozotti kapcsolatra a 133/2015. Kgy. hatdrozat mellékletében foglalt
Munkamegosztasi Megéallapodas az irdnyado.

3.2.1.1. A kontrollkérnyezet monitoringja soran a kovetkezé kérdésekre kell valaszt
keresni:

e A muzeum stratégiai és operativ célrendszere, valamint szervezeti felépitése irasban
rogzitett és minden dolgozé szdméra hozzaférhet6 és megismerhetd (alapitd okirat,
szervezeti és mitkddési szabélyzat, ennek részeként a szervezeti felépités

e Rendelkezésre allnak-e a jogszabélyok alapjan kételezéen elkészitendd szabalyzatok?

- az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013 (I.11.) Kormanyrendelet, ill. a altal
eldirt szabalyzatok, a muzedlis intézmények miitkodésére vonatkozd jogszabalyok
altal el6irt szabalyzatok

- fizikai biztonsagra vonatkozo6 szabalyzatok

- A kialakitott szabalyzatok lefedik-e a Muzeum teljes tevékenységét?
Egyértelmiien irjak-e el6 a feladatokat, jogokat, kotelezettségeket?

e Bels szabélyzatban rendezettek-e a mikddéshez kapcsolodd, pénziigyi kihatdssal
bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdések?

Kiilondsen az alabbiak tekintetében

- tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilongsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas gyakorldsanak modjaval, eljarasi €s
dokumentacidos részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével -, ellendrzési adatszolgaltatdsi és beszdmolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos eléirasok;

- beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend;



- Dbelfoldi és kiilfsldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval, elszdmolasaval
kapcsolatos kérdések;

- az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabélyozott kérdései;

- gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje;

- vezetékes €s radidtelefonok hasznalata;

- kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

A szervezet ligyrendje kialakitasra és elfogadasra kertilt-e?

A jogszabalyi kotelezettségeknek megfelelé ellendrzési nyomvonalak kialakitdsra
keriiltek-e, irasban rogzitették-e?

Az intézmény vezetdje szabélyozta-e a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét?
A jogszabalyi kotelezettségeknek megfelelé munkakori leirdsok kialakitésra kertiltek-
e, irasban rogzitettek-e és azokat az érintettek alairtak-e?

Biztositott-e, hogy a Muzeum miikodésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag €s
elfogulatlansag, az erkolesi feddhetetlenség értékei érvényre jussanak, valamint a
kozérdek elbtérbe keriiljon az egyéni érdekekkel szemben

A fenti dokumentumok érintettek altali megismerése és megértése biztositott-e?

A szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges er6forrasok (huméneréforras, eszkozok,
informacié stb.) rendelkezésre allnak-e? Amennyiben nem 4&lltak teljes korlien
rendelkezésre az er6forrasok, hajtottak-e végre intézkedéseket a hidnyossdgok negativ
hatasainak mérséklésére?

A Miuzeum stratégiai tervében megfogalmazott célok teljesitésére vonatkozdéan
kialakitasra keriilt-e indik4torrendszer, tartalmazza-e az eredményesség, a
gazdasigossag, a hatékonysag, valamint a megbizhatdsag mutatoit?

Biztositott-e az alkalmazottak -feladatellatashoz sziikséges- képzettségi szintje és
gyakorlata? Megfelelé kompetenciakkal rendelkeznek-e feladataik ellatasaéhoz? Ennek
felmérése megtdrtént-e? Amennyiben hidnyossagok mertiltek fel ezeken a tertileteken,
milyen intézkedések valosultak meg a problémak orvoslasara?

3.2.1.2. A kontrollkérnyezet monitoringja soran alkalmazott tevékenység tipusok:

Folyamatba épitett:

Szabalyzatok nyomon kovetése a napi munka sordn
Felelés: minden munkavallald
Ertékelés szintje: onértékelés, munkatarsak értékelése

Emberi er6forrasok nyomon kovetése folyamatosan

Felel6s: gazdasagi szakalkalmazott, miikodtetési vezetd, gylijteményi vezetd,
muzeumigazgato

Ertékelés szintje: vezetdi értékelés

Egyedi értékelés:

Szabalyzatok feliilvizsgalata évi egy alkalommal

Kockazatok feliilvizsgalata évi egy alkalommal

Teljesitmények éves feliilvizsgalata

Felelds: gazdasagi szakalkalmazott, miikodtetési vezetd, gyljteményi vezeto,
muzeumigazgato

Ertékelés szintje: vezetdi értékelés



3.2.2. Kockazatkezelés:

A kockazatok azonositdsa és felmérése soran el kell kiiloniteni a kiilsé és a bels6é okokra
visszavezethetd kockazatokat annak érdekében, hogy az eréforrdsokat a belsd
kulcskockazatok kezelésére forditva a leghatékonyabban keriiljon felhasznalasra.

3.2.2.1. A kockazatértékelés monitoringja sordn a kovetkezé kérdésekre kell valaszt
keresni:

e Az intézményvezetd miikddtet-e kockazatkezelési rendszert?

o Megtortént-e a Muzeum tevékenységében, gazdilkodasaban rejlé kockazatok
felmérése, megallapitasa?

e A kockazatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockazati tényezOk meghatarozasa,
kockézati események és azok bekovetkezési valosziniiségének és a hatdsok
meghatarozasa, elemzése, kockézati tiiréshatar ~meghatdrozasa, kockazatok
rangsorolasa, kockazatkezelési modszerek, nyomon kovetés, feliilvizsgalat)
kialakit4sa, szabéalyozasa és miikodése biztositott-e?

e A kockazatkezelési folyamatokért felelds személyek/csoportok kijeldlése, tamogatasa
megtortént-e?

e Meghataroztik-e a kockazati tényezoket?

e A kockazati eseményeket, azok valdszinliségeit, valamint a kockdzati események
bekovetkeztekor a Mizeumra gyakorolt hatésait meghatérozték-e és elemezték-€?

e Felmérték-e a korrupcids kockéazatokat?

o Nyilvantartottak-e a kockazati tényezdket, valamint a kockazatokra vonatkozo
informaciokat? Rendelkeznek-e a kockéazatokrdl adatbazissal?

e Rangsoroltak-e a kockazatokat?

e Felmérték-e az egyes kockizatkezelési modszerek (megsziintetés, atharitas, kezelés,
elfogadas) alkalmazésanak lehetOségeit?

e Biztositott-e a kockazati tényezok, kockazati események nyomon kovetése?

e Amennyiben a kockézatkezelési rendszerrel kapcsolatban hidnyossagokat tartak fel
(belsd, kiilsé ellendrzés, vagy egyéb vizsgalat révén), megtették-e a sziikséges
intézkedéseket a probléma megsziintetése érdekében?

e Az érintett dolgozok hozzajarultak-e kockazatokkal kapcsolatos informéciokhoz?

3.2.2.2. A kockazatkezelés monitoringja sordn alkalmazott tevékenység tipusok:

Folyamatba épitett:
e Kockazatok, elsésorban a kulcskockazatok nyomon kovetése a napi munka soran
Felelds: minden munkavéllalo
Ertékelés szintje: 6nértékelés, munkatérsak értékelése

Egyedi értékelés:
e Kockazatok felmérése, kiértékelése évente egy alkalommal
Felelds: miikodtetési vezetd, muzeumigazgato



3.2.3. Kontrolltevékenységek:

3.2.3.1. A kontrolltevékenységek monitoringja sordn a kivetkez6 kérdésekre kell valaszt
keresni:

e Felmérte-e a vezetés, hogy a Muzeum egyes tevékenységeihez €s az egyes
folyamatokhoz milyen tipusu kontrollokat célszerii alkalmazni?

e A kontrolltevékenységek részeként minden tevékenységre biztositott-e a folyamatba
épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzés?

e Biztositott-¢ a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés a pénziigyi
dontések dokumentumainak elkészitése vonatkozasaban (koltségvetési tervezes,
kotelezettségvallalasok, szerzodések, kifizetések, tdmogatdsokkal valo elszamolas,
szabélytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumai)?

e Biztositott- a pénziigyi kihatasti dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi
és eredményességi szemponti megalapozottsaga?

e Biztositott-e a koltségvetési gazdalkodds soran az el6zetes és utdlagos pénziigyi
ellendrzés, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontbdl torténé jovahagyasa,
illetve ellenjegyzése?

e Biztositott-c a gazdasigi események elszdmoldsanak (a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelel konyvvezetés és beszamolas) kontrollja?

e Az intézmény vezetdje biztositotta-e a Muzeum belsé szabalyzataiban a felel6sségi
korok meghatarozasaval legaldbb az alabbiak szabélyozasat:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
- a dokumentumokhoz és informacidkhoz val6 hozzaférés,
- beszamolasi eljarasok

¢ A kontrolltevékenység lefolytatasara vonatkozé kontrolldokumentécié tartalmazza-e a
sziikséges informéaciokat?

e A Muzeum kiils§ felek részére juttatott irdsbeli dokumentumai, jelentései, illetve
pénziigyi kotelezettségvallalast €s teljesitést magaban foglalé tevékenységei esetében
biztositott volt a ,,négy szem” elvének (a tevékenység elvégzésének az azt elvégz6tol
fiiggetlen masik személy altal torténd feliilvizsgalata) érvényesiilése?

e Biztositott-e az, hogy az egyes folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési, végrehajtasi,
rogzitési, kontroll, ellendrzési, illetve pénziigyi teljesitési tevékenységek kiilon
szervezeti egységekhez, személyekhez delegaltak legyenek?

e A mindségiranyitasra vonatkozoan el6irt mérések, véleményezések elkésziiltek-e, €s
az értékelés soran megfogalmazott észrevételekre, javaslatokra tortént-e intézkedés? A
megvaldsulast nyomon kovették-e?

e Szervezeti, személyi valtozas esetén biztositott-e a feladatvégzés folytonossaga?

e A Kkialakitott kontrollok miikodésének vizsgélta megtorténik-e eredményességi,
gazdasagossagi, hatékonysdgi €s szabalyszerfiségi szempontbol? A vizsgalatok
tapasztalatai beépiilnek-e tevékenységekbe, folyamatokba?

3.2.3.2. A kontrolltevékenységek monitoringja soran alkalmazott tevékenység tipusok:

Folyamatba épitett:
e Engedélyezési és jovahagyasi eljarasok
e Tizikai kontrollok (eszkdzokhoz, nyilvantartasokhoz, gylijteményekhez valo
hozzéaférés)



Felelds: minden dolgoz6, mizeumigazgato
Ertékelés szintje: onértékelés, munkatarsak értékelése, vezetdi értékelés

Egyedi értékelés: »
e Bels6 szabalyzatokban rogzitett hozzaférési jogosultsagok feliilvizsgalata
e Munkakéri leirasok feliilvizsgalata évente egy alkalommal
e Beszamolasi eljarasok
Felelds: muzeumigazgato, feliigyeleti szerv

3.2.4. Informacio és kommunikacio:

3.2.4.1. Az informacio és kommunikaci6 monitoringja soran a kovetkezé kérdésekre kell
valaszt keresni:

o kidolgoztik-e a Mlizeum informdcids és kommunikacio szabdlyait?

e Az intézmény vezetdje kialakitott-e és mikddtet-e olyan rendszereket, amelyek
biztositjdk a megfeleld informaciok megfelelé idében vald eljutasat az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, személyhez? (Bkr. 9. §)

e A Muzeum eleget tesz-¢ a 2011. évi CXII. torvény az informdcids onrendelkezési
jogrél és az informdcid szabadsagrol szolo torvényben meghatdrozott, a kozérdeki
adatokra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségének?

e Kialakitott és {rasban rogzitett-e a szervezeten beliili, illetve a kiilsé partnerekkel

folytatott horizontalis és vertikéalis kommunikaciora vonatkozé szabalyok?

e Rendelkezésre all-e olyan szabalyzat, amely biztositja, hogy a kozolt informacié
elégséges, pontos, megbizhato, teljes, relevans, idoben rendelkezésre 4llo, jovahagyott,
érvényes, kizdrolag jogosultak szdmdara megismerhetd, el6irdsoknak megfelel és
kozérthetd legyen?

o Kialakitott-e és frasban rogzitett-e a jelentéstételre vonatkozo szabaly?

o Kialakitott-e és irasban rogzitett-e a bizalmas informaciok kezelésére vonatkozo6 belsd
szabalyzat?

e A mindennapi gyakorlatban megvalésult-e a fenti szabalyzatoknak megfeleld
informacidéaramlas?

e Amennyiben probléma jelentkezett, biztositott-e a szervezeti infokommunikacios
rendszer tapasztalatok alapjan torténd fejlesztése?

e Kialakitott-e a vezet6i informacids rendszer?

e A vezetéi informéciés rendszerben biztositott-e minden olyan informacio
fellelhetdsége, amely sziikséges a vezetdi dontések meghozataldhoz (pl. gazdasagi,
pénziigyi események, jelentések, miikodési statisztikdk stb.)?

e Biztositott-e a Muzeum mikddése soran keletkezett €s hozzd érkezett iratok
nyilvantartasba vétele, tarolasa, lekérdezése, adatvédelme és nyomon kovethetésége?

o Késziilt-e Iratkezelési szabalyzat?

e Kialakitott-e a szabalytalansagi gyanu bejelentésére vonatkozé eljarasrend?

e Biztositott-e a szabdalytalansagi gyanu kivizsgélasa?

e Biztositott-e a bejelentd-védelem?
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3.2.4.2. Az informacié és kommunikicié monitoringja soran alkalmazott tevékenység
tipusok:

Folyamatba épitett:
e Minden munkafolyamat soran annak felmérése, hogy a rendelkezésre all6 informacio
megfelel6-e, id6ben rendelkezésre 4ll-e, aktualis-e, pontos-e, elérhetd-e
Felel6s: minden dolgozo
Ertékelés szintje: onértékelés

Egyedi értékelés:
e Munkaértekezletek
e Vezetdi értekezletek
Felel6s: muzeumigazgatd
Ertékelés szintje: munkatérs, vezetd

3.2.5. Monitoring

3.2.5.1. A monitoring rendszer monitoringja soran a kovetkezé kérdésekre kell valaszt
keresni:

e Az intézmény vezetdje kialakitotta-e a Muzeum tevékenységének, a célok
megvalésitasanak nyomon kovetését biztosito rendszert (a tovabbiakban: monitoring
rendszer)?

o Megtortént-€ az egyes indikatorok megvaldsulasanak értékelése, feliilvizsgalata?

e Megtortént-e az indikator értékektdl vald eltérések okainak felderitése, az okok
megsziintetése, értékelése?

e A monitoring rendszer alkalmas-e arra, hogy segitse vezetést a véltozast kdvetd

korrekcios intézkedések meghozatalaban?

Rendelkezik-e az intézmény monitoring stratégiaval?

Milyen folyamatba épitett monitoring eszkozoket, eljarasokat alkalmaztak?

Milyen egyedi értékelés formajaban megvaldsuld monitoring eszkdzoket alkalmaztak’

Ezek az eszkozok elégségesek és megfeleldek voltak ahhoz, hogy a vezetés az elvart

mennyiségli és mindségii dontéstamogatd informacidkhoz jusson?

Kivizsgaltak a monitoring eljarasok soran észlelt problémak okait?

e Megtették a szilkséges intézkedéseket a monitoring eljarasok soran észlelt problémak
megsziintetése érdekében (ideértve a belso, illetve kiilsd ellendrzések soran feltart
problémak megsziintetését is)?

3.2.5.2. A monitoring rendszer monitoringja soran alkalmazott tevékenység tipusok:

Egyedi értékelés:
e Nyomon kovetési eljarasok feliilvizsgéalata
Felelds: mitkddtetési vezetd, muzeumigazgato
Ertékelés szintje: vezetd, fenntartd
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4. A monitoring rendszer kialakitasa a Soproni Muzeumban

4.1. Kockazatértékelés: melyek a szervezet f6 céljait veszélyeztetd kockazatok?

A kockazatok felmérése a dolgozoknak kiosztott kérdéiv alapjan torténik.
A kérdbivek a 3.1. és 3.2. pont alapjan megfogalmazott kérdésekre fokuszalnak az alabbi
intézményi teriiletekre vonatkozdan:

1. Er6forrasok és szervezeti kultira

2. Ugyfélkapcsolatok

3. Mikodés

4. Gazdalkodas

A kérddivek alapjan a kockézatok rangsorolasra keriilnek. A kockazati kitettséget noveld
tényezok:
e intézményi kockazatteriiletek
e miltbeli tapasztalatok alapjan magas kockazati besorolassal rendelkezd teriiletek,
tevékenységek
e magas kockdazati besorolésu tevékenységek
Felelds: mizeumigazgatd, mikodtetési vezetd

4.2. Kontrollok feltérképezése és rangsorolasa

Az azonositott kockazatok mérséklése érdekében kialakitott kontrollok koziil ki kell
vélasztani azokat, amelyek elégtelen miikddése esetén a szervezetet jelentds veszteség érheti,
vagy a miikodésiikben bekovetkezd hiba/hidnyossdg mas kontrollok eredményesseget

csokkenti.
Felelds: muzeumigazgatd, mikodtetési vezetd

4.3. Informaciok kivalasztasa

Az értékelések elvégzéséhez kozvetlen és/vagy kozvetett informéciokra van sziikség. A
kozvetlen informécié a kontrollok milkodését bizonyitja, szdrmazhat a kontroll kozvetlen
megfigyelésébdl, vagy tesztelésébdl. A kozvetett informacidk a kontrollalt folyamat adataibol
szarmaznak (pl. miikodési statisztikék, teljesitménymutatok) , ezek alapjan kovetkeztetni lehet
a kontrollok eredményességére, hatékonyséagara.
A felhasznalt informacié mennyiségét novelni kell, ha

e a kontrollhianyossag valdsziniisége nagy

e ha magas a manualitds ardnya az adott munkafolyamatban

e ha a csalas kockézata magas

e ha gyakoriak a valtozasok az adott teriileten

e ha a kontroll 6sszetett
Felelds: muzeumigazgatd, mikodtetési vezetd

4.4. Monitoring tevékenység tipusok kozotti valasztas

A monitoring tevékenységek megvaldsulhatnak az alabbi formakban:
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4.4.1. Folyamatba épitett monitoring

Olyan rutintevékenységek sszessége, ahol
e afigyelemmel kisérés és az értékelés az operativ mitkodésbe bedgyazott
e jellemzdje a hiba bekovetkezte és az észlelés kozott eltelt rovid id6
e a monitoringot végzd személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy
valamilyen feleléssége all fenn azzal kapcsolatban
e a munkafolyamatért felels vezet$ kapja az informaciét (elsédlegesen)

Folyamatba épitett monitoringot alkalmazunk:
e gazdalkodassal, miikodéssel, szakmai tevékenységgel kapesolatos rutintevékenységek
e napi iigyfélkapcsolatok

soran.

4.4.2. Egyedi értékelések

Olyan tevékenységek, melyek
e az operativ miikodéstd] fiiggetlentil valdsulnak meg
e periodikusan ismétléd6k
o az értékeld szervezetileg is elkiiloniil az operativ mitkodéstol

Az egyedi értékelések alkalmazasa:

e szervezeti célok feliilvizsgalata soran periodikusan és éves értékelés keretében

o gazdélkodas, mitkodés, szakmai tevékenység értékelésével kapcsolatos feliilvizsgalat
soran

e iigyfélkapcsolatok periodikus értékelése soran

e muzeumigazgat6, teriileti vezetd ellendrzése az egyes miikodési teriileteken,
telephelyeken
fenntartoi ellendrzés

o kiilsd ellendrzések (palyazatok ellendrzése, konyvvizsgalat, Allami Szamvevdszék,
Magyar Allamkincstar, stb)

4.5. Az értékelés szervezeti szintjei

Az értékelés kiilonbdzé szervezeti szinteken valosul meg a kockéazatok tipusatél, a kontrollok
tipusatol, ill. attol fliggden, hogy az adott folyamat mennyire automatizalt.

4.5.1. Onértékelés
Alkalmazasénak teriiletei:
e gazdalkodassal kapcsolatos operativ tevékenységek
e mikodtetéssel kapcsolatos operativ tevékenységek
e muzeumszakmai tevékenységek
e iigyfélkapcsolatokat érintd operativ tevékenységek
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4.5.2. Munkatars értékelése

Alkalmazasanak tertiletei:

e gazdalkodassal kapcsolatos operativ tevékenységek
miikddtetéssel kapcsolatos operativ tevékenységek
muzeumszakmai tevékenységek
tigyfélkapcsolatokat érintd operativ tevékenységek
munkatarsi értekezletek

4.5.3. Fiiggetlen értékelés

Alkalmazésanak tertiletei:
o bels6 ellendrzés
o fenntartéi ellenérzések
o kiilso ellendrzések
e mindazon folyamatok esetében, melyek értékelésénél az objektivitas a legfontosabb
tényezd

4.6. Visszajelzés a monitoring eredményeirol
A vezetés éves értekezlet keretében atfogd értékelést ad arrdl, hogy a kontrollrendszer
megfelel-e a vele szemben tdmasztott kovetelményeknek, és megfeleld alapot nyujt-e a
jogszabalyok altal eldirt beszamolok objektiv osszeéllitasdhoz.
Ezt a kotelezettségét a miizeumigazgatd a Vezet6i nyilatkozat megtételével teljesiti.

5. Zar6 rendelkezések

A Soproni Mtizeum Monitorig szabélyzata 2016. november 2-t6l 1ép hatélyba.
A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozéds, vagy feladatvdltozas soran

modositani kell, feleldse a mikddtetési vezeto.

A monitoring szabalyzatot jovahagyom:

Sopron, 2016. november 2.

Dr. habil T6th Imre PhD.
muzeumigazgatd
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1. Bevezeto

A monitoring a kiillonbozészintli szervezeti célok megvaldsitasanak folyamatat kiséri
figyelemmel, melynek sordn a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl (egyiitt:
folyamatokrol) rendszeresen, strukturalt, dontéstamogato informaciokhoz jutnak a Soproni
Muzeum (tovabbiakban: Muzeum) vezetdi a Stratégiai tervben megfogalmazott célok
elérésének szolgalataban 4ll6 szabalyzatokban, folyamatleirdsokban, eljarasrendekben foglalt
kovetelmények végrehajtasahoz.

Az intézmény vezetdje olyan monitoring rendszert koteles létrehozni és miikddtetni, amely
lehetévé teszi a tevékenységek, célok megvalosulasanak nyomon kovetését.

A monitoring célja:
e rendszeres, pontos és megbizhaté informécidk alljanak a vezetés részére a belsd
kontrollrendszer sziikséges 4talakitasara vonatkoz6 dontéshozatalhoz,
o a vezetés rendszeres visszajelzéseket kapjon a belsd kontrollrendszer miikodésérél és a
felmertil6 problémakrol, hianyossagokrol,
o mérhetd legyen a belsd kontrollrendszer miikddésének hatékonysaga.

A monitoring rendszerrel szemben timasztott kivetelmények:

A Miuzeum vezetdjének feleldssége kiépiteni és miikddtetni a monitoring rendszert, melynek
a Miizeum egészére kiterjedének kell lennie, kockazati alapon kell miikodnie, vagyis sziikos
erbforrasok esetén a célok megvaldsitasat leginkdbb veszélyezteté folyamatokra kell
fokuszélnia, és a valtozé koriilményekhez igazodva folyamatosan megtjulonak kell lennie.

A Soproni Mizeumban alkalmazott monitoring tevékenység tipusok:
e folyamatokba épitett monitoring,
o cgyedi értékelések,
¢ afolyamatba épitett monitoring és az egyedi értékelések kombindcioja

Folyamatba épitett monitoring: beépiil a Mizeum miikodésébe, amely magaban foglalja a
vezetés rendszeres felillvizsgalat-ellaté tevékenységét, valamint azokat a miiveleteket,
amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa soran.

A folyamatos monitoring kiterjed az ©sszes kontrollelemre és magaban foglalja a
szabalyellenes, etikétlan, gazdasagtalan, nem hatékony és eredménytelen belsé kontroll
rendszer ellen iranyul6 miiveleteket.

Végrehajtasa folyamatosan a tevékenységekkel egy idében valosul meg, reagdl a valtozo
feltételekre ezért hatékonyabb.

Egyedi értékelések: elsésorban a kockazatértékelésekt6l és a folyamatos monitoring
tevékenység hatdsossagatol fligg, a belsé kontroll rendszer eredményességének kiértékelésére
iranyul és célja, hogy az ellen6rzési megallapitisok és ajanlasok azonnal végrehajtasra
keriiljenek.

A kiilon értékelések onértékelés formdjaban, vagy a kontrollok kialakitasanak feliilvizsgélata
és tesztelése révén valosithatok meg.



A monitoring tipusai - vizsgalati teriilet szempontbol:

A szervezeti teljesitmény (célok megvalositasinak) monitoringja a stratégiai célok
teljesiiléséhez kapcsolhatd, mérhets, mutatoszamokban kifejezett output értékeket koveti
nyomon ¢&s értékeli.

A belsé kontrollrendszer monitoringja a rendszerelemek folyamatos figyelemmel
kisérésével (adatok gytjtése, elemzése, értékelése) vezetés szamara bizonyossigot ad a belsd
kontrollrendszer eredményes mikddésérol.

A belsé ellenérzés szerepe a belsé kontrollrendszer monitoringjiaban:

A belsé kontrollrendszeren beliil a ,,monitoring” rendszerelem része, egyedi értékelést végez
kockézati alapon elkészitett éves terv szerint. Altalaban kozvetett informéciokat hasznél fel, a
folyamatba épitett monitoring 4ltal megallapitottakat is feldolgozva. Fiiggetlen mind
funkcionalisan, mind szervezetileg. A bels6 ellendrzési tevékenységet a Soproni Mizeumnal

a fenntart6 latja el.

Visszajelzés a monitoring tevékenységrol — az eredmények kommunikalasa:

A monitoring folyamat a jogszabalyi el6irdsoknak és a bels6 szabalyzatokban foglaltaknak
megfeleléen dokumentalt médon jelentéstétellel zarul. A jelentésnek tartalmaznia kell az
azonositott hidnyossigokat és a végsd kovetkeztetéseket a belsé kontrollrendszer
eredményességére és hatékonysagara vonatkozdan.

A figyelemmel kisérés és az értékelés gyakorisiga valtoz6. A folyamatba épitett
monitoringgal szembeni elvaras altaldban az, hogy a felel6s vezetd naprakész informaciokkal

rendelkezzen a muzeum miikodésérol.
A kovetkeztetések levondsa és a javaslattétel utdn a sziikséges intézkedés megvaldsitasanak

nyomon kovetése is a monitoring része.

Informaciok kivalasztasa a monitoring tevékenység soran:

Az értékelések elvégzéséhez kozvetlen és/vagy kozvetett informacidkra van sziikség. A
kozvetlen informacié a kontrollok miikddését bizonyitja, szarmazhat a kontroll kozvetlen
megfigyelésébdl, vagy tesztelésébdl. A kizvetett informaciok a kontrollalt folyamat
adataibol szarmaznak (ilyenek példaul a miikddési statisztikdk, a teljesitménymutatok), ezek
alapjan kovetkeztetni lehet a kontrollok eredményességére, hatékonysagara.

2. Jogszabalyi hattér

Az allamhéztartasrol szol6 1992. évi XXXVIIL. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 2009. januér
1-t6]1 hatalyos modositasa bevezette a hazai koltségvetési intézmények vonatkozasaban az
allamhéztartasi kontroll, illetve azon beliil a belsd kontrollrendszer és a belsd kontrollok
fogalmat.

2011 évi CXCYV torvény az allamhéztartasrol

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol

(tovabbiakban: Avr.)



A 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és a
belsé ellenérzésrél (tovabbiakban: Bkr.) tartalmazza a kontrollrendszer mikodtetésének

részletes szabélyait.
A Nemzetgazdasigi Minisztérium altal 2011. évben kiadott Utmutaté a kdltségvetési

szervek monitoring rendszeréhez

3. A monitoring tevékenység soran vizsgalando
teriiletek/tevékenységek

3.1. Szervezeti célok monitoringja

3.1.1.

Eroforrasok és szervezeti kultira

Rendelkezésre 4ll-e a stratégiai tervben szerepld fejlesztési célkitiizésekhez a
megfeleld képzettségii human- eréforras allomany?

Megfelel6-e a munkahelyi 1égkor a hatékony munkavégzéshez?

Az eszkozpark korszer(isége megfeleléen képes-e szolgdlni a stratégiai tervben
megfogalmazott célokat?

Biztositottak-¢ az ingatlanok megfelel6 hasznalhatosdganak feltételei? Biztositottak-e
az ingatlanok karbantartisanak anyagi, jogi és egyéb feltételei

Megfeleléek-e az alkalmazott informéacios technologiai megoldasok?

Rendezettek-e a muzeum 4altal hasznélt allami tulajdont ingatlanok hasznalatdnak
feltételei?

Indikatorok:

3.1.2.

Kotelezd munkahelyi, ill. opciondlis képzéseken részvevok szama
Képzésekre forditott draszam

Eves statisztikai 4llomanyi 1étszdm

Szakdolgozok képzettségi szintje

A gazdalkodasi évben az eszkoz-karbantartasok, felujitdsok 6sszege
A gazdalkodasi évben az ingatlan karbantartasok, feltjitidsok dsszege
Munkahelyi fluktuacios értékek

Ugyfélkapesolatok

A latogatdk elégedettek-e a szolgaltatasokkal?

A jogszabalyok szerint kotelezd jelleggel nytjtandé szolgaltatdsok elldtdsanak
feltételei megfelelden biztositottak-e?

A muzeum tagabb kornyezetét képezé intézményi kapcsolatok megfeleléen
szolgaljak-e a stratégiai tervben eléiranyzott szakmai fejlédést?

A muzeumi miikodés szempontjabdl meghatirozé intézményekkel torténd
egyiittmiikodés megfelelen szolgalja-e a stratégiai célok megvalositasat?



Indikatorok:

Ugyfél elégedettségi kérdéivek kérdéseire adott valaszok valtozasa az elézd
id6szakhoz képest

Latogatdszam alakuldsa

Latogatoszam megoszlasa az egyes kiallitohelyek kozott

Id6szaki kiallitasok latogatdszama

. Miukddés

A miik6dés szabalyozottsaga biztositott-e?
A munkafolyamatok megfelelé hatékonysaggal szolgaljak-e a szervezeti miikodést?

Indikatorok:

3.1.4.

Ugyiratok szama

Leltarkonyvbe felvett tételek szama
Gyarapodasi naploba felvett tételek szama
Megvalositott rendezvények szama

Gazdalkodas

A finanszirozasi forrasok hozz4 lettek-e rendelve a szervezeti célokhoz?

A pénziigyi, gazdalkodési folyamatok atlathatosaga biztositott-e?

A kovetelésallomany szintje elfogadhat6-e?

A sajét bevételek novelése érdekében torténtek-e megfeleld 1épések?

A kozponti, iranyit6 szervi tAmogatasok milyen mértékben jarulnak hozza a miikodés
finanszirozasadhoz?

Indikatorok:

3.1.5.

Eves mitkodési bevétel alakuldsa

Miikodési bevételek 6sszes bevételhez viszonyitott aranya
Pélyézati forrasok 0sszbevételen beliili aranya

Egy dolgozdra jut6 sajat bevétel/kiadas

Dologi kiadasok eléiranyzatanak teljesiilése

Személyi jellegti kiadasok eldiranyzatanak teljesiilése

A szervezeti célok monitoringja soran alkalmazott tevékenység tipusok:

Folyamatba épitett: Az indikatorértékek, a latogatdszam, a koltségvetési elbiranyzatok
teljesitésének nyomon koévetése, az eldirdnyzat modositasok kezdeményezése a koltségvetési

év soran folyamatosan torténik.
Felelosok:  latogatdszam: az illetékes kozmiivel6dési munkatars, mizeumigazgatd

koltségvetési eldiranyzatok: gazdasagi szakalkalmazott, miikodtetési vezetd,
muzeumigazgato
leltarozas: gylijteményi vezetd, miuzeumigazgato



Egyedi értékelés:

e A szakdolgozok éves dnértékelés keretében folyd év december 15-ig jelentést irnak az
éves munkaterviik teljesitésérol, a megvaldsitott szakmai programokrol
Ertékelés szintje: onértékelés

o Evente egy alkalommal dolgozéi értekezleten az éves tevékenység értékelése
Ertékelés szintje: onértékelés, vezetdi értékelés

o Ugyfél-elégedettségi kérdsivek értékelése évente egy alkalommal
Ertékelés szintje: munkatérs, vezetd

3.1. Bels6 kontrollrendszer monitoringja

3.2.1. Kontrollkérnyezet

A kontrollkérnyezetet a szervezeti struktura, a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok, a
szervezet minden szintjén meghatarozott etikai elvarasok, a humaner6forras-kezelés alkotja.

A Soproni Miizeum fenntartéja Sopron Megyei Jogu Varos Onkorményzata, az iranyito
szerve Sopron Megyei Jogu Véaros Onkorményzatanak Kozgytilése.

Pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységét Sopron Megyei Jogli Véaros Polgarmesteri Hivatala
latja el.

A felek kozotti kapcsolatra a 133/2015. Kgy. hatdrozat mellékletében foglalt
Munkamegosztasi Megallapodés az irdnyado.

3.2.1.1. A kontrollkérnyezet monitoringja soran a kovetkezé kérdésekre kell valaszt
keresni:

e A muzeum stratégiai és operativ célrendszere, valamint szervezeti felépitése irdsban
rogzitett és minden dolgozé szdmara hozzaférhetd és megismerhetd (alapité okirat,
szervezeti és mitkodési szabalyzat, ennek részeként a szervezeti felépités
e Rendelkezésre allnak-e a jogszabalyok alapjan kételezen elkészitend6 szabalyzatok?
- az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013 (1.11.) Kormanyrendelet, ill. a 4ltal
eloirt szabalyzatok, a muzealis intézmények miikodésére vonatkozd jogszabalyok
altal el6irt szabalyzatok

- fizikai biztonsagra vonatkozé szabalyzatok

- A [kialakitott szabalyzatok lefedik-e a Muzeum teljes tevékenységét?
Egyértelmiien irjak-e el6 a feladatokat, jogokat, kotelezettségeket?

e Belsd szabalyzatban rendezettek-e a miikddéshez kapcsoldédd, pénziigyi kihatdssal

bird, jogszabalyban nem szabélyozott kérdések?
Kiilonosen az alabbiak tekintetében

- tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzeés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasdnak moédjaval, eljarasi €s
dokumentacidos részletszabélyaival, valamint az ezeket végzé személyek
kijelslésének rendjével -, ellendrzési adatszolgéltatasi és beszdmolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos eléirasok;

- beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend;



- belfsldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdések;

- az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabélyozott kérdései;

- gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatdnak rendje;

- vezetékes és radidtelefonok hasznalata;

- kozérdekli adatok megismerésére iranyuldé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje.

A szervezet ligyrendje kialakitasra és elfogadasra keriilt-e?

A jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld ellen6rzési nyomvonalak kialakitasra
keriiltek-e, irdsban rogzitették-e?

Az intézmény vezetdje szabalyozta-e a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét?
A jogszabélyi kotelezettségeknek megfelel6 munkakéri leirdsok kialakitasra kertiltek-
e, frasban rogzitettek-e és azokat az érintettek alairtak-e?

Biztositott-e, hogy a Muzeum mikddésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag €s
elfogulatlansag, az erkolesi feddhetetlenség értékei érvényre jussanak, valamint a
kozérdek elbtérbe keriiljon az egyéni érdekekkel szemben

A fenti dokumentumok érintettek altali megismerése és megértése biztositott-e?

A szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges er6forrasok (huménerdforrds, eszkdzok,
informécié stb.) rendelkezésre éllnak-e? Amennyiben nem alltak teljes korlien
rendelkezésre az eréforrasok, hajtottak-e végre intézkedéseket a hidnyossédgok negativ
hatasainak mérséklésére?

A Miuzeum stratégiai tervében megfogalmazott célok teljesitésére vonatkozdan
kialakitasra keriilt-e indikatorrendszer, tartalmazza-e az eredményesség, a
gazdasagossag, a hatékonysag, valamint a megbizhat6sag mutato6it?

Biztositott-e az alkalmazottak -feladatellatashoz sziikséges- képzettségi szintje €s
gyakorlata? Megfelel6 kompetencidkkal rendelkeznek-e feladataik ellatdsahoz? Ennek
felmérése megtortént-e? Amennyiben hidnyossdgok meriiltek fel ezeken a tertileteken,
milyen intézkedések valosultak meg a problémdk orvoslasara?

3.2.1.2. A kontrollkérnyezet monitoringja soran alkalmazott tevékenység tipusok:

Folyamatba épitett:

Szabalyzatok nyomon kdvetése a napi munka sordn
Felelds: minden munkavallalé
Ertékelés szintje: onértékelés, munkatarsak értékelése

Emberi erdforrasok nyomon kdvetése folyamatosan

Felelds: gazdasagi szakalkalmazott, miikodtetési vezetd, gylijteményi vezetd,
muzeumigazgato

Ertékelés szintje: vezetdi értékelés

Egyedi értékelés:

Szabalyzatok feliilvizsgalata évi egy alkalommal

Kockéazatok feliilvizsgalata évi egy alkalommal

Teljesitmények éves feliilvizsgalata

Felelds: gazdasagi szakalkalmazott, miikodtetési vezetd, gylijteményi vezeto,
muzeumigazgatod

Ertékelés szintje: vezetdi értékelés



3.2.2. Kockazatkezelés:

A kockéazatok azonositdsa €s felmérése sordn el kell kiiloniteni a kiils6 €s a belsé okokra
visszavezethetd kockazatokat annak érdekében, hogy az er6forrasokat a belsd
kuleskockazatok kezelésére forditva a leghatékonyabban kertiljon felhasznalasra.

3.2.2.1. A kockazatértékelés monitoringja soran a kiovetkezé kérdésekre kell vilaszt
keresni:

e Az intézményvezetd miikodtet-e kockazatkezelési rendszert?

o Megtortént-e a Muzeum tevékenységében, gazdalkodasdban rejlé kockazatok
felmérése, megallapitdsa?

o A kockazatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockazati tényezOk meghatarozésa;
kockazati események ¢és azok bekovetkezési valoszinliségének ¢€s a hatasok
meghatarozasa, elemzése, kockazati tiréshatdr —meghatdrozasa, kockézatok
rangsoroldsa, kockdzatkezelési moddszerek, nyomon kovetés, feliilvizsgalat)
kialakitasa, szabalyozasa és miikodése biztositott-e?

e A kockazatkezelési folyamatokért felelés személyek/csoportok kijel6lése, tamogatasa
megtortént-e?

o Meghatdroztik-e a kockézati tényezdket?

A kockazati eseményeket, azok valdszinliségeit, valamint a kockéazati események
bekovetkeztekor a Muzeumra gyakorolt hatdsait meghataroztdk-e és elemezték-e?

e Felmérték-e a korrupcids kockazatokat?

e Nyilvantartottdk-e a kockéazati tényezOket, valamint a kockézatokra vonatkozd
informaciokat? Rendelkeznek-e a kockézatokrol adatbazissal?

e Rangsoroltdk-e a kockazatokat?

e Felmérték-e az egyes kockazatkezelési modszerek (megsziintetés, atharitas, kezelés,
elfogadas) alkalmazasanak lehetdségeit?

e Biztositott-e a kockdzati tényezdk, kockézati események nyomon kovetése?

e Amennyiben a kockézatkezelési rendszerrel kapcsolatban hidnyossagokat tartak fel
(belso, kiils6 ellendrzés, vagy egyéb vizsgilat révén), megtették-e a sziikséges
intézkedéseket a probléma megsziintetése érdekében?

e Az érintett dolgozdk hozzdjérultak-e kockézatokkal kapcsolatos informaciékhoz?

3.2.2.2. A kockazatkezelés monitoringja soran alkalmazott tevékenység tipusok:

Folyamatba épitett:
e Kockazatok, elsdsorban a kulcskockazatok nyomon kovetése a napi munka soran
Felel6s: minden munkavéllalé
Ertékelés szintje: onértékelés, munkatarsak értékelése

Egyedi értékelés:
o Kockazatok felmérése, kiértékelése évente egy alkalommal
Felel6s: mitkodtetési vezetd, muzeumigazgatd



3.2.3. Kontrolltevékenységek:

3.2.3.1. A kontrolltevékenységek monitoringja sorin a kovetkezé kérdésekre kell valaszt
keresni:

e Felmérte-e a vezetés, hogy a Muzeum egyes tevékenységeihez és az egyes
folyamatokhoz milyen tipusu kontrollokat célszerii alkalmazni?

e A Kkontrolltevékenységek részeként minden tevékenységre biztositott-e a folyamatba
épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés?

e Biztositott-¢ a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzes a pénziigyi
dontések dokumentumainak elkészitése vonatkozdsdban (koltségvetési tervezés,
kotelezettségvallalasok, szerzodések, kifizetések, tdmogatasokkal vald elszdmolas,
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumai)?

e Biztositott-e a pénziigyi kihatasu dontések célszertiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi
¢és eredményességi szempontl megalapozottsaga?

e Biztositott-e a koltségvetési gazdalkodas soran az el6zetes és utdlagos pénziigyi
ellenérzés, a pénziigyi dontések szabalyszertiségi szempontbol torténd jovahagyasa,
illetve ellenjegyzése?

e Biztositott-e a gazdasigi események elszamoldsdnak (a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfelel6 kdnyvvezetés €s beszamolas) kontrollja?

e Az intézmény vezetdje biztositotta-e a Muzeum belsé szabalyzataiban a felel6sségi
korok meghatarozasaval legalabb az aldbbiak szabalyozasat:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
- adokumentumokhoz és informéaciokhoz valé hozzaférés,
- beszamolasi eljarasok

e A kontrolltevékenység lefolytatdsara vonatkozd kontrolldokumentécio tartalmazza-e a
sziikséges informacidkat?

e A Miuzeum kiilsé felek részére juttatott irdsbeli dokumentumai, jelentései, illetve
pénziigyi kotelezettségvallalast és teljesitést magéban foglald tevékenységei esetében
biztositott volt a ,,négy szem” elvének (a tevékenység elvégzésének az azt elvégzotol
fiiggetlen masik személy altal torténd feliilvizsgalata) érvényesiilése?

e Biztositott-e az, hogy az egyes folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési, végrehajtasi,
rogzitési, kontroll, ellenérzési, illetve pénziigyi teljesitési tevékenységek kiilon
szervezeti egységekhez, személyekhez delegaltak legyenek?

e A mindségirdnyitdsra vonatkozdan el6irt mérések, véleményezések elkésziiltek-e, €s
az értékelés soran megfogalmazott észrevételekre, javaslatokra tértént-e intézkedés? A
megvalosuldst nyomon kovették-e?

e Szervezeti, személyi valtozas esetén biztositott-e a feladatvégzes folytonossaga?

e A kialakitott kontrollok mikodésének vizsgalta megtorténik-e eredményességi,
gazdasagossagi, hatékonysagi és szabalyszeriiségi szempontbdl? A vizsgalatok
tapasztalatai beépiilnek-e tevékenységekbe, folyamatokba?

3.2.3.2. A kontrolltevékenységek monitoringja soran alkalmazott tevékenység tipusok:

Folyamatba épitett:
e Engedélyezési és jovahagyasi eljarasok
e Fizikai kontrollok (eszk6zokhoz, nyilvantartasokhoz, gyljteményekhez vald
hozzéférés)



Felelds: minden dolgozo6, muzeumigazgato
Ertékelés szintje: onértékelés, munkatarsak értékelése, vezetdi értékelés

Egyedi értékelés:

Bels szabalyzatokban rogzitett hozzaférési jogosultsagok feliilvizsgalata
Munkakori leirdsok feliilvizsgalata évente egy alkalommal

Beszamolasi eljarasok

Felelds: muzeumigazgato, feliigyeleti szerv

3.2.4. Informacio és kommunikacio:

3.2.4.1. Az informacié és kommunikacié monitoringja soran a kivetkezo kérdésekre kell
valaszt keresni:

kidolgoztdk-e a Muzeum informdacids €s kommunikacié szabalyait?

Az intézmény vezetbje kialakitott-e és miikodtet-e olyan rendszereket, amelyek
biztositjdk a megfeleld informaciok megfeleld iddben valo eljutasat az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, személyhez? (Bkr. 9. §)

A Muzeum eleget tesz-e a 2011. évi CXII. térvény az informdcios onrendelkezési
jogrdl és az informacié szabadsagrol szold térvényben meghatarozott, a kozérdek
adatokra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségének?

Kialakitott és irasban rogzitett-e a szervezeten belili, illetve a kiilsé partnerekkel

folytatott horizontalis és vertikalis kommunikéciora vonatkozé szabalyok?
Rendelkezésre all-e olyan szabalyzat, amely biztositja, hogy a ko&zolt informacio
elégséges, pontos, megbizhato, teljes, relevans, idoben rendelkezésre allg, jovahagyott,
érvényes, kizarolag jogosultak szamara megismerhetd, eldirasoknak megfeleld és
kozérthetd legyen?

Kialakitott-e és irdsban rogzitett-e a jelentéstételre vonatkozo6 szabaly?

Kialakitott-e €s irasban rogzitett-e a bizalmas informaciok kezelésére vonatkozé belsé
szabélyzat?

A mindennapi gyakorlatban megvaldsult-e a fenti szabalyzatoknak megfeleld
informacidaramlas?

Amennyiben probléma jelentkezett, biztositott-e a szervezeti infokommunikacids
rendszer tapasztalatok alapjan torténd fejlesztése?

Kialakitott-e a vezet6i informécids rendszer?

A vezetdi informacids rendszerben biztositott-e minden olyan informdcié
fellelhet6sége, amely sziikséges a vezet6i dontések meghozatalahoz (pl. gazdasagi,
pénziigyi események, jelentések, miikddési statisztikéak stb.)?

Biztositott-e a Muzeum miikddése sordn keletkezett €s hozza érkezett iratok
nyilvéantartasba vétele, tarolasa, lekérdezése, adatvédelme és nyomon kovethetdsége?
Késziilt-e Iratkezelési szabalyzat?

Kialakitott-¢ a szabalytalansagi gyanu bejelentésére vonatkozd eljarasrend?
Biztositott-e a szabalytalansagi gyanu kivizsgalasa?

Biztositott-e a bejelentd-védelem?
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3.2.4.2. Az informacié és kommunikacié monitoringja soran alkalmazott tevékenység
tipusok:

Folyamatba épitett:
e Minden munkafolyamat soran annak felmérése, hogy a rendelkezésre all6 informacio
megfeleld-e, id6ben rendelkezésre all-e, aktudlis-e, pontos-e, elérhetd-e
Felel6s: minden dolgozé
Ertékelés szintje: onértékelés

Egyedi értékelés:
e Munkaértekezletek
e Vezetdi értekezletek
Felelds: mizeumigazgatd
Ertékelés szintje: munkatars, vezetd

3.2.5. Monitoring

3.2.5.1. A monitoring rendszer monitoringja sorian a kovetkez6 kérdésekre kell valaszt
keresni:

e Az intézmény vezetdje kialakitotta-e a Muzeum tevékenységének, a célok
megvalositdsanak nyomon kovetését biztosité rendszert (a tovédbbiakban: monitoring
rendszer)?

e Megtortént-e az egyes indikatorok megvalosulasanak értékelése, feliilvizsgalata?

e Megtortént-e az indikator értékektdl valo eltérések okainak felderitése, az okok
megsziintetése, értékelése?

e A monitoring rendszer alkalmas-e arra, hogy segitse vezetést a valtozast kovetd

korrekcios intézkedések meghozataldban?

Rendelkezik-e az intézmény monitoring stratégiaval?

Milyen folyamatba épitett monitoring eszkdzoket, eljarasokat alkalmaztak?

Milyen egyedi értékelés formajaban megvalosulé monitoring eszkdzoket alkalmaztak’

Ezek az eszkozok elégségesek és megfeleldek voltak ahhoz, hogy a vezetés az elvart

mennyiségll és mindségli dontéstamogatd informacidkhoz jusson?

Kivizsgaltdk a monitoring eljarasok soran észlelt problémak okait?

e Megtették a sziikséges intézkedéseket a monitoring eljardsok soran észlelt problémak
megsziintetése érdekében (ideértve a belsd, illetve kiilsé ellendrzések soran feltart
problémak megsziintetését is)?

3.2.5.2. A monitoring rendszer monitoringja soran alkalmazott tevékenység tipusok:

Egyedi értékelés:
e Nyomon kovetési eljarasok feliilvizsgélata
Felelds: miikodtetési vezetd, mizeumigazgatd
Ertékelés szintje: vezetd, fenntartd
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4. A monitoring rendszer kialakitasa a Soproni Mizeumban

4.1. Kockazatértékelés: melyek a szervezet f6 céljait veszélyezteté kockazatok?

A kockézatok felmérése a dolgozoknak kiosztott kérd6iv alapjan torténik.
A kérdéivek a 3.1. és 3.2. pont alapjan megfogalmazott kérdésekre fokuszalnak az aldbbi
intézményi teriiletekre vonatkozoan:

1. Er6forrasok és szervezeti kultira

2. Ugyfélkapcsolatok

3. Mikodés

4. Gazdélkodas

A kérdbivek alapjan a kockazatok rangsorolasra keriilnek. A kockazati kitettséget noveld
tényezok:
e intézményi kockazatteriiletek
e multbeli tapasztalatok alapjan magas kockazati besorolassal rendelkezé teriiletek,
tevékenységek
e magas kockazati besorolasu tevékenységek
Felel6s: miuzeumigazgatd, mikodtetési vezetd

4.2. Kontrollok feltérképezése és rangsorolasa

Az azonositott kockazatok mérséklése érdekében kialakitott kontrollok koziil ki kell
valasztani azokat, amelyek elégtelen miikddése esetén a szervezetet jelentds veszteség érheti,
vagy a mikodésiikben bekovetkezd hiba/hidnyossag mds kontrollok eredményességét
csokkenti.

Felel6s: muzeumigazgatd, miikodtetési vezetd

4.3. Informaciok kivalasztasa

Az értékelések elvégzéséhez kozvetlen és/vagy kozvetett informaciokra van szikség. A
kozvetlen informacié a kontrollok miikodését bizonyitja, szarmazhat a kontroll kdzvetlen
megfigyelésébdl, vagy tesztelésébol. A kozvetett informaciok a kontrollalt folyamat adataibol
szarmaznak (pl. miikodési statisztikak, teljesitménymutatok) , ezek alapjan kovetkeztetni lehet
a kontrollok eredményességére, hatékonysagéara.
A felhasznalt informécié mennyiségét ndvelni kell, ha

e akontrollhianyossag valdszinlisége nagy

e ha magas a manualitds aranya az adott munkafolyamatban

e ha a csalas kockdzata magas

e ha gyakoriak a valtozasok az adott teriileten
ha a kontroll 6sszetett
Felel6és: miuzeumigazgatd, miikodtetési vezetd

4.4. Monitoring tevékenység tipusok kozotti valasztas

A monitoring tevékenységek megvalosulhatnak az alabbi formédkban:
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4.4.1. Folyamatba épitett monitoring

Olyan rutintevékenységek 6sszessége, ahol
o afigyelemmel kisérés és az értékelés az operativ milkodésbe beagyazott
e jellemzdje a hiba bekévetkezte és az észlelés kozott eltelt rovid id6
e a monitoringot végz6 személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy
valamilyen feleldssége all fenn azzal kapcsolatban
e amunkafolyamatért felelds vezeto kapja az informaciét (els6dlegesen)

Folyamatba épitett monitoringot alkalmazunk:
o gazdalkodassal, miikodéssel, szakmai tevékenységgel kapcsolatos rutintevékenységek
¢ napi tgyfélkapcsolatok

soran.

4.4.2. Egyedi értékelések

Olyan tevékenységek, melyek
e az operativ miikodéstdl fliggetleniil valdésulnak meg
e periodikusan ismétlddék
e az értékeld szervezetileg is elkiilonil az operativ miik6dést6l

Az egyedi értékelések alkalmazasa:

e szervezeti célok feliilvizsgéalata soran periodikusan és éves értékelés keretében

o gazdalkodés, miikodés, szakmai tevékenység értékelésével kapcsolatos feliilvizsgalat
soran

e ligyfélkapcsolatok periodikus értékelése soran

e muzeumigazgato, terileti vezetd ellenérzése az egyes miikodési teriileteken,
telephelyeken

o fenntartdi ellendérzés

e kiilsé ellendrzések (palyazatok ellendrzése, konyvvizsgalat, Allami Szamvevészék,
Magyar Allamkincstar, stb)

4.5. Az értékelés szervezeti szintjei

Az értékelés killonb6z6 szervezeti szinteken valosul meg a kockazatok tipusatol, a kontrollok
tipusatol, ill. attol fliggéen, hogy az adott folyamat mennyire automatizalt.

4.5.1. Onértékelés
Alkalmazaséanak tertiletei:
e gazdalkodassal kapcsolatos operativ tevékenységek
o miikddtetéssel kapesolatos operativ tevékenységek
e muzeumszakmai tevékenységek
o ligyfélkapcsolatokat érintd operativ tevékenységek
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4.5.2. Munkatars értékelése

Alkalmazasanak teriiletei:

gazdalkodassal kapcsolatos operativ tevékenységek
miukddtetéssel kapcsolatos operativ tevékenységek
muzeumszakmai tevékenységek
tigyfélkapcsolatokat érintd operativ tevékenységek
munkatarsi értekezletek

4.5.3. Fiiggetlen értékelés

Alkalmazésanak teriiletei:

belsé ellen6rzés
fenntart6i ellendrzések

mindazon folyamatok esetében, melyek értékelésénél az objektivitas a legfontosabb

@
e kiilsd ellenérzések
®
tényezo
4.6. Visszajelzés a monitoring eredményeirol

A vezetés éves értekezlet keretében atfogd értékelést ad arrdl, hogy a kontrollrendszer
megfelel-e a vele szemben tamasztott kovetelményeknek, és megfelelé alapot nyujt-e¢ a

jogszabalyok altal eldirt beszamolok objektiv dsszedllitasahoz.

Ezt a kotelezettségét a mizeumigazgatd a Vezetdi nyilatkozat megtételével teljesiti.

5. Zaro rendelkezések

A Soproni Mizeum Monitorig szabalyzata 2016. november 2-t61 1ép hatélyba.
A szabélyzatot jogszabalyvéltozés, belsd szervezeti valtozas, vagy feladatvaltozas soran
modositani kell, felel6se a miikddtetési vezeto.

A monitoring szabalyzatot jovahagyom:

Sopron, 2016. november 2.

'l

bil T6th Imre PhD.
muzeumigazgato
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