5/2019 szamu Jegyz6i Utasitas

A Vili Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Belsé Kontrollrendszer Szabalyzatarél

A helyi énkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltség(i szervek feladat- és hatdskoreir6l sz616 1991. évi XX. tdrvény
140. § (1) bekezdés c) pontjaban meghatirozott hatdskérémben eljarva a Vali K6zos
Onkorményzati Hivatal bels6 kontrollrendszer szabalyzatit az alabbiak szerint
hatirozom meg.

Az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan Val K6zség Onkorményzata, Kajaszé Kozség
Onkormiényzata és Gyiré Kozség Onkormanyzata bevételeivel és kiad4saival
kapcsolatban a tervezési, gazdélkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi
és beszadmolasi feladatok ellatdsdr6l a Vali Kozdés Onkormanyzati Hivatal
gondoskodik.

A fentiekb8l eredSen ezen szabalyzat hatdlya a kovetkezd Kkoltségvetési
szervekre/jogi személyekre terjed ki:
Val Koézség Onkormanyzata
Kajasz6 Koézség Onkormanyzata
Gyuré Kézség Onkormanyzata
Vali K6zés Onkormanyzati Hivatal
(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).



BELSO KONTROLLRENDSZER

A Vdli K6zés Onkormdnyzati Hivatal Belsé kontrollrendszerét
— az allamhaztartasroél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,

—~ a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, {(a tovdbbiakban Bkr.) illetve

— az allamhaztartasi térvény végrehatasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

alapjan a kévetkezG6k szerint hatarozom meg.
A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A belsé kontrollrendszer a szervezetiranyitas elvilaszthatatlan eszkézeként magaban
foglalja mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati mddszereket és szervezeti
struktirakat, amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget nytjtson a vezetésnek
céljai eléréséhez, megeldzze, vagy feltarja és korrigédlja a célok elérését akadalyozé
eseményeket. A bels6 kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogy a szervezet a
tevékenységét szabalyosan és hatékonyan folytassa, biztositva a vezetés politikdjanak
érvényesiilését, a vagyon védelmét, a nyilvantartasok és beszamolok teljességét és
pontossagat, és mindezekrdl pontos, id6beni informdacidkat nyldjtson a vezetés
szamadra.

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely
azt a célt szolgdlja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

— a miikdodés és gazdalkodds soran a tevékenységeket, miiveleteket
szabalyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas elveivel (gazdasagossag,
hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

— megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A Kkoltségvetési szerv vezetGje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel kételes kialakitani, miikédtetni és fejleszteni a szervezet
belsd kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi
kiilsé ellen6érzést, kormanyzati szintii ellendrzést végzd szervek és a bels6 ellendrzési
tevékenységet végzdk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A koltségvetési szerv vezetlje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre
all6 forrasok atlathat6, szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetGje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miik6désében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
altalanos felel6sséget visel6 vezetd beosztasi személyt (a tovabbiakban:
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folyamatgazda).

A bels6 kontrollrendszerében a kéltségvetési szerv vezetSje kételes elkésziteni és
rendszeresen aktualizélni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabréakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilénosen a felelGsségi és
informéci6s szinteket és kapcsolatokat, irdnyitisi és ellenfrzési folyamatokat,
lehetdévé téve azok nyomon kévetését és utélagos ellenGrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockizatkezelés
eljarasrendjét.

A belsé kontroll 6t, egymassal Gsszefiigg6 eleme a COSO (Committee of Sponsoring
Organizations of the Treadway Commission) keretrendszere alapjin keriilt ki
meghatarozasra :

— akontrollkérnyezet,

~  akockazatkezelési rendszer,

—  akontrolltevékenységek,

—  az informacié és kommunikicié,

— anyomon kévetési rendszer (monitoring).

A belsé kontroll kialakitisa a vezetSk részérél kezdeményezd magatartist és
kommunikacios tevékenységet kévetel meg a dolgozékkal.

A bels6 kontrollrendszer kialakitisa és miikddtetése sordn a kéltségvetési szerv
vezetdjének figyelembe kell vennie beliigyminiszter és a nemzetgazdasagi miniszter
altal kdzzétett modszertani utmutatékban foglaltakat.

L
KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet ésszetevdi és bemutatisa

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérsl szélo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a kéltségvetési szerv vezet8je koteles
olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlithatéak
— egyértelmiiek a felelGsségi, a hatdskori viszonyok és feladatok,

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

— atlathat6 a human eréforras kezelés,

— biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban valé elkételezettség
fejlesztése és elGsegitése.

A kontrollkérnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a
szervezeti felépitést, valamint azt a légkort, amely befolyasolja a belsé kontroll
altalanos mingségét.



A kontrollkérnyezet alapozza meg a bels6 kontroll ésszes tobbi elemét a fegyelem és
a szervezeti struktira biztositasa altal.
A kontrollkdrnyezet 6sszetevdi:

a vezetés filozo6fija és stilusa,
a célok kit(izése, és a teljesitmény értékelése,
az integritas és az etikai értékek,

elkotelezettség a szakértelem mellett, a tevékenységhez illeszked6 szervezeti
struktura,

belsé szabalyzatok kialakitasa, a felel6sségi- és feladatkorék meghatarozasa,

a hatékony szervezet irdnyitds kialakitdsa a kockazati tliréshatar
meghatirozasa

1.1. A vezetés filozéfidja és stilusa

A belsé kontrollrendszer hatékony miikodtetése érdekében a vezetének el kell
kotelez6dnie a kontrollrendszer mellett és ezt az elkotelezettségét a tetteivel
(példamutatas) és kévetkezetességével demonstralnia is kell a munkatarsak részére.
Néhany szempont a vezetés filozofidja és stilusa megvalGsitasahoz:

kialakitotta-e a szervezet jovOképét, célkitlizéseit, és az ezzel 6sszhangban all6
értékeit, és ezekkel 6sszhangban cselekszik-¢;

milyen szintli személyes integritassal rendelkezik;
felelsségvallalas szintje;
megfeleld6 kommunikaci6, atlathatdésag;

koveti-e és kévetkezetesen betartatja-e a jogszabalyokat és a sajat maga altal
megalkotott belsé szabalyokat; a vezet6 altal valasztott vezetési stilus
illeszkedik-e a szervezethez, elfogadhatd-e a szervezet szamara; milyen a
hozzaallasa a kulcsfolyamatokhoz; munkatarsak motivalasa, az eredmények
elismerése;

I

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

a megszokottol eltérd helyzetekben tanitisitott magatartds - milyen gyorsan,
hogyan és kell6 hatékonysaggal reagal-e az ilyen helyzetekre;

hogyan kezeli a mulasztiasokat, hibdkat, ezzel kapcsolatban hol hiizédik a
tolerancia hatara.

A vezet6i magatartasnak példamutaténak kell lennie az etikai értékek kialakitdsa és az
integritdis megteremtése vonatkozasaban is. A vezet6knek biztositaniuk kell a
szervezeten beliili egységes szemléletet, a megfelel6 munkaerkdlcsét, amit a vezetésnek
a vezetdi példamutatas kériilményeit meghatarozé:

— etikai kodex kiadasaval;

— vilagos és egyértelmii feladat elhataroléssal;

— az eljarasrendek atgondolt kialakitasaval;

— ahataskorok és a kapcsolodo felel6sség pontos megfogalmazasaval;



— ateljesitménykévetelmények teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositisaval;
— anem megfelel6 munkavégzés kovetkezetes szankcionaldsaval

1.2. A célok kitiizése, és a teljesitmény értékelése

1.2.1. A célok kitiizése

A célok kitiizésében két fontos feladat harul a vezetkre:

— egyrészt el kell fogadtatni a munkatarsakkal a szdmukra Kit(izétt egyéni célt és
feladatot, valamint az ezzel jaré felelésséget;

— masrészt meg kell értetni, hogy a szdmdra Kkit(izott cél hogyan kapcsolédik a
koltségvetési szerv alapvet6 célkit(izéséhez, és az egyéni célkitizés teljesitése
miképpen segiti a helyi és a tirsadalmi célok megvalésitisa szinvonaldnak
emelését.

Ezen tulmenden minden alkalmazottnak ismernie kell az A4ltala végzett
tevekenységgel szembeni tartalmi, mennyiségi és min8ségi kovetelményeket.
Tudatosulnia kell annak is, hogy milyen konkrét, személyes feleldsséggel tartozik az
altala végzett munkaért, illetve milyen feladatért vethet6 fel masokkal egyiittes
felel6ssége. Ismernie kell azokat a feladatellitishoz sziikséges moddszereket és
eszkozoket.

1.2.2. Ateljesitmény mérése és értékelés

A Kkoéltségvetési szerv vezetésének folyamatosan informéaciékkal kell rendelkeznie
arrél, hogy a stratégiai, és az arra épiil§ operativ célkitiizéseinek megval6sitisa
hogyan alakul. A célok megvalésitisinak elGrehaladdsat folyamatosan figyelemmel
kell kisérni, és lehet6ség szerint elre meghatirozott, a killonb6zs, de egymadssal
kapcsolatban &ll6 teriiletek kolcsonds kontrolljsra is alkalmas mutat6szdmok
(indikatorok) alkalmazasaval naprakészen célszerli mérni a teljesités alakuldsat,
mivel az hivja fel els6dlegesen a vezetés figyelmét a céloktél valé elmaradisra, a
megval6sitist akadalyoz6 tényezGkkel kapcsolatos korrekciés intézkedések
meghozataldnak sziikségességére.

A teljesitmény mérészamokkal és mutatékkal szemben tamasztott
kévetelmények az alabbiakban foglalhaték éssze a kézszolgilati szektorban:

— homogenitds, azaz amennyiben a mutatékat és mérdszamokat
6sszehasonlitasra haszndljik, azonos legyen minden megfigyelésnél a mérés
tartalma és a mérés korilményei;

— alkalmassag, azaz a mutaték és mérdszdmok olyan dolgokra irdnyuljanak,
amelyek mennyiségi alakuldsa ténylegesen fiigg a szervezet, tevékenység,
folyamat teljesitményétél;

— szintbeli megfelelés, azaz egy szervezeten beliil kiilonb6z6 mutatokat és
mérdszamokat kell alkalmazni ugyanazon tevékenységekkel kapcsolatos
teljesitmény mérésére;

— mellékhatisoktél mentesség, azaz valamely mérdszdm vagy mutaté
teljesitésére val6 torekvés kozben ne keletkezzenek szdndékos vagy akaratlan
nem kivianatos mellékhatdsok, a korlitozott kapacit4sok miatt ugyanis a
szervezet Ugy csoportositja az er6forrasokat, hogy azok a mért teljesitményt



el6segitd tevékenységeket tamogassak, akir a nem mért tevékenységek
rovasara;

racionalitas, azaz torekedni kell arra, hogy olyan mutatékat és
mérészamokat alkalmazzunk, amelyek olyan tevékenységek teljesitményét
mérik, amelyek eldallitasa ténylegesen sziikséges.

tébboldalisag, azaz amennyiben a koltségvetési szervnek tobbféle eredmény
elérését kell biztositania, akkor tébbféle teljesitmény-mérdszamot és mutatét
kell alkalmaznia, vagy olyan oOsszetett mérdszamot, amely a szervezet
tevékenységét gyakorlatilag lefedi.

A teljesitménymeérés vagy egyszeriien mérészdmokkal (pl. egy felsGoktatdsi éra kéltsége,
egy km kézut fenntartdsa, egy m? zéldfeliilet kialakitdsa, stb.), vagy ardnyszdmokkal,
indikdtorokkal torténik. (Pl egy tandrra juté havi éraszdm, egy orvos dltal elldtott
esetszdm, egy kézhasznil munkds dltal karbantartott titfeliilet, stb.).

Példak teljesitménymutatokra:

Teriilet/tevékenység Teljesitménymutatok

Szdllitds A jdrmiivek %-os kihaszndltsdga
Egy jarmiiordra juté kéltség
Kihaszndlt jarmiidé (%)
Atlagos iizemanyag kéltség (per km)

Raktdrozas Készletforgdsi sebesség

Elfekvé készletek ardnya

Nyomdai szolgdltatdsok

Egy nyomtatott oldal kéltsége
Atlagos dtfutdsi idé
Hatdriddre elkészitett megrendelések

(%)

Készpénz begyiijtése

Tranzakcié dtlagos kéltsége
Egy pénztdrosra juto tranzakciok szama

Képzés

Képzésben részt vett munkatdrsak szdma
(f6)

Képzési terv megvalésuldsi foka (%)
Képzés sikeressége (megfelelt/nem
megfelelt ardnya)

Ugyfélszolgdlat

Egy munkatdrsra juté megkeresés

(db/f6)
Atlagos tigyintézési idé (nap)

1.2.3. Az egyéni teljesitmény mérése és értékelése

A koéltségvetési szervek munkatarsai tevékenységét, annak eredményeit, az alapvet6
célhoz val6 hozzajarulasat a kiilénféle jogszabalyok (Kttv, Attv, Hjt, Hszt, Kjt.) el6irasai
alapjan rendszeresen értékelni, mindsiteni kell.

A vezet6knek gondoskodnia kell a feltételeknek a megteremtésérdl, az eszkozok,
forrasok rendelkezésre bocsatasardl, amelyek a feladatellaitdshoz sziikségesek. Ezeket
munkakori leirasban, illetve belsd szabalyzatokban kell rogziteni.

Fontos, hogy az alkalmazottak az illetékes, a munkafolyamatot iranyit6, feliigyel6

kozvetlen helyi vezet6tdl

rendszeres segitséget kapjanak a feladat céljanak

megértéséhez, a sziikséges informacidk eléréséhez, a technikai megolddsok, médszerek
elsajatitasahoz, a munkavégzést segit6 vagy akadalyozo tényezdk megismeréséhez.




A vezet6k feladatai kozé tartozik tovabb4, hogy ellenérzik munkatarsaik tevékenységét,
mérik teljesitményiiket, a kompetencidjukba tartozé esetekben korrekciés intézkedések
tesznek meg, illetve a kompetencidjukat meghaladé esetekben javaslat tehetnek a
felettesek felé.

A teljesitményértékelés dokumentumait dssze kell gytijteni, és nyilvan kell tartani.

A rendszeres és eseti teljesitményértékeléseken alapulé minésités mindig frasban kell,
hogy megtérténjen, és azt a mindsitettel meg kell ismertetni.

1.3. Az integritds és az etikai értékek

A Bkr. alapjdn a kéltségvetési szerv vezetSjének feleléssége az olyan belsd
kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az
etikai értékek és integritis érvényesitésének biztositisara.

A szervezet vezet6jének felel6ssége a szervezet ,sértetlenségének”, integritisanak
biztositasa.

Az integritasirdnyitds a vezetési és irdnyitdsi rendszernek a szervezet és a
szervezetben dolgozé egyének integritdsanak biztositdsira irdnyul, a bels6
kontrollrendszerbe illeszked funkciondlis alrendszere, amely biztositja a szervezeti
kultira egységét, az értékek, elvek, célkitlizések és szabalyok meghatirozisa, a
kovetésiikhdz sziikséges utmutatds és tanicsadas, a megfelelés nyomon kovetése és
sziikség esetén kikényszeritése Gtjan.

Hivatalunk az etikai értékeket a Képviseld-testiiletek dltal elfogadott hivatdsetikai
kodexben, ill. az alapjdn kiilén szabdlyzatban régziti.

1.4. Elkételezettség a szakértelem mellett

A koltségvetési szerv alapvet6 céljai, kiildetése, f6bb feladatai hatdrozzik meg, hogy
milyen mennyiségli és szakmai Osszetételi humdineréforrdsra van sziiksége. A
szakember ellatottsdg doént6 mértékben a munkaerdpiac helyzetétsl, és a
koltségvetési szerv anyagi lehetségétdl fiigg.

A vezetés feladata, hogy felmérje az egyes munkakorokhoz sziikséges szakértelmet, és
ennek alapjan pontosan definiélja a szakmai elvarasokat.

A vezetés feladata, hogy megfeleld helyre megfelel6 szakmai 6sszetételd 1étszamot,
illetve a feladat elldtdsara alkalmas vezet6t biztositsanak. A feladat- és hatiskéroket
ugy alakitsak ki és régzitsék a munkakéri lefrasokban, ami biztosftja a déntéshozatalt
és az elszamoltathat6sigot.

A belsé kontrollrendszer miikddését nagymértékében befolyasolja a dolgozébi
allomany.

A hatékony belsé kontroll biztositisdhoz hozzaért6, megbizhaté dolgozékra van
sziikség. Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazisinak
és elbléptetésének moédszerei alapvetden fontos részét képezik a belsé
kontrollkérnyezetnek.

A célkitlizések teljesitéséhez sziikséges, hogy megfeleléen képzett munkatirsak
lassék el a feladatokat. A szakmaisdgot mar a kivalasztas soran biztosftani kell, s a
foglalkoztatas teljes id6tartama alatt gondoskodni kell a folyamatos tovabbképzésrél.



PI: Az intézményeket fenntarté onkormdnyzat jegyzdjének kell gondoskodnia arrdl,
hogy

— a pdlydzati felhivdst, amelynek tartalmaznia kell a munkahely és a beosztds
megjelélését, a magasabb vezetdi beosztdsra torténé megbizds idétartamdt, a
megbizds kezdd napjat és megsziinésének idépontjdt, a vezetéi megbizdshoz
eldirt és az azokat kiegészitd feltételeket, a beosztdshoz kapcsoléda juttatdsokat,
a pdlydzat benyujtdsdnak formdjdt, hatdridejét és helyét, a pdlydzat tartalmi
kévetelményeire vonatkozé esetleges egyéb igényeket, valamint a pdlydzat
elbirdldsdnak hatdridejét — pl.: egy adott minisztérium hivatalos lapjdban -
kézzé tegyék.

— a pdlydzati eljarasban biztositani kell, hogy a pdlydzat irdnt érdeklédék a
pdlydzatok el6készitéséhez sziikséges tdjékoztatdst megkapjdk, tovdbbd azt,
hogy az intézményt megismerhessék.

— a pdlydzatnak tartalmaznia kell a pdlydzé szakmai életrajzdt, az intézmény
vezetésére vonatkozé programjdt, a szakmai helyzetelemzésre épiilG fejlesztési
elképzeléseit, valamint a pdlydzati felhivisban megfogalmazott tartalmi
kévetelményeket.

1.5. A tevékenységhez illeszkedd szervezeti struktiira

A koltségvetési szerv vezetSjének a feladata olyan szervezeti struktira kialakitasa,
amely szolgalja a hatékony és eredményes munkavégzést, timogatja az egyméashoz
kapcsol6dé folyamatok végrehajtisat, elGsegiti a munkavégzéshez sziikséges
informaciok aramlasat.

A szervezeti felépités a legattekinthet6bb moddon az SzMSz mellékletét képezd
szervezeti dbrabol ismerhet6 meg. A szervezeti &brabél kitlinnek a szervezeti
egységek megnevezései, az ala- és folérendeltség, és az egymasmellettiség, az
egylittmiikodési kotelezettség viszonyai.

A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirdsat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hatiskorét, a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsd
és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasinak modjat, szabalyait a szervezeti egységek
ligyrendje tartalmazza.

1.6. Belsé szabdlyzatok kialakitdsa, a felel6sségi- és feladatkérék meghatdrozdsa

A Kkoltségvetési szervek tevékenységének f6 irdnyait, kereteit jogszabilyok
hatarozzak meg, A jogszabdlyok egymasra épiiléséhez hasonléan, a belsd
szabalyzatok is hierarchikusan épiilnek fel, és egylittesen az &ltaldnos, minden
dolgozoét érintd kovetelményektdl indulva az egyénre szabott, konkrét és részletes
feladatokig meghatarozzak az elvart, kovetend6 magatartast.

A fontosabb belsd szabalyok a kdvetkezdk:
— az alapit6 okirat;
— aszervezeti és miikddési szabalyzat (SzMSz) és mellékletei;
— azigyrendek;
— abelsd szakmai és pénziigyi szabalyzatok;

8



—~ avezet6i utasitasok;

— afolyamatleirdsok;

— az ellen6rzési nyomvonalak;
— amunkakoéri lefrasok;

— utmutaték, kézikonyvek.

A koltségvetési szervek részére kotelezéen készitendd szabalyzatok jegyzékét a
kézikonyv 1. sz. melléklete tartalmazza.

Ezeken tilmenden a koltségvetési szervek méretiikt6l, feladatstruktirijuktél szimos
tovabbi, a koltségvetési szerv dltal ellitott specidlis szakmai tevékenységekre,
feladatkorékre vonatkozé bels6 szabalyzatokat is készithetnek

A bels6é szabalyzatok a jogszabalyi el6irasokkal nem lehetnek ellentétesek. A
szabalyzatokkal szembeni 4ltaldnos kévetelmény, hogy abban a szakmai
specialitdsokon kiviil minden esetben szerepelnie kell:

— acéljanak, targyanak;
— jogszabdlyi alapjanak és a szabdlyzat kiad4sa indokoltsigénak;
— személyi, targyi, teriileti, idGbeli, szervezeti hatalyanak;

— Dbelsd szabélyoz6 rendelkezéseknek, amelyek egyértelmten lefrjak, hogy az
adott tevékenységet, folyamatot hogyan kell végrehajtani, a felelGsék és
hatarid6k megjelolésével;

— ajovahagyé/kiadmanyoz6 beosztisinak, alairasinak;
— ajovahagyas datumanak.

A jogszabalyok megkédvetelik, hogy a koltségvetési szervek bels6 szabilyzataikat
id6kozonként tekintsék at, és a jogszabalyvaltozdsoknak vagy a feladatvaltozisnak
megfeleléen korszer(isitsék azokat. Ennek keretében a kontrollrendszer
feliilvizsgalataval 6ssze kell kapcsolni az ellenérzési nyomvonalaknak a szabalyzatok,
jogszabalyi eléirasok, illetve a feladatvaltozasok altal indokolt mértékii és tartalmu
modositasat is.

A szervezeti egységek meghatdrozott feladatait a kéltségvetési szerv miikodésében
betdltdtt szerepébdl, funkcidjdbol kiindulva, az adott szervezeti egységben a
munkakori leirdsa alapjan érintett munkatarsnak kell végrehajtania.

1.7. Hatékony szervezet irdnyitds kialakitdsa

A koltségvetési szerv vezetSje koteles olyan szervezetiranyitdsi rendszert, belsé
szabalyozast, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztosftjak a rendelkezésre 4ll6 forrdsok 4tlathaté, szabalyszer(i, szabélyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélasat.

A gazdasagossig, a hatékonysig és az eredményesség kovetelményeit a Bkr.
értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.

Példa 1. Egy kéltségvetési szervnél a kitizétt cél az dtlagos iigyintézési idétartam
jogszabdlyban meghatdrozott 21 munkanaprél 8 munkanapra valé csékkentése,
vdltozatlan mindség mellett.



— A gazdasdgossdgot lehet mérni azdltal, hogy az iigyintézés vdltozatlan

szinvonaldt megtartva, a papir alapu tigyintézésrol az elektronikus tigyintézésre
valo dttéréssel, a papir felhaszndlds csékkentése, illetve az informatikai eszkézok
rendszerbe dllitdsa egyenlegében dtlagosan egy iigyre vetitve milyen
kéltségmegtakaritdssal jdrt. (Ilyen esetben azonban fontos az ligyfél
elégedettség mérése is.)

A hatékonysdg mérheté azzal hogy a jogszabdlyban meghatdrozott 21
munkanapos tigyintézési hatdridével szemben, mennyi a tényleges dtfutdsi id6,
és a gyorsabb ligyintézés milyen tébblet rdforditdst igényelt. (Fajlagos
mutatéként: egy ligy elintézésének kéltsége hogyan alakult,)

Az eredményesség mérésére alkalmas a terv- és tényadat dGsszehasonlitdsa, a
példdndl maradva az lgyintézés a tervezett 8 munkanappal szemben
ténylegesen  hogyan  alakult (index-szdmitdssal,  szdzalékos ardny
kimutatdsdval).

2. Az dnkormdnyzatndl a helyi adébevételek 10%-os novelését tiizik ki célul.

Eredményessége természetesen a tényleges addbevételek tervezettel valo
osszevetés révén vdlik mérhetdveé.

A hatékonysdg azon keresztiil itélhetd meg, hogy sikeriilt-e felmérni minden
adoalanyt, azokhoz idbében eljutottak-e a felszélitdsok, bdviilt-e emiatt az
adoézok kore.

A gazdasdgossdgot az jelzi, hogy a tobblet adébevételt milyen rdforditdssal
(adéalanyok felkutatdsa, a kiértesitések elddllitdsi és postakéltsége) érték el

Figyelemmel kell lenni arra, hogy a gazdasdgossdg, hatékonysdg és eredményesség csak
optimdlis esetben erdsiti egymdst:

nem biztos, hogy ami eredményes, az egyben gazdasdgos is (pl. a szolgdltatds
kéltsége meghaladja, az ellenértékeként kapott bevételt);

a hatékonysdg sem jar mindig egyiitt a gazdasdgossdggal (pl az dtfutdsi idé
csdkkentése jelentds tébblet rdforditdst igényelhet);

eléfordulhat az is, hogy a kitlizott eredményességi szintet elérik, de a
hatékonysdg nem javul (pl. az idegen nyelvet magasabb éraszamban oktatjdk,
de az alkalmazott oktaté felkésziiletlensége és/vagy a tanulék nem kell
aktivitdsa miatt az idegen nyelv elsajdtitdsanak szinvonala nem javul);

ezért folyamatos értékelésekkel, és célirdnyos intézkedésekkel kell a hdrom
tényezd kozétti dsszhangot megteremteni és fenntartani.

1.8. A kockazati tiréshatdr meghatdrozdsa

A koltségvetési szerv vezetSjének gondoskodnia kell arrél, hogy minden egyes
kockazati tényez6 esetében Kkeriiljon meghatarozasra az a tolerancia szint, tliréshatar,
amely iranyt mutat arra vonatkozdéan, hogy az adott kockazattal kell-e foglalkozni,
vagy annak viszonylag alacsony hatésa, illetve kikiiszobolésének - az elérhetd
eredményhez képest - magas koltsége miatt tudomasul veszi azt.

A vezetés kockazati tlir6képessége kockazatvillalasi hajlandésdginak mértékétdl
fliigg, de a koltségvetési szervnél a kockazatvallaldsnak esetenként jogszabalyi
korlatai is lehetnek.

Az egyes folyamatokat érint6 kockdzatok tliréshatarainak egyiittes értéke nem
haladhatja meg a szervezet egészére meghatarozott tliréshatart. Ezért is fontos, hogy
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menetkdzben folyamatosan figyeljék az egyes kockazati tényezdk, kiilonésen a
nagyobb hatasi tényezdk alakuldsét, hogy id6beni intézkedésekkel akadalyozzik meg
a szervezeti tiréshatar tullépését.

A kockazati tliréshatar (toleranciaszint) a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti,
ami felett a szervezet legfels vezetése mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a
felmeriild kockazatokra. A kockizati tiiréshatdrhoz szorosan kapcsolédik a
»tolerancia szint”, ami azt a szizalékos (esetleg abszoliit szamban kifejezett) mértéket
jelenti, amilyen mértékéi plusz-minusz irdnyd eltérését a vezetés még
megengedhetdnek tartja az eredetileg kit{izott céltdl.

A koltségvetési szerv vezetje részben a multbeli tapasztalatokra alapozva, részben a
kockdzatok feltirdsa, azonositisa, felmérése és Osszegyiijtése sorin szerzett
informacidkat felhasznélva dllapithatja meg az egyes kockazati tényezék szervezeti és

folyamatszint(i tiréshatdrait, valamint a téiréshatirokat meghaladé stilyt kockazatok
kezelésének maodjat.

A kockézattlir6 képesség meghatirozdsa meglehetGsen szubjektiv, azonban a
megfelel6 kockazati stratégia kialakitisidnak elengedhetetlen feltétele. A kockazati
tliréshatdr meghatarozasat az alabbi tényez6k befolyasoljak adott szervezeten beliil:

szervezeti kultira;

jogszabalyok;

er6forrasok rendelkezésre 4llasa;

technikai lehet8ségek.

A megfeleld toleranciaszint kialakitasa kiilonb6z6 nézépontokbél vizsgalhaté, annak
fiiggvényében, hogy a felmeriilt kockizat negativ, illetve pozitiv hatasq.

Negativ hatas, fenyegetettség esetén a tiiréshatar, a kockazatnak valé kitettség azon
maximalis mértékét jelenti, amely még elfogadhato, toleralhaté, a kockazati szint
csokkentésére irdnyul6 kezelés nélkiil.

Pozitiv hatds, lehetség felmeriilése esetén a tliréshatar azt a szintet jelképezi, amely
a szervezet eredményessége érdekében magasabb kockazatot véllalhat, oldja fel azon
korldtozasokat, intézkedéseket, kontrollokat, amelyek az ellen hatnak, hogy
hatékonyabban és/vagy eredményesebben végezze a feladatait.

A vezet6k kockazatokkal kapcsolatos feleldsségének terjedelme az egyes szinteken
eltérd, ezért az egyes vezetési szintek szdmdra kiilonboz6 tolerancia szintek
meghatarozisa indokolt:

Szervezeti szintli kockazati tiiré ar - Az egész szervezetre vonatkoz6 osszes
kockdzat mértékét figyelembe véve Keriil kialakitisra. A vezetés megitéli a
kockazatoknak valo6 kitettség elfogadhatd mértékét, és egy altalinos tolerancia szintet
hatdroz meg a szervezet szdmadra (koltségvetési szervek esetén ez a minisztérium,
onkormanyzat stb. egészének miikbdése soran felmeriils kockizatokra vonatkozé
kockazati tiréshatart jelenti).

Delegalt kockazati tliréshatir - A szervezet egészére megallapftott kockszati
tiréshatart alapul véve keriil meghatdrozisra gy, hogy az egyes folyamatok

vonatkozasaban vagy szervezeti szinteken a kockizatok mértéke még elfogadhaté
legyen/maradjon. Mivel egy adott kockdzat a magasabb szervezeti szinten pontosan
akkora fenyegetettséget jelent, mint az alacsonyabb szinteken (koltségvetési szervek
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esetén ez a minisztérium, énkormanyzat stb. egyes f6osztalyainak, részlegeinek
feladat végrehajtasa soran felmeriil6 kockazatokra vonatkozo kockazati tiiréshatart
jelenti), ezért a delegalt tiiréshatar csak kisebb lehet a szervezet egészére
megallapitott kockazati tliréshatarnal. (Ugyanis a szervezet egészének is vannak
olyan kockazatai, amelyek csak a legfels6 szinten kezelhetdk, és ezért nem
delegalhatok.)

Projekt kockazati tiiréshatar - Szervezeti szinten az adott idGszak alatt futé
projektek kockazta is jelentkezik. Ezért a projektekre vonatkozé tiiréshatart is a
szervezet egészére megallapitott kockazati tliréshatar figyelembe vételével kell
meghatarozni. A projekt id6tartama alatt valtozhat az elfogadhaténak itélt kockazat
mértéke (koltségvetési szervek esetén ez példaul egy valamelyik operativ program
keretén beliil elnyert palyazati projekt végrehajtasa soran felmeriil6 kockazatokhoz
rendelt kockazati tliréshatart jelentheti).

A fentiek alapjan lathat6, hogy a szervezeti szintli és a delegalt kockazati
tliréshatarokat a szervezet egésze tekintetében - minden vezetési szinten, minden
folyamatban és részfolyamatban - ossze kell hangolni egymassal. Ez azt is jelenti,
hogy az egyes folyamatok esetében eltérd lehet a tiiréshatar fiiggéen attél, hogy
milyen mértékben befolyasolja az adott folyamat a szervezeti célok teljesiilését.

Fontos, hogy a tliréshatarok a szervezet minden szintjén ismertté valjanak, és az
érintettek azonosuljanak veliik, mert ez biztositja az alapot a relevans kockazatok
mennyiségi és mindségi méréséhez, valamint a sziikséges valaszlépések
meghozatalahoz.

2. A folyamatok azonositiasanak mdédszertana és gyakorlata

2.1. A folyamatok feltérképezése és leirdsa

Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megvalésuldsa érdekében tudatosan
megtervezett 1épések, tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly médon
lettek kialakitva és szabalyozva, hogy kiszamithaté és elvardsok szerinti eredményt
produkaljanak.

A koltségvetési szerv vezet6jének feladata rendszerezni a koltségvetési szerv folyamatait,
kijelélni a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a
folyamatért A&ltaldnos feleldsséget visel6 vezetd beosztisi személyeket, a
folyamatgazdakat.

A folyamatok feltérképezésének és leirdsanak 1épései:

— a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében &ssze kell allitani a szervezeti
tevékenységek halmazabdl azok célja és funkcidéja alapjan meghatdrozhaté
folyamatok listajat;

— a szervezeti funkciokat ala kell bontani a féfolyamatokkal és részfolyamatokkal,
Osszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép);

— kulcsfolyamatok azonositasa - azon folyamatok, amelyek eredményessége jelentésen
befolyasolja a szervezeti célok elérését;

— a folyamatban résztvevd szervezeti egységek beazonositdsa, a folyamatok alapos
tanulmanyozasa alapjan a folyamatgazdak kijel6lése;

— részletes folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak elkészitése.
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A folyamatleirasok és az ellen6rzési nyomvonalak hatékonysiginak a kovetkezd
feltételei vannak:
— avezetdk és a munkatarsak pozitiv magatartisa és aktiv részvétele:

* a vezetés anyagi és erkolcsi 6sztonzdk alkalmazisival biztosithatja az (j
modszerek bevezetésekor az érintettek aktiv, alkot6 részvételét;

e a végrehajtas szintjén a munkatdrsak kozosen koézvetleniil érzékelik a
kapott feladatok megvalésitadsinak pozitiv vonasait, vagy nehézségeit;

¢ afeltételek meglétét, vagy esetleges hidnyit;

* a kedvez6, vagy a nem megfelel6 munkahelyi légkort, ezért fontos a
bevonasuk a folyamatok folyamatos fejlesztésébe;

— a szabdlyozottsdg folyamatos karbantartisa, a véiltozasok folyamatos
dokumentélasa:

e a szabdalyzatokat a megvaltozott korilmények figyelembevételével
korszeriisiteni kell, és az annak megfelelen végzett tevékenységiiket
dokumentalva kell nyilvintartani;

— ahibéak, hidnyossagok rogzitésének és a kovetkezetesség elvének betartisa:

e az ellendrzési nyomvonal altal lefedett tevékenység végrehajtdsa soran

el6fordul6 hibat, hidnyossagot jelezni és dokumentéltan korrigalni kell;
— amonitoring rendszernek alkalmasnak kell lennie:

¢ abels6 kontrollrendszer miikodésérél megfeleld, intézkedésekre alkalmas,
folyamatos informacidk biztositisara;

* a kilonb6z8 tevékenységi korék kapcsolédasi pontjain elSirtak
betartasanak figyelemmel kisérésére;

e a tevékenységekben meglévd kockizatok észlelésére és mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkoz6 javaslatok megtételére;

e ajavaslatok hasznosulasanak értékelésére;

e abelsd és kiils6 ellendrzési tapasztalatok hasznositasanak értékelésére.

2.2.A folyamatgazdak szerepe

Folyamatgazdanak azt kell kijelolni, aki az adott folyamat megvaldsitisiban a
legfontosabb szerepet tolti be, igy lehet példidul a folyamat szakmai felelGse, a
projektgazda vagy az elGirdnyzat gazdija.

A folyamatgazdadk kijel6lése azonban nem jelenti azt, hogy ezt kovetSen a
folyamatgazdak lesznek az egyszemélyes felel6sei az adott folyamat megfeleld
miikddésének. Ez abban az esetben fordulhatna el6, ha csak egyetlen szervezeti
egység venne részt egy adott folyamatban.

Folyamatgazdat kell kijel6lni a fé6folyamatok és a részfolyamatok esetében.

A folyamatgazdak kijel6lése nem érinti a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatban és
mas bels6 szabalyozékban meghatdrozott feladat- és hatdskoroket. A folyamatgazda
felelésségébe az tartozik, hogy a folyamatleirdsok és ellenérzési nyomvonalak
naprakészek és pontosak legyenek, illetve a folyamatot megfeleléen ismerje ahhoz,
hogy azonositani tudja a benniik rejlé kockdzatokat és sziikség esetén a kockazatok
kezelésére javaslatot tegyen.

Ha egy adott folyamatban t6bb szervezeti egység is részt vesz, akkor a folyamatgazda
az 6 bevonasukkal késziti el a folyamatleirst, az ellendrzési nyomvonalat, illetve
azonositja a kockazatokat és tesz javaslatot a kezelésiikre.
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A folyamatgazddknak mindenképpen tdmaszkodniuk kell a folyamatban részt vevd
munkatarsak tapasztalataira.
A folyamatgazda a folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért felel.

2.3. Folyamattérkép

A folyamattérkép egy attekinthetd abraban tartalmazza a szervezet 0Osszes
tevékenységét az azokhoz kapcsolodoé szervezeti célokkal egyiitt.

A szervezet funkci6it, tevékenységi koreit és foéfolyamatait tetszés szerint
csoportosithatjuk annak megfeleléen, hogy melyik illeszkedik jobban a szervezet
sajatossagaihoz.

A folyamattérkép elkészitése azért is fontos és elengedhetetlen, mert ez képezi
alapjat az integralt kockazatkezelési rendszernek.

A folyamattérképek elkészitésében a belsd ellendrzés csak a sajat folyamatai
vonatkozdsaban vehet részt.

A féfolyamat logikailag dsszetartozo részfolyamatok halmaza. Egy részfolyamatnak azt
tekintjiik, amely egy folyamatdbrdval leirhato, jol elkiilonithetd inputtal és outputtal
rendelkezik. Az aldbontds mélysége a szervezet tevékenységének dsszetettségétol fiigg.

A folyamattérképet olyan mélységben kell elkésziteni, hogy az dtldthatésdg se sériiljén,
ugyanakkor minden lényeges fofolyamatot és részfolyamatot tartalmazzon.

A tevékenységeket a kéltségvetési szerv mitkddésének féfolyamatai figyelembevételével
kell csoportositani. Alapkidvetelmény, hogy olyan tevékenységcsoportok keriiljenek
kialakitdsra, amelyek az adott kéltségvetési szerv tobb elemi tevékenységét képesek
integrdlni és leirni. A vdlasztott megolddsnak mindenképpen azt kell szolgdinia, hogy a
tevékenységcsoportok részfolyamatokkd, azok féfolyamatokkd, a féfolyamatok pedig
dtldthato, jol miikédo rendszerré legyenek ésszevonhatok.

A tevékenységcsoportok, a részfolyamatok, a folyamatok, ebbdl kovetkezfen a
folyamat-leirasok kapcsol6dhatnak egymashoz
— vertikalisan, amikor az egyik tevékenységcsoportot egy szinttel feljebb
Jfeliigyelik”;
— és horizontédlisan, amikor az egyik tevékenységcsoportot a vele
érdekviszonyban allé masik tevékenységcsoportot ellaték ellendrzik.

Példa folyamattérképre

Folyamattérkép Kapcsolodo
féfolyamat részfolyamat szervezeti célkitiizés

Folyamatgazda

2.4. Bizonyossdgi térkép
A folyamattérkép tovabbi aldabontdasaval attekinté térképet, tin. bizonyossagi térképet

(assurance map) készithetiink az egyes folyamatokra vonatkozban, a szervezeti
célkitlizések - kockazati tényezok - alkalmazott kontrollok feltiintetésével.
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Ezen tablazat -elkészitése nem

lehetséges a szervezeti

célok kijeldlése, a

kockazatkezelés megfelel6 miik6dése, részletes folyamatleirisok és ellenrzési
nyomvonalak, valamint a belsé ellen6rzés kézremiikodése nélkiil, ugyanakkor
alatdmasztja a Bkr. 1. szamu mellékletében szerepl6 vezetdi nyilatkozatot.

hasznalhatésaga szempontjabaél.
A legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, feliilrdl lefelé haladva Kell irasba foglalni a
koltségvetési szerven beliil végzett folyamatokat.

A folyamatleirasnak tartalmaznia kell:

—a folyamat megnevezését;

—a folyamat céljat, inputjait és elvart outputjait;

Bizonyossagi térkép / Féfolyamat neve:
Részfolyama | Szervezeti | Kockazati Elsé szinti Masodik Belso Kiils6
t célkitiizés | tényezbk kontrollok | szintd ellendrzés ellenérzés
megnevezés kontrollok
e
Részfolyamat | kapcsolodé | relevans meglév§k meglévék Legutdbbi Legutébbi
1 célok kockazati felsorolasa felsorolasa vizsgalat vizsgalat
felsorolasa | tényezdk tipus szerint, | tipus szerint, | mikor volt? mikor volt?
felsorolasa illetve illetve Milyen Milyen
szitkséges-e | gyakorisag megdllapitas | megéallapitas
tovabbi sziikséges-e | ttett? t tett?
intézkedés? | tovabbi
I/N intézkedés?
Ha igen, I/N
milyen: Haigen,
milyen:
2.5. Folyamatleirds elkészitése
A folyamatleirdsok mindsége kulcsfontossdgii az ellenérzési nyomvonalak

—a folyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitlizésekkel valéd
kapcsolatat;

—a folyamatgazda megnevezését (nagyobb szervezetek esetében folyamatgazdéakat
a részfolyamatokhoz is célszerii kijelolni, kiilonésen abban az esetben, ha a
féfolyamat nagyon ésszetett - ez esetben kvazi ,folyamatgazda-helyettesek”-
ként segitik a folyamatgazda munkajat);

7

—a folyamatban résztveviket és a koztiik 16vé feladatmegosztast;

—a folyamatot szabalyoz6 jogszabdlyokat és belsé szabalyzatokat;

—a folyamatot timogat6 informatikai rendszereket;

—a folyamathoz tartozé részfolyamatokat, a folyamatstruktirajat;

—a folyamat atfutasi idejét;

—azon folyamatok megnevezését, amely az adott folyamathoz kapcsolédik vagy
kapcsolédhat;

—a részfolyamatok 1épéseit és kapcsolodasi pontjait folyamatabraval szemléltetett

modon;

— ellen6érzési nyomvonalat.
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2.6. Ellendrzési nyomvonalak elkészitése

A koltségvetési szerv vezetHje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizilni
a koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv
milkédési folyamatainak széveges, tdblazatokkal vagy folyamatibrakkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiilonésen a felel6sségi és informdciés szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon
kovetését és utélagos ellenOrzését.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének oOsszetett folyamatdban az egymassal
kapcsolatban allé szervezeti egységek kozosen végzett munkdja soran az alapul vett
folyamatok természetes koordinaciéja, és az egylittmi{ikodés szinvonala is
folyamatosan javithato.

Az ellendrzési nyomvonalnak, mint szabalyzatnak, meg kell felelnie azon
kdvetelménynek, hogy szakmai irdnyftast nyfjtson az adott teriileten dolgozéknak:
— az ellatandd feladat jellegérdl, tartalmaroél, a végrehajtas és az ellenGrzés
modjarél;
— ahatékonysag és eredményesség kovetelményeinek érvényesiilésérsl;
— az ellen6rzési pontok helyérdl, tipusarél;
— az elvégzett ellendrzések dokumentéldsanak kovetelményeirdl, formajaral.

Az ellendrzési nyomvonalak kidolgozasidban résztvev6knek ismerniiik és érteniiik
kell:

— afolyamatok céljat;
— sajat feladataikat és azok kapcsolodasi pontjait masok tevékenységéhez;

— sajat és masok munkajaval kapcsolatos ellendrzési kotelezettségiiket és
annak értelmét, hasznossagat;
— felel6sségiik jellegét, tartalmat, mértékét, és hatarait;

— aveliik egyilittmiikédési kapcsolatban allé6 munkatarsak feladatait, ellenérzési
kotelezettségét és felelGsségét.

Az ellenfrzési nyomvonal akkor megfelel§, ha a kontrolltevékenységek leirasaval is
kiegészitésre kertil.
A megfelel6en elkészitett ellendrzési nyomvonal nem csak az események egymast
kovetd logikai sorrendjét tartalmazza, hanem abban megjelolik a feladatok
elvégzéséért, ellendrzéséért felel6s személyeket és hataskoriiket; tovibba azokat az
ellendrzési pontokat, amelyeken a vezet6i ellendrzést el kell végezni, meghatarozva
azt is, hogy:

— kinek és mikor kell az adott ellenérzési l1épést megtennie;

— milyen kévetelmények teljesiilésére kell ligyelnie;

— milyen ellenérzési mdédszereket, és eszkézoket alkalmazhat;

— milyen mddon, és keretek kozott teheti meg a sziikségesnek tartott
intézkedéseket.

Hivatalunknadl az ellendrzési nyomvonal tablazatos formatumban keriilt elkészitésre,
melyet a Bels6 kontrollrendszer 2. sz. melléklete tartalmazza.
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3. A szervezeti integritast sérté események kezelése

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és bels6 ellenérzésérél szélé
370/2011. (XIL. 31) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelelen a
koltségvetési szerv vezet6jének kotelessége a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szervezet vezetGje koteles gondoskodni a szervezet miikodésével osszefiiggd
integritasi és korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasirsl és
kivizsgalasarol.

A szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozé bejelentések fogadasarol
és Kkivizsgaldsarol sz6lé szabalyzatot a belsé kontrollrendszer 3. melléklete
tartalmazza.

IL.
AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

1. Integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérél szélé
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjin a koltségvetési szerv
vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikédtetni.

A vezetés feladata:
— aszervezet egészét atfogb kockazatkezelési stratégia kialakitasa;
— akockazattiir6 képesség mértékeinek meghatirozasa;

— a kockazatkezelési folyamatok el6irdsa, feltételeinek biztositdsa, és
betartasanak megkdvetelése;

— akockazatokkal kapcsolatos informéaciék folyamatos szolgéltatésa;
— akockazatokra adott valaszokkal osszefligg6 dontéshozatal;

— akockézatokra val6 tényleges reagéalds megval6sitisa;

— akockazatkezeléssel kapcsolatos elszamoltathat6sag biztositésa.

A belsd kontrollrendszer 6t elemén beliil a kockdzatkezelés biztositja azt, hogy a
szervezeti célok elérését veszélyeztet6 kockdzatok azonositisra, értékelésre és a
lehetd legalacsonyabb szintre csokkenthetek legyenek.

Az integralt kockazatkezelési tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében rejl6 és szervezeti célokkal 6sszefiiggd
kockazatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban
sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon
kovetésének maodjat.

Az intézkedések nyomon kévetése éves feliilvizsgilat keretében val6sul meg, amikor
a folyamatgazddkat a jegyz6 beszamoltatja, ill. jelentést kér a megtett
intézkedésekrdl, annak megval6sulasarol, részteljesités esetén a végsé hataridérél.
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Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban el6irt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikddtetése soran figyelembe kell
venni az agazati itmutatékat is.

A folyamatgazdédknak egyiitt kell milikédniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti felelGssel.

A koltségvetési szerv vezetdje az integrdlt kockdzatkezelési rendszer koordinalasara
szervezeti felelGst jelol ki. Szervezetiinknél az integritds kockazatkezelési rendszer
koordinalasanak felelse a valamennyi pénziigyi iigyintéz6.

Az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat/Eljarasrend tartalmazza:

— a kockazatkezelés folyamatdban résztvevok - a koltségvetési szerv vezet6jének, a
kockazatkezelési  bizottsag/munkacsoportnak és a  szervezet mas
munkatarsainak - feladatait és hataskorét;

— a kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport tagjainak felsorolasat;

— az integralt kockazatkezelési folyamat egyes 1épéseit (1d. el6z6 felsorolas), az
egyes lépések belsé iitemezését és feleldseit (a kockazatok kezelését éves
ciklusban kell megvaldsitani, az iitemezést ugy kell kialakitani, hogy a
kockazatkezelési rendszerbdl a belsé ellenérzés és az integritas tanicsado
is ki tudja nyerni a sajat feladat ellatasahoz sziikséges informacidkat);

— a szervezetre adaptilt kockazatelemzési modszertant (a kockazatkezelés
folyamatanak sajatossagabol ad6dik, hogy az alkalmazott értékelési kritériumok
évente valtozhatnak és fiiggnek az azonositott kockdzatoktél - igy ezek
kialakitasanak csak a szempontjait kell meghatarozni);

— a kockazatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumokat.

2. A kockazat kezelési rendszer kialakitasa, miikodtetése és a felelés személyek

A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockdzatok
azonositasanak és elemzésének, valamint a megfelel6 valaszok meghatarozisanak
folyamata.

A folyamat magaban foglalja:

— a kockazatok azonositasat;
— akockazatok kiértékelését;

— a szervezet kockazatokra val6 hajlamossaganak (kockazatérzékenységének,
kockazattilirésének) értékelését;

— avalaszok kialakitasat a kockazatokra;

— az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvalGsitasa, valamint a
kockazatok és a kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasara munkacsoportot kell létrehozni.

A kockazatkezelési bizottsag/ munkacsoport tagjai:
- ajegyz0 és a Hivatal dolgozdi.
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A kockazatkezelési bizottsig/munkacsoport feladatai:
— afolyamattérkép és folyamatleirdsok mentén el6késziti a kockazatok felmérését,

— a folyamattérkép és a folyamatleirasok biztositjdk a kockazatkezelési rendszer
teljes koriliségét és zartsagat;
— a folyamatok mellett - ha a szervezetnél projektek keretében is végeznek munkat

- érdemes a projekteket Kkiilon egységként kezelni a kockazatkezelési
rendszerben;

— kockazatok kis csoportokban (célszerti folyamatonként, az adott folyamatban
résztvevé minden szervezeti egység képviseljének részvételével megszervezni)
torténd azonositdsanak megszervezése, lebonyolitidsa - integralt kockazati leltar
(risk inventory) kialakitasa;

— az azonositott kockazatok csoportositasa, rendszerezése;
— az azonositott kockazatok alapjan a kockazati tényez6k meghatdrozasa;

— a meghatarozott kockazati tényez6k alapjan elkésziti a kockazatértékelés alapjat
képez6 kockazati kritérium matrixot;

— a folyamatgazda azonositja a felelésségi korébe tartozé folyamat kockazatait,
elkésziti a kockazatok értékelését, javaslatot tesz a kockazatviselési tliréshatarra
és a kockazatra adott javasolt vilaszokat azon kockazatok esetében;

— a folyamatgazdak szintjén nem kezelheté kockdzatok esetében a kockizatok
értékelését és a kockazatok kezelésének stratégiijat a bizottsig/munkacsoport
alakitja ki, mindemellett feliilvizsgilja az egyes szervezetek altal elkészitett
elemzéseket és intézkedési javaslatokat is - ezeket 6sszefoglalja és felterjeszti a
koltségvetési szerv vezetOjének jovahagyasra;

— az elsé évet kdvetd években évente legalidbb egyszer feliilvizsgilja az el6z6 évi
integrélt kockdzatkezelési intézkedési tervek hatékonysagit, megvalésuldsat.

— A szervezet életében mar 6nmagaban nagy valtozdst hoz a kockazatkezelési
rendszer

A belsé ellen6rzés csak megfigyel6ként vehet részt a kockdzatkezelés folyamatdban -
kivéve, amikor a bels6 ellendrzési folyamat folyamatgazddjaként jdr el. A belsé ellenérzés
figgetlenségének és objektivitdsdnak megdrzése érdekében nem vehet részt operativan a
kockdzatkezelési folyamatban, de tekintettel arra, hogy a belsé ellenérzés dtfogé
ismeretekkel rendelkezik a szervezetrél és a szervezet kockdzatairél - kizdrdlag
tandcsaddsi tevékenysége keretében -, fiiggetlen értékelés nyijtdsdval segitheti a
kockdzatkezelési bizottsdg/munkacsoport munkdjdt.

A kockazatkezelési tevékenység akkor lesz hatékony, ha
— akockazatkezelési tevékenységet integraljak az adott szervezet folyamataiba;

— a kockéazatkezelési intézkedési tervet kovetkezetesen végrehajtjak, illetve
végrehajtatjak;

— a kockazatkezelési intézkedési terv végrehajtasat ellendrzik, sziikség esetén a
szlikséges beavatkozasokat megteszik;

— a kockazatelemzés eredményeinek sziikség szerinti gyakorisaggal toérténd
aktualizalasat, és ez alapjan a kockazatkezelési intézkedési terv moédositasat,
végrehajtjak;
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— alezarult kockadzatkezelési intézkedési terveket értékelik.

A feladatmegosztast a szervezeten beliil (ki miért felelés az integralt kockazatkezelési
rendszerben) a kézikényv 4. sz. melléklete tartalmazza

3. Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitiasa 100 foé alatti koltségvetési
szervek esetében

A kockazatkezelési rendszer kialakitdsit minden esetben a szervezeti
sajatossdgokhoz kell adaptalni.

A bels6é kontrollrendszer kiépitésével kapcsolatban - a koltségvetési szervek
méretének vonatkozdsaban - is hatdrértéknek tekinthetjiik az Aht. 10. § (4a)
bekezdésében meghatarozottakat, mely szerint nem rendelkezik gazdasagi
szervezettel az a koltségvetési szerv, amelynek az éves atlagos statisztikai allomanyi
létszama a 100 f6t nem éri el.

Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasanak minimum feltételei 100 f6 alatti
koltségvetési szervek esetén:

— a folyamatokat azonositani kell, a folyamatleirdsokat és az ellenfrzési
nyomvonalakat el kell késziteniiik - ez teremti meg a kockazatkezelés alapjat;

— rendelkezniiik kell kockazatkezelési szabalyzattal;
— ki kell jelolni a kockazatkezelés koordinalasaért felelds személyt;
— akockazatok azonositasat és értékelését dokumentalni kell;

— készitenitik kell integralt kockazatkezelési intézkedési tervet, amit id6szakonként
(min. évente) feliil kell vizsgalni.

Kisméretli - 100 f6 alatti - koltségvetési szervek esetében a kockazatkezelési
munkacsoportot ki lehet valtani azzal, hogy vezet6i értekezlet keretében azonositasra
keriilnek a kockazatok, ami alapjan 6sszedllitasra keriil a kockazati leltar.

A kockazatok értékelésének legegyszeriibb formaja, ha mind a valésziniliséget, mind a
hatast egy négyfokozatu skalan becsiilik meg. A kockazatok értékelését kovetGen
pedig Osszeallitasra és elfogadasra keril az integralt kockazatkezelési intézkedési
terv

4. A kockazatkezelés modszertana és lépései
4.1. Alapfogalmak

Kockazat: Valamilyen esemény, tevékenység, vagy tevékenység elmulasztisa, amely
a jov6ében valamely val6sziniliséggel bekovetkezik és ezaltal valamilyen hatdssal lesz
az adott szervezet céljainak elérésére.

A kockazatkezelés soran a kockazatok harom mindségben értelmezhet6ek:
— Eredendd kockazat,

— A folyamatokban rejlé 6sszes kockazat, ami a bels6é kontrollrendszer létezésétdl
fiiggetleniil 1étezik.

— Kontrollkockazat,
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— Annak a kockézata, hogy a kiépitett kontrollok a nem megfelel6 kialakitas vagy
nem megfelel6 mikédtetés miatt nem képesek a hibdk megel6zésére vagy
feltarasara.

— Maradvany kockazat

— A vezetés 3altal a kockazatokra adott vélasz utidn fennmaradé kockazat, aminek
madr a tliréshatar alatt kell lennie.

Hidnyossag: A jelenre vonatkozik. A szabilyoz4s hidnya a jévSben kockazatokat
okozhat. A probléma tényt, koriilményt jel6l, a hidnyossag allapotot ir le. Minden
esetben létezd, tényszeriien igazolhaté dolog. A hidnyossig megsziintetése altalaban
intézkedést kivan. Az intézkedés elvégzése jelenthet feladatot vagy problémat.

Hianyossdg példdul egy belsé szabdlyzat hidnya, ami egy jelenlévé kockdzati tényezd,
amelyrél, ha elemezziik, azt fogjuk megdllapitani, hogy tobb, fontos kockdzatnak is
lehet tényezdje. Hiszen nagyon sok olyan, nem kivdnatos esemény bekévetkezhet miatta
(pl a folyamat végrehajtdsdnak hatdrideje kitolédik, indokolatlan kéltségek meriilnek
fel, netdn sikkasztdsra ad esélyt), amelyek kritikusak lehetnek valamilyen cél elérése
tekintetében.

Bizonytalansdg: A jovére vonatkozik és az Gsszes kimenetet magiban foglalja.
Informéacié hidnyt is jelent. A bizonytalansig azt jelenti, hogy a jév6ben valahol,
valamikor kiilénb6zé események kovetkezhetnek be, amelyek egyarant lehetnek jok
és rosszak. A jelenben fennall bizonytalansag - a kévetkezmények tekintetében - a
jovOre vonatkozik.

Bizonytalansdgra ad okot pl. az drfolyamvdltozds. A forint drfolyamdnak erdsédése az
exportérnek rossz, a vdsdrlénak jé.

4.2, Kockazatok azonositdsa, a kockdzatok megfogalmazdsa

A kockéazatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsoléddan, a szervezet
egészére nézve és az egyes folyamatokhoz kapcsolédéan is azonositani kell. A
kockézatok azonositidsakor az eredendd kockézatokat kell feltarni.

Ez azt jelenti, hogy nem szabad figyelembe venni a mar kialakitott kontrollrendszert,
azt csak a kockazati érték meghatirozisit kovetben, integralt kockazatkezelési
intézkedési terv elkészitése soran kell figyelembe venni.

A kockazatok azonositasat a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistadk mentén kell
elvégezni, ez lényegében meghatirozza a munkacsoportok struktirajat is. A
kockazatok azonositasakor azonban az adott folyamat kockazatainak azonositisan
tul, a szervezet egészét veszélyeztets kockazatokat is azonositani kell.

Nagyon fontos a megbeszélésen résztvev6k kompetencia szerinti sszetétele, ezért
torekedni kell arra, hogy azon minden relevéns szakteriilet képviselGje részt vegyen,
de ezen Kkiviil célszer(i néhdny olyan munkatirs, vezetd részvételét is lehet6vé tenni,
akik csak kézvetve érintettek az adott folyamat &ltal, mert igy biztosithaté, hogy a
meghatarozasok kézérthetdek, a kapott eredmények pedig, megbizhaték legyenek.

A résztveviokkel szembeni kdvetelmény, hogy:
— sajat szakteriiletiiket nagyon alaposan ismerjék;
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— lehet6leg mas teriiletre is legyen ralatasuk;
— torekedjenek a konszenzusra;
~ kreativitas jellemezze 6ket.

A kockazati tényezdk feltdrasa sordn gondoskodni kell arrél, hogy:
— alapos és koriiltekint6 legyen az el6készités, mivel az a siker zaloga;
— atényezlk feltarasa tobb lépésben (megvitatas, szlirés, azonositas) torténjen;

— a feltdras végén csak azok a tényez8k maradjanak meg, amelyekre nézve a
résztvevok egyetértése teljes;

— amegbeszélésen torténteket dokumentalni kell.

A kockazati tipusok fajtai, amelyek segitik a kockdzatok azonositasat:
— stratégiai kockazatok;
— miikoddési kockazatok;
— human eréforras kockazatok;
— pénziigyi kockazatok;
— megfelel6ségi kockazatok;
— integritasi kockazatok, ezeken beliil a korrupciés cselekmények kockazata21;
— biztonsagi kockazatok;
-~ informatikai kockazatok;
— kiils6 kockazatok.

A kockazatok azonositasdnak kritikus pontja a kockdzatok megfelel
megfogalmazasa. A kockazatot gy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

— az esemény Kkivalté okat;
— az esemény hatdsat;
— és azt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az adott esemény.

Ha a kockdzatot nem megfeleléen, nem kell6 részletességgel fogalmazzuk meg, akkor
fenndll a veszélye, hogy mdsok szdmdra nem értelmezhetd, a kockdzatok csoportositdsa,
rendszerezése sordn ,elveszhet”, esetleg a kockdzati tényezdkre nem lesziink képesek
visszavezetni, vagy nem elég konkrét ahhoz, hogy megfelel6, a kockdzatot hatékonyan
csokkentd vdlaszlépést fogalmazzunk meg a mérséklésére

A kockédzatok azonositasanak eredményeképpen el kell késziteni az Integralt
Kockazati Leltart, amibe minden azonositott kockazatott fel kell vezetni.

A kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport feladata a kiilonb6z§ férumokon
azonositott kockazatok rendszerezése, az esetleges duplikacidk kiszfirése.

Azonos vagy nagyon hasonl6é tartalmu kockazatok esetén, megfontoland6 azok
Osszevonasa, de ez csak abban az esetben lehetséges, hogy ha az adott kockdzat nem
szorosan kapcsolédik az adott folyamathoz, hanem a szervezet egészére vonatkozik.
Ennek azért van jelent6sége, mivel a kiilonb6zé folyamatokban eléfordulhatnak
hasonld kockazatok, de az adott folyamatra vetitve eltérhet azok értékelése, illetve
kilonbézhetnek a csokkentésiikre alkalmazhat6 intézkedések és annak a felel6sei.
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Példa az Integrdlt Kockdzati Leltdr lehetséges tartalmdra

Kockazati | Vonatkoz6 | Veszélyezte- | Erintett Folyamat | Integritidsi | Integrait
esemény | kockazati tett folyamatok | -gazda kockazat Kockazat-
tényezdék szervezeti vagy kezelési
felsorolasa | célkitiizés(e korrupcidos | Intézkedési
k) kockazatot | terv

hordoz-e? | (hivatkozds a

vonatkozé

pontjdra)

4.3. Kockdzatértékelési Kritérium Mdtrix

A kockazatok azonositasat kovetGen el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak
a kockazati tényezSkre valé visszavezetését, a kockizati tényezdk kozotti
Osszefliggések feltarasat.
A kockazatok és a kockazati tényezdk igen valtozatosak.
A kiilonféle tipusok definidldsa és az e tipusokba térténd formalis besoroldsa
alapvet6en elméleti jelentdség, és els6sorban a médszertanok, technikak fejlesztése
soran hasznosithaté.

Példdk eseményekre, amelyek kockdzatot generdlinak (kockdzati tényezdk):

ER Informatikai/ P L - P
Miikadési Kommunikdciés Megfeleloségi | Pénziigyi Személyi | Reputdcios
. - Gltségve- - .
Iroddk Nem megfelel6 P Kf) tsegve Kules szere Negativ
) . Szerzddésszeg | tési pet betdltd .
megsemmi- | internet p . . sajtoé
stilése kapcsolat ések megszor(- | munkatdrsa visszhang
tdsok k elvesztése
. . . Szolgdlta-
Munkatdrsa | , 4011 Nem szabdlyos Tamogata- tdsi szint
k nem r s B sok Balesetek
p = megsemmisiilése | miikddés . nem
elérhetéek elvesztése =
megfelel6
- d . p
Eszkézok 4 ,amkf em EU biintetés a p oy .
g elérhetéek /vagy | ; . . Lopds vagy | Integritds Bizalom
meghibdsod kételezettség- | . - .. P
. nem lehet . ; sikkasztds | hidnya vesztés
dsa . e szegések miatt
visszaadllitani
Finansziro- Nem
Erdforrdsok | Adatok nem Szabdlyozds i megfeleld
hidnya megbizhatéak hidnya P képzettség és
problémadk
tapasztalat
S??Ihtas Virustamadds
hidnya
Berendezé- Inf orzn.c.ltlkal
sek hidnva eszkozok
Y meghibdsoddsa
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Az értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazasa érdekében ki kell
alakitani a szervezetre jellemz6 kockazati tényezdk alapjan a Kockazatértékelési
Kritérium Matrixot (a tovabbiakban: KKM).

A matrix meghatdrozza az egyes értékelési kritériumok vonatkozasaban, hogy az
alkalmazott skala fokozatainak mi a jelentése, tampontul szolgal az értékelésben
résztvevok szamara a kockazati értékek meghatarozasaban.

A KKM a kockdzatértékelés teljes szubjektivitdsdt nem tudja kisziirni. Az elemzés
megkonnyitése érdekében azonban irdnymutatdst ad annak lefolytatdsdhoz, illetve egy
kévetkezetesebb kockdzatértékelést tesz lehetdvé.

4.4. Kockdzatok értékelése
A kockazati értéket a Valoszinliség és a Hatas értékek szorzataként kapjuk meg.

A kockazatok értékelése soran tobb megkdzelitést lehet alkalmazni:

— az egyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott
pontszamok atlagaként; vagy

— az egyes Kkockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott
pontszamok osszegeként; vagy

— alegnagyobb pontszam alapjan (azaz, ha a kockazati tényezdk koziil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockazat valdszinilisége vagy célokra
gyakorolt hatasa a legnagyobb pontszamot fogja kapni).

A Valo6szinliség és a Hatas értékek meghatarozasat a Belsé Kontrollrendszer 5. sz.
melléklete tartalmazza.

A kockdzati tényezbk koziil a legjellemzébbeket és a célok elérésében legkritikusabbakat
célszeril kivdlasztani. Az egyes kockdzati tényezdk jellegébdl fakadoéan vagy a kockdzatok
bekdvetkezésének Valdsziniiségét vagy a Hatdsdt befolydsoljdk, esetleg mindkettét, de
ilyenkor elegendé az egyik dsszetevdjeként megjeleniteni. Mind a Hatdst, mind a
Valdsziniiséget felbonthatjuk tdbb értékelési kritériumra, errél a kockdzatkezelési
bizottsdgnak/munkacsoportnak kell déntenie.

4.5. Az Integralt Kockdzatkezelési Intézkedési terv

A kockazatok csokkentésére Kkialakitott stratégiakat és valaszlépéseket intézkedési
tervbe kell foglalni, amelyet a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova. A sziikséges
intézkedések meghatarozasakor figyelembe kell venni a szervezetnél mar alkalmazott
kontrollokat is.

Elképzelhetd olyan eset, hogy a kockdzati érték magas egy kockdzat esetében, mivel az
értékeléskor az eredendé kockdzatot kellett figyelembe venni, azonban a folyamatgazda
és a kockdzatkezelési bizottsdg/munkacsoport véleménye szerint a mdr alkalmazott
kontrollok alkalmasak a kockdzatnak a kockdzati tiiréshatdr ald csékkentésére, igy
tovdbbi intézkedés bevezetésére mdr nincs sziikség. Elsé lépésként tehdt végig kell venni
az integrdlt kockdzati leltdart és elemezni, hogy hol van sziikség valamilyen
kockdzatkezelési valaszlépésre.
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4.6. A kockdzatok kezelése

A kockazatkezelés, mint modszer, a vezetés gyakorlati eszkdéze, a tervezés és
déntéshozatal, a végrehajtis alapvetd része, amely magéiban foglalja a kockizatok
meghatarozédsat, azok bekovetkezésébdl eredé hatasok felbecsiilését, majd végiil, a
kockazati tényez6kre torténé reagalast.

A kéltségvetési szervet érint6 kockdzatokat hatdsuk, bekovetkezési gyakorisdguk, jellegiik
és tartalmuk fiiggvényében, kiilonb6z6 mdédszerekkel lehet kezelni. A vezetés feladata
annak eldéntése, hogy az egyes kockdzatokat hajlandé-e elfogadni, azokkal ,egyiitt élni”,
tovdbbd, hogy az elfogadhatatlan, a szerv céljaira, miikidésére komoly veszélyt jelent6
kockdzatok kezelésére alkalmasnak itélt kezelési médot egyedileg, minden kockdzatra
kiilon hatdrozza meg, és a kezeléssel megbizottaktél kivetelje meg az el6irt médszer
kévetkezetes alkalmazdsit.

A vezetésnek rendelkeznie kell olyan eszkozokkel, amelyekkel képes a szervezet
miikodését érintd, negativ hatdsii Kkockizatos eseményeket felismerve, azokat
raciondlisan csoportositva, egyidejlileg meghatdrozni a sziikséges vélaszlépéseket. A
kockézati valaszlépések azt a megoldast jelentik, amilyen médon a vezetés reagil a
felismert kockazatokra. A vélaszlépések meghatirozdsa sorin a hangsilyt, a korabbi
gyakorlattél eltéréen, nem a kontrollok médositisara, javitiséara kell helyezni, hanem az
adott pillanatban legalkalmasabb kockazatkezelési alternativa kivalasztasara.

A kockazati tiliréshatar felett elhelyezked6 minden egyes kockazat esetében, a
valaszlépésnek tiikroznie kell a szervezet vezetési filozofidjat, tolerancia szintjét,
valamint a koézérdek képviseletét. A vezetésnek ezért, a valaszlépés melletti dontés
meghozatalakor, figyelemmel kell lennie arra, hogy az adott kockazat

o milyen mértékii hatést gyakorol a szervezetre,

» acélhierarchia melyik szintjét érinti,

» melyik folyamatba van beagyazva,

» melyik szervezeti egységek vesznek részt a valaszlépésben,
» milyen anyagi réforditdssal jar a valasztott megoldas és

* milyen eredményt virnak a valaszlépéstdl stb.

A kockazatkezelési intézkedéseket varhat6 kockazatcsokkent6 hatasuk és megval6sitasi
koltségiik 6sszevetésével kell értékelni. A kockazatkezelés f6bb médszerei, amelyeket az
egyes kockazatok tipusatol, jellegétél, sulyatdl fiiggben egyidejlileg és/vagy egymas
mellett alkalmazhat a vezetés, az alabbiak:

A kockazat megsziintetése, elkeriilése

AlapvetSen a kockazati események bekévetkezésének kivédését, illetve a gyors
felfedezését szolgald eljarasokat foglalja magaban. Akkor alkalmazandé, ha az adott
kockazati tényezd gyakran kovetkezik be, és bekovetkezése esetén a hatésa jelentds.
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o A kockazatkezelési akcidk célja csak kivételes esetekben (egyedi iigyekben, pl.
konkrét szerz6déses kapcsolatban) lehet a kockazat teljes megsziintetése, ami
azt jelenti, hogy az adott kockazat, a megfeleld valaszlépés eredményeként,
tobbé nem fordul el6.

o Az elkeriilés egyik formaja a kockazatos tevékenység megsziintetése, ami
azonban az Aallami tevékenységek (folyamatok) megsziintetésének,
atharitdsanak jogszabalyi korlatai miatt nem, vagy csak kivételes esetekben,
alkalmazhat6. Lehetséges ez a megoldas viszont az 6nkormanyzatok énként
vallalt feladatainal.

A kockazat csokkentése

A legtébb kockazat esetében alkalmazhaté médszer, amelynek a célja altalaban, a
kialakitott modszerek, technikak és eszkozok alkalmazasdval, a kockazatelemzés
eredménye alapjan megfogalmazott kockazati kitettség csokkentése, a menedzsment
altal tudatosan vallalhat6 kockazati kitettség (tliréshataron beliili) szintjére. Iranyulhat a
kockazat bekodvetkezési valdsziniliségének befolyasolasara, hogy az adott kockazat be se
kovetkezzen (pl. lobbizds a szabalyoz6 befolyasolasara), a kockazat bekdvetkezésének
lehet6ségére val6 felkésziilésre (a varhaté hatds mértékének meghatarozasa), azon
keresztiil a reagal6 képesség novelésére, illetve a kockazatok hatasanak mérséklésére, a
folyamatokba beépitett kévetkezd, a 3.1.1. standardban részletesen kifejtett kontrollok
felhaszndlasaval:
« nem kivint kdvetkezménnyel jaré kockazat realizalédasanak lehetdségét
korlatoz6 megeldzé kontrollok (a feladatok szétvilasztiasa vagy egyes
tevékenységek ellatasira csak meghatarozott személyek felhatalmazasa),

e realizdlédott, nem kivant kockdzat kévetkezményeit helyrehozé korrekcids
kontrollok (kisegit6 megoldast nyudjtanak a kar vagy veszteség
csokkentésére alternativ lehet6ségek felmutatasaval),

o egy meghatdrozott kovetkezmény elérését Dbiztositd, iranymutaté
kontrollok, (dltaldban egy tevékenység vagy tevékenységcsoport konkrét,
kovetendd 1épéseit, id6beni litemezésiiket tartalmazé eljarasrendek, eléirasok
vagy vezetdi utasitasok),

¢ a nem kiviant események bekdvetkezése okait feltaré kontrollok, (amelyek
utélagos jellegitkk miatt, a jovébeni hasonldé hianyossiagok ismétlodésének
megakadalyozasara alkalmasak).

A kockazat megosztasa, atharitasa

Ebben az esetben a kockazat bekévetkezésének val6szinlisége nem csokken, hatasa nem
valtozik, azonban a kockazatviseld személye moédosul.

A koltségvetési szervek (kiilonosen a kisebb szervek) miikodésének tobb teriiletén
alkalmazhat6 megoldas, amely - tobbek kézott - magaban foglalja
e a Kkiszervezést, amikor az elvégzendd feladatot arra specializalédott
szervezettel végeztetik el (pl. kdnyvelés, ellendrzés stb.),
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 a diverzifikaciét, amikor a feladat ellatasat, annak struktiraja alapjan, tobb
szervezeti egység k6zott osztjdk meg,

e a biztositast, amikor a tevékenység ismert kockizatidnak bekovetkezési
hataséat a biztosft6val kotott szerzddés révén mérséklik.

A kockazat elviselése, elfogadisa

Alkalmazasa esetén a vezetés donthet ugy, hogy nem tesz intézkedéseket a kockizat
csokkentésére, mert
e a szervezet kialakult miikodési rendjében az adott kockazat hatisanak
kikiiszobdlése vagy csokkentése tobbe keriilne, mint a kockizatos
tevékenységbdl szdrmazé lehetséges kar, vagy

» a kockazatkezelés személyi, technikai akadilyokba, id6-, illetve anyagi
korlatba iitkozik.

4.7. A kockdzatkezelés sordn elé6irt intézkedések teljesitésének nyomon kévetési
madja

A vezetéssel és a szervezéssel foglalkoz6 szakirodalom szerint, az irdnyitis/vezetés
utolsé fazisa az ellendrzés, a visszacsatolds, amely megmutatja a déntést hozo, feladatot
kiadd, intézkedést foganatosit6 vezet§ szdmadra, hogy a tényleges tevékenység soran a
végrehajtas az dltala megszabott médon tortént-e vagy sem, s ha nem, ez milyen okokra
vezethet§ vissza. Ennek kell érvényesiilnie a kockizatkezelési tevékenységnél is. A
kockazatkezelési akcibk megfogalmazasival ugyanis még nem ér véget a
kockazatkezelési tevékenység. Az akci6kat végre is kell hajtani, folyamatosan nyomon
kell kovetni a végrehajtds aktudlis allapotit, ha sziikséges, menet kézben be kell
avatkozni, és az id8szak végén a terv-tény elemzést is el kell végezni. A nyomon
kovetés alapvetSen arra szolgél, hogy a vezetés informaciékhoz jusson arrél, hogy a
végrehajtas sordn megvaldsultak-e azok a célok, amelyeket kitliztek, betartottik-e a
szabalyzatokat, eljarasrendeket, a teljesités az el6irt kovetelményekkel 6sszhangban
tortént-e stb.

A Kozos Hivatalban az eléirt intézkedések teljesitésének nyomon kovetése az
alabbiak szerint torténik:

Kockazat-feliilvizsgilati tevékenység révén, amely a kockizatkezel javaslatok

alapjén kialakitott program végrehajtasdnak nyomon kévetése. Ennek soran

o at kell tekinteni a kialakult helyzetet (minden egyes kockazatot megfelelgen
azonositottak és rangsoroltak),

» hatdselemzést kell végezni (a kockazatkezelésre alkalmazott valaszlépés a
legmegfelel6bb-e, eredményesek voltak-e az intézkedések),

» ahatdselemzés alapjan dénteni kell a beavatkozasok médjarél,
» meg kell hatdrozni a sziikségesnek tartott médositisokat,

» el kell rendelni a mddositasok végrehatasat,
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o kozzé kell tenni a médositasoktol vart eredményeket.

4.8. Beazonositott kockdzatok év kézbeni feliilvizsgdlata

A kockazatelemzést ugy kell tekinteni, mint egy adott idépontban elkésziilt
pillanatfelvételt. Ebbdl szinte automatikusan kévetkezik, hogy az elemzés elvégzését
kévetden olyan 1j informacidk lathatnak napvildgot, amelyek az elemzés eredményét
alapvet6en befolyasolhatjak. Ezért feltétleniil sziikséges rendszeres id6kozonként
figyelemmel kisérni a kockazati kitettséget jelz6 mutaték tényszdmanak alakuldsat, és
errdl az érintettek szamara jelentést késziteni. Amennyiben a mutat6szadmok tényértékei
alapjan a kockazati kitettség né, indokolt lehet az elemzés ismételt elvégzése. Ez gyorsan
elvégezhet, mivel a feladat csak az 0j informaciékbél kovetkezé kockazatok felvételébdl
és értékelésébd), illetve az ismert és azonositott kockazatok torlésébél eredd elemzési
eredmény atvezetésébdl all. Ennek alapjan a kritikus tényez6k listija is megvaltozhat,
ami maga utdn vonhatja a kockazatkezel§ javaslatok (kockazatcsokkentd cselekvési
program) mddositasat is.

Hidba torténik gondosan a kockazati tényezOk feltirdsa és értékelése, majd a
kockazatcstkkentd cselekvési program megfogalmazasa, a tevékenység csak akkor éri el
a céljat, ha a program végrehajtasanak nyomon kévetése a Kkoltségvetési szerv
mindennapi tevékenységének szerves részévé vilik. A nyomon Kkovetés soran a
kovetkez6 feladatokat célszerii elvégezni:

o Feladatterv készitése, amely magiban foglalja a kockazatkezelés
végrehajtashoz sziikséges valamennyi feladatot, feleldsoket, hatiriddket,
koltségeket.

o A feladatterv elfogadasa utdn a klasszikus kontrolling és monitoring
tevékenység keretében, viszonylag rovid idGszakon, heteken, hénapokon
beliil, 6nértékeld illetve vezetdi jelentéseket kell késziteni a kockazatkezeld
program végrehajtasanak aktudlis alldsarél, amelynek ki kell térnie a jelentés
készités iddpontjaig mar befejezett feladatokra, az elvégzésre varo6 feladatok
késziiltségi fokara, a ténylegesen felhasznilt koltségekre, a hatralévé
feladatok elvégzését akadalyoz6 tényezdkre, és javaslatokat kell tenni azok
lekiizdésére.

» A feliilvizsgdlat alapjan tett javaslatoknak ki kell terjedniiik az esetlegesen
felmeriilé eszkalacio (kiterjesztés) folyamatanak szabalyozasira is,
megjeldlve, hogy amennyiben a program végrehajtasa akadozik, kinek a
feladata az eszkalacié elinditasa, és ki dént annak targyaban. (Példaul a
hatralévé feladatok elvégzését akadalyozdé tényezdk lekiizdésére
megfogalmazott  javaslatok megvaldsitisahoz  sziikséges  koltségek
biztositasarodl.)

Minden egyes kockdzat statuszit évente legaldbb egyszer feliil kell vizsgélni, amelynek
id6pontjat az adott kockazat valaszlépéseinek hataridejéhez célszer(i igazitani. A
felilvizsgdlat elvégzése annak a szervezeti egységnek a feladata, amelynek
tevékenységére az adott kockazat kozvetleniil hat. A feliilvizsgilat soran indokolt
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kiilonbséget tenni aszerint, hogy a vizsgilt kockdzatra milyen mddon, melyik
valaszlépéssel reagalt a vezetés, mert az attl virt eredmény hatirozza meg a
feliilvizsgalat tartalmat. Ett6] fiiggetleniil azonban a feliilvizsgalat soran alapvetSen a
kovetkezokre célszerti kitérni:

o Az adott kockazatra vonatkozé feladattervben megfogalmazott feladatok koziil,
mely feladatok keriiltek végrehajtisra, és azoknak melyek a mérhetd
eredményei.

» A végre nem hajtott feladatok esetében mik voltak az elmaradas okai.

» A végrehajtas soran hany alkalommal tortént meg a kockazatelemzés
aktualizélasa, és ennek kovetkeztében tortént-e médositas a kockazatkezelési
programban.

» A végrehajtds alatt meriiltek-e fel tGjabb kockazatok, és azokra megfelel
védelmet nytjtott-e a program megvaldsitasa.

* A tervezetthez képest milyen tovabbi koltségek meriiltek fel a végrehajtassal
kapcsolatban, és a tobbletkoltségek milyen okokra vezethet6k vissza.

e A tényleges koltségek hogyan viszonyultak a kockazatkezelést6l vart
eredményhez.

» A feliilvizsgdlat alapjan milyen Gjabb tapasztalatokhoz jutottak, és azokat
hogyan lehet a tovabbiakban a kockazatkezelés hatékonysiginak névelése
céljabal hasznositani.

Célszeri a kockazatkezelési folyamat minden egyes elemének (kockazatok
felmérése, elemzése, kezelése) legalabb évenkénti, teljes feliilvizsgalata

A vezetés dltal kialakitott és miikodtetett kockdzatkezelési rendszer lefedi a koltségvetési
szerv teljes mikiodését. A vezetésnek elemi érdeke, hogy a rendszer egészének célszerii
miikédésérol,  hatékonysdgdrdl, eredményességérél, és nem utolsé sorban
gazdasdgossdgdrdl, az dsszefiiggéseket is bemutatd, megalapozott informdciékhoz jusson.
Az egyedi kockdzati tényezdk kezelésének tapasztalatait a 2.4.1. standard szerint
figyelembe véve, a kockdzatkezelési rendszer éves dltaldnos feliilvizsgdlata sordn ki kell
térni arra, hogy a folyamat egyes elemeinél alkalmazott tevékenység minden részletében
megfelel-e a kockdzatkezelési szabdlyzatban foglaltaknak.

A kockazatelemzési tevékenység egyik specialitisa, hogy az adott szervezetet koriilvev6
kiils6 kérnyezet és belsé adottsig folyamatos valtozasabdl adéddan, a kockazatok is
megvaltozhatnak. Ezért rendkiviil fontos a kockazatelemzés eredményeinek rendszeres
id6k6zonként térténd aktualizdlasa. Mindenképpen ajanlott az aktualizélas elvégzése, ha
az elemzés alapjaul szolgdl6 feltételrendszerben, példaul a szabalyozasi kérnyezetben,
alapvet6 véltozés all be. Erre az egyes kockazatokkal kapcsolatos tevékenység egyedi
elemzésekor is sor keriilhet. Sziikséges azonban a kockizatkezelés, mint folyamat,
évenkénti atfogo feliilvizsgalata is, amely a bels6 kontrollokra alapozottan térténhet:

29



a kockazatokkal kapcsolatos nyilvantartasi rendszerben 1év6 informacioknak,
a folyamatokban résztvevé munkatarsak onértékelésének,

az adott kockazatok kezelésére feljogositott vezet6k Aaltal készitett
jelentésekben foglaltaknak, és

a bels6 ellendrzés, valamint a kiilsé ellenérzé szervek jelentéseinek
hasznositasaval.

A koltségvetési szerv kockazatelemzési és -kezelési folyamatai évenkénti
feliilvizsgalatanak célja a kockazati koérnyezet (profil) valtozasanak nyomon kovetése a
fentebb felsorolt informaci6k birtokaban.

Els6 1épésként, a korabban feltart és 6sszeallitott kockazati tényezo listaban
szerepl6é kockazatokat egyenként kell attekinteni. Ennek eredménye alapjan
megallapithatd, hogy a feltart kockazat tovabbra is fennall-e, és ha igen, akkor
véltozatlan tartalommal, vagy sziikségessé valt-e a tartalom modositasa.
Ugyancsak e fazis feladata annak kideritése, hogy az el6z6 elemzés
eredménye Ota jelent-e meg Uj kockazati tényezé.

A masodik 1épés a mddositott kockazati lista értékelése. Az értékelés két
részre oszthat6: egyrészt at kell tekinteni, hogy a kordbbi kockazatelemzés
soran tett értékelések - az id6kézben beérkezett informaciék alapjan -
mennyiben valtoztak meg, masrészt el kell végezni az aktualizdlas soran
feltart uj kockazati tényezok értékelését, ami magaban foglalja az értékelés
eredménye alapjan a kritikus tényez6k aktualizaldsat, sziikség esetén j
kockazati  prioritdisok = meghatdrozasat, a  szervezet  kockazati
tlir6képességének megvaltoztatasat.

A harmadik lépés az aktualizalt, kritikus tényez6k Kkezelésére iranyuld,
kockazatcsokkentd cselekvési program attekintése. Az attekintés soran
elészor a korabbi kockazatelemzés elvégzésekor megfogalmazott javaslatokat
kell médositani, ha a kritikus tényez6 tartalma megvaltozott. Ezt kovet6en, az
aktualizalas eredményeként kivalasztott, 0j kritikus kockazati tényezdékre kell
a kockazatkezeld javaslatokat megfogalmazni. Meg kell bizonyosodni a
szervezeten belil miik6dé kontrolltevékenységek hatékonysagarél, hogy
megfeleléen tudjidk-e csokkenteni a felmeriild kockdzatok hatasat,
bekdvetkezésilkk valdszinliségét, tovabba, hogy sziikkség van-e (j
kontrolltevékenységek bevezetésére, a meglévok kibOvitésére, vagy éppen
kiiktatasukra, megsziintetésiikre.

A kockazatkezelés feliilvizsgalataval szembeni kovetelmény, hogy

a kockazatkezelés minden aspektusa legalibb évente feliilvizsgalatra
kertiiljon,
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» a meghatdrozott kockazatok megfeleld gyakorisiggal atértékelésre
keriiljenek,

e az ujonnan jelentkezd kockadzatok, vagy az ismert kockidzatok szintjének
viltozdsa a megfelel6 szintli vezetés tudoméisira jusson, hogy
intézkedhessenek a kezelés modjaral.

A feliilvizsgélat soran kiemelt figyelmet kell forditani a visszacsatoldsra. Ez egy adott
kockazattal kapcsolatban, a megszerzett korabbi tapasztalatok figyelembe vételét jelenti.
A feliilvizsgalat alkalmédval ezek felhasznildsa, beépitése adott kockézati tényezd
ismételt megjelenése esetén, tovabb csokkenti a kockdzat negativ hatdsat, ujboli
el6forduldsanak esélyét.

A kockazatok feliilvizsgalata torténhet:

o Onértékeléssel, amely tartalmiaban megegyezik a kockazatok felmérésénél,
azonositasanal, és a szervezet KkockazatprofiljaAnak meghatirozasanal
alkalmazott eljarassal,

» a felelés személy beszamoltatisaval, amely irasbeli jelentés formajaban, a
koltségvetési szerv vezetSjének dontésétsl fiiggd gyakorisiggal toérténik,
felhasznalva a felel8s személy iranyitdsa alatt mfikodé folyamatban dolgozék
kockazati onértékelését is,

e a ,Kockazatkezelési keretrendszer” (eléiras) alkalmazasaval, ami
altalaban a szakmai irdnyité szerv Gtmutatéja alapjan késziil, segitséget
nyujtva a szakmdara jellemz6, Altaldnosan ismert kockazatok
beazonositdsdhoz, célszeri kezelési médjdhoz (pl. beruhazasok,
kézbeszerzések, egészségligyi, szocidlis szolgaltatisok), és ebb6l kovetkez6en
felhaszndlhaté a bels6 kontroll helyzetérél sz6l6 éves jelentés
osszeallitisahoz,

» az ellendrzési nyomvonal és a szabdlytalansigok kezelésére vonatkozd
belsé szabdlyzat, egyrészt, mint a felilvizsgilat alanyai (megfelelGség,
naprakészség), masrészt, mint a feliillvizsgdlatban viszonyitasi alapként jél
felhasznalhat6 kovetelmény-gyiijtemények.

A kockazatkezelési tevékenység nyomon kovetéséhez kiegészitésként felhasznalhatdk a
bels6 ellenérzés tapasztalatai is, amelynek ezzel 6sszefiigg6 feladatat a Bkr. 2. § (b)
pontja ugy fogalmazza meg, hogy ,a belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot
adé és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését
fejlessze és eredményességét novelje, az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és moédszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet irdnyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.”

A Bkr. 21. § (2) bekezdésének c) pontja kovetelményként irja elé a belsé ellenbrzés
feladatai kozétt, hogy koteles ,a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban
megdllapitdsokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati
tényezdok, hidnyossdgok megsziintetése, Kkikiiszobolése vagy csiokkentése, a
szabdlytalansdgok megelédzése, illetve feltdrdsa érdekében, valamint a kéltségvetési
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szerv miikdidése eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszerek
javitdsa, tovdabbfejlesztése érdekében;”

Az idézett térvényi és kormanyrendeleti el6irasok alapjan, a bels6 ellendrzés, az éves
munkatervében szerepl6 munkafolyamat ellendrzések keretében értékeli a vizsgalt
szervezeteknél, szervezeti egységeknél megval6sulé kockazatkezelés mindségét, a
munkafolyamatokban alkalmazott kockazatkezelési eszkozok, koztik a vezetdi
ellendrzés, hatékonysagat. Vizsgalati megallapitasai alapjan javaslatot kell tennie a
kockazatelemzéssel és -kezeléssel kapcsolatban tapasztalt hidnyossagok felszamolasara,
a kockazatkezelési tevékenység hatékonysaganak javitasara.

A bels6é ellenérzés vizsgalatai azonban nem helyettesitik, hanem csak kiegészitik a
koltségvetési szerv kockazatkezelési eljarasainak feliilvizsgalatat. A belsé ellendrzés
altalaban a koltségvetési szerv egy-egy részteriiletének vizsgalatat végzi el, éves szinten
tébbnyire nem keriil sor valamennyi tevékenység, szervezeti egység ellenfrzés altali
lefedésére. A Kkoltségvetési szerv vezetGjének azonban, jogszabdlyban el6irt
kételezettsége alapjan, évente be kell szdmolnia a belsé kontrollrendszer miikédésérol,
ami indokoltta teszi, hogy annak miik6édésérdl atfogé informaciokhoz jusson, és legalabb
onértékelésekkel szerezzen informacidkat a kockazatkezelési tevékenységrdl, kiilondsen
a belsé ellen6rzés altal nem érintett kockazatok helyzetérdl is.

Célszerii a feliilvizsgalatok soran feltart hidnyossagok mieldbbi kijavitasa, illetve a
hatékonyabb feladatellatast biztosité modszerek és eszkézok lehetdség szerinti
bevezetése

Az éves feliilvizsgdlatok célja a kockdzatkezelési rendszer miikidésében eldfordulo
hidnyossdgok feltdrdsa, és a tapasztalatok birtokdban hasznosithato javaslatok megtétele
a vezetés szdmdra. A kapott informdciok, javaslatok alapjdn a vezetésnek kételessége
intézkedni olyan modszerek kidolgozdsdarél, amelyek alkalmasak a hidnyossdgok
megsziintetésére, a feladatelldtds hatékonysdgdnak ndvelésére, és a kockdzatkezeléssel
megbizottak részére egyidejiileg biztositani kell a magasabb szinvonalitt munkavégzéshez
sziikséges eszkozioket.

A Kkockazatkezelési tevékenység feliilvizsgalata, egyrészt a konkrét kockazatok
beazonositasara, kezelésének gyakorlati tapasztalataira (2.4.1. standard), masrészt a
kockazatkezelési tevékenység folyamatdnak (eljarasi rendjének) egyes elemei
mikddtetésére (2.4.2. standard) terjed ki. A vezetés altal sziikségesnek tartott
intézkedések ebbdl kovetkez6en egymassal ugyan osszefiiggenek, de mégis megfeleld
mddon szétvalaszthatok.

Az egyedi kockazatok beazonositasanal az intézkedéseknek arra kell irAnyulniuk, hogy
amennyiben sziikséges

7

» a kockazat mérséklésére elfirt valaszlépést valtoztassa meg, ha az nem hozta a
vart eredményt,

> végezzék el a koltség-haszon elemzést, a lehetséges vilaszlépések
megalapozasahoz a legkedvezébb megoldas kivalasztasa céljabol,
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> a mér megsziint, de még mindig kezelend8ként nyilvantartott kockazatot ki kell
vezetni a nyilvantartasbdl,

> a koltségek csokkentése céljabdl, a kezelés kovetkeztében a kockizati
tliréshatar ala szoritott hatdsu kockazat kezelését hagyjak el.

A kockazatkezelési folyamat elemeinek feliilvizsgalati tapasztalatai alapjan célszerti
olyan intézkedéseket hozni, hogy

» a kockédzat hatdsanak, bekovetkezési valdszinfiségének megallapitisat tegye
objektivebbé, tovabbi érintettek, és mas teriilet szakértdinek bevonasaval,

> véltoztassa meg a munkacsoport értékelési médszerét, ha az nem nyijt kelléen
objektiv mérési lehetGségeket,

biztositsa azokat az eszkozoket, amelyek hidnyat a feliilvizsgalat jelezte,

értékeltesse at a kockazati rangsort, amennyiben a véltozasokat a folyamat nem
jelezte megfelelGen,

> alkalmazzon hatékonyabb kontrollokat, amelyek alkalmasak a hidnyossig
azonnali jelzésére.

Mind a konkrét kockdzatok, mind a kockdzatkezelési folyamat elemeinek feliilvizsgalatat
kovetben, a meghozott intézkedéseknek a konkrét feladat meghatirozdsa mellett, meg
kell jel6lnilik az érintettek korét, az intézkedések végrehajtasaért felel6s személyt és a
végrehajtas hatdridejét, egyidejlileg meg kell teremteniiik a végrehajtishoz sziikséges
feltételeket az eszkézok rendelkezésre bocsatisival, a jogosultsidg és hataskor
biztositdsdval. Meg kell gy6z6dni, hogy a hozott intézkedéseket az el6irt formaban és
tartalommal, a megjeldlt hatdridére végrehajtottik-e, s ha az esetleges elmaradasnak,

késedelemnek nincs elfogadhaté magyarazata, a mulasztast szankcionalni kell.

IIL
KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Alapfogalmak

Kontrollnak neveziink minden olyan intézkedést, amelyet a vezetés a szervezet
célkitlizéseinek elérésének biztositisa érdekében vezet be és miikodtet.

Az Aht. 61. § (1) bekezdése alapjin az allamhaztartasi kontrollok célja az
dllamhéztartds pénzeszkozeivel és a nemzeti vagyonnal térténé szabalyszerdi,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdilkodias, a beszamolasi és
adatszolgaltatisi kotelezettségek szabdlyszerii teljesitésének biztositasa.

A vezetés megtervezi, megszervezi és irdnyitja azoknak a sziikséges intézkedéseknek
a végrehajtasat, amelyek biztosithatjdAk a célok és célkitlizések elérését. A
kontrolltevékenységek a kontrollstratégia megvalasztisat, a kontrollelemek
kiépitését és miikodtetését foglalja magiban.

A Kkontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden
miikodési teriiletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutatasai és instrukciéi a célokra
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haté kockazatok kezelésével kapcsolatban Ugy keriiljenek végrehajtasra, hogy a
vezetés altal meghatarozott kockazat a tliréshataron beliil maradjon.

A kontrolltevékenységek kialakitasa akkor lehet hatékony és megfeleld, ha azokat a
szervezeti célkitlizések és a kialakitott folyamatok figyelembevételével, a
kockazatok teljes korii felmérésével, az azonositott kockdzatok pontos elemzésével
és értékelésével alapozzak meg. A bels6é kontrollrendszer kiilonb6zé elemeinek
tehat rendszert alkotva kell egyiittmiikédnitik (a célok, felel6sségek és feladatkdrok,
folyamatok kialakitasa, iranyitasa, kockazatok ismerete, stb.).

A szervezeten beliili feladatmegosztast - ki, miért felel6s a kontrolltevékenység
kialakitasaban és miikodtetésében - a kézikdnyv 6.sz. melléklete tartalmazza.

Példa: Mi torténik, ha a kontrolltevékenységek megfelelé kialakitdsdhoz és

miikodtetéséhez sziikséges feltételek nem teljesiilnek:

Az

ha a célok nem vildgosak: a végrehajtok nem tudnak célirdnyosan tevékenykedni,
st még a vezetd sem tudja elég pontosan, mit is akar, ilyen feltételek mellett nem
lehet a (cél elérést veszélyeztetd) kezelhetd kockdzati tényeziket sem megfelelGen
azonositani;

ha a kritérium nem egyértelmi: nem lehet majd tudni, hogy mihez képest kell
értékelni a kontroll informdcidkat, mikor kell beavatkozni;

utasitds nem megfelelésége: kommunikdcié (irdnyitdsi informdcié) nélkiil nem
miikddhet célszertien a folyamat;

a folyamat miikédtetéséhez sziikséges erdforrdsok biztositdsa: az eredményhez
megfelelé eréforrdsok és személyzet is kell;

kontrolltevékenység hianyaban: nem kap a déntéshozé kontroll informdciét;
kockazati tényezok azonositdasanak hidnya: ha nem ismerjiik a kockdzati
tényezdket, nem tudjuk befolydsolni 6ket;

dontés nem megfelelossége, hianya: hiaba latjuk a célt, ismerjiik a kritériumot,
ldatjuk a kockdzatot, tudjuk azt is mit kellene tenniink, ha nem merjiik id6ben
meghozni a dontést a sziikséges beavatkozdsrol;

beavatkozas hianya: ha a déntést nem hajtjdk végre, semmi hatdst nem érhetiink el.

INTOSAI standardok szerint a szervezetnek egyensilyt kell biztositania a

megeldzd és feltaré kontrolltevékenységek kozott. A célok elérése érdekében a
kontrolltevékenységekhez sziikségszerien helyrehozé mfiveleteknek is Kkell
kapcsolddnia.

Megel6z6 kontrollok (preventive): Alapveté célja, hogy a hibas lépések, nem
elOirasszerli teljesitések esetén megakadalyozzak a folyamat tovabbvitelét, s igy
el6zzék meg a nagyobb hibak bekévetkezésének lehetGségét.

Hozzaférési kontrollok

— forrasokhoz és nyilvantartasokhoz vald hozzaférés kontrolljai;

— avagyontargyak fizikai ellendrzésére, az informaciék biztonsagara kialakitott
ellenérzési pontok, amelyek egy adott tevékenységben vald részvételt, illetve
feligyeletet csak meghatarozott személyek szimara tesznek lehetdvé;

— jelszavakkal biztositott hozzaférés;

— rendszerek biztonsaganak és integritasanak biztositasa;

— biztonsagi és logikai ellen6rzési pontok;
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zarak, belépokartyak, riasztok;

Feltiré kontrollok (detective): Azon kontrollok, amelyek a mar bekévetkezett
hibdkat tarjak fel, rdimutatva a hiba, hidnyossig el6forduldsanak tényén kiviil, a
szervezetre gyakorolt hatdsara is. Ut6lagos jellegiik ellenére, visszatart6 erejliek.

2. A kontrolltevékenységek kialakitiasianak lépései, folyamata

A kontrolltevékenységek kialakitasidnak f6bb lépései a kovetkezdk:

a szervezeti célok, a kulcsfontossagu teljesitménymutatok, a folyamatleirdsok,
a belsd szabalyozok, az ellen8rzési nyomvonalak és az azonositott kockazatok
ismeretei,

kontrollstratégiak és médszerek kivalasztasa,

a kockazatok, kockazati tényezdk lehetséges kezelési moédjainak feltarasa,
elemzése, értékelése,

fel kell mérni a kockdzati tényez6k kozotti ok-okozati Gsszefiiggéseket és
kolcsonhatidsokat, valamint a kezelésiikre tervezett kontrollok kozétti
kolcsonhatasokat is;

az egyes kockazhatok, kockazati tényez6k vonatkozisidban a kontroll
célkitiizések meghatirozasa,

a beavatkozasi pontok meghatirozdsa - annak meghatdrozisa, hogy hol
vannak azok a kulcsfolyamatok és azon belill azok a kulcspontok, ahol
kontrollok kiépitése sziikséges,

az alkalmazandé kontrollok kijel6lése, azonositasa,
a kontrolltevékenységek megtervezése;

a kontrolltevékenységek beépitése a folyamatokba, a bels6 szabilyozo
eszkozokbe, a folyamatleirdsokba és ellendrzési nyomvonalakba;

a kontrolltevékenységek delegalasa - megfelels erdforrasok és személyzet
meglétének ellendrzése, esetleges oktatis;

hasznos lehet a kontrollok tesztelése is egy szimulalt helyzetben, hogy
megallapithat6 legyen, hogy megfelel6en miikodnek-e;

a kontrolltevékenységek nyomon kovetési rendszerének kialakitasa.

A kontrolltevékenységekre vonatkozo kovetelmények:

legyenek hatasosak, azaz a kockazatkezelési tevékenység soran azonositott és
kritikusnak (tehat kezelenddnek) mindsitett kockazati tényezGkre képesek
tényleges, igazolhat6 hatast gyakorolni;

tdmogassak a szervezet folyamatait és tamasszdk ald a vezetés dontéseit
megfelel6 mindségli, elegend6 és megbizhaté informdaciéval - tehdt a
kontrolltevékenység csokkentse le annak esélyét, hogy a kontrolltevékenység a
dontéshez téves informaciot ad vagy a folyamat nem megfelel6 eredményt
produkal;

legyen kéltséghatékony - minden kontrolltevékenységnek megvannak a maga
koltségei és 1ényeges, hogy ezek ne haladjdk meg a kockizat bekovetkezésének
megakadalyozasabdl szarmazo6 haszon mértékét;
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— legyen id6szerli - az idOszeriliség ugyanolyan kritikus kdvetelmény, mint a
megbizhat6sag, vagyis a kontrolltevékenységek altalnyijtott informaciét még
azt megel6z6en el kell juttatni a beavatkozashoz mar éppen megfelelé
hataskorrel rendelkezé dontéshozdéi szintre, amikor a kockazat bekovetkezése

megakadalyozhaté.
2.1. Kontrollstratégiak és modszerek kivalasztasa

A stratégiai célkitiizések alapozzdk meg a szervezet torvényes és hatékony
miikddését, hatdrozzdk meg az elkészitett jelentések viszonyitasi alapjat, tartalmaét,
megbizhat6sagat. A szerv egészére vonatkozd stratégiai célokhoz, és az azokhoz
kapcsolod6, szintenként eltéré tartalmi, de egymdassal konzisztens mdédon
Osszefiiggésben  all6 egyéb  célokhoz kell kapcsolédnia a  vezetés

arazr

— az elérendd stratégiai célok egységes értelmezésének biztositisat, az
eredményesség novelését gatlo, Kkéslelteté kockazatoknak, és a
kezelésiikre kialakitott m6dszereknek a megalapozasat;

— a koltségvetési szerv minden alkalmazottjdnak megfelel6 orientalasat a
kockazatok és varhatd hatasuk olyan, id6ben val6 jelzésére, amikor még
megel6z6 moédon lehet a védekezd intézkedéseket, dontéseket meghozni;

— a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatanak minden alkalmazott altali
elfogadtatiasat, és a jo munkahelyi légkér megteremtésével, a
kockazatkezelésben vald részvételre valo 6sztonzését;

— megfeleld kockazatkezeléssel a vezetés kockadzatkezelési tevékenységérdl
sz016 jelentés koriltekintd, teljes korli és megbizhato elkészitését.

A belsd kontrollokat tigy kell beépiteni a szervezet mi{ikodésébe, hogy azok a tervezés,
a végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés (monitoring) alapveté
iranyitasi folyamatainak integralt részévé valjanak.

Ezekhez sziikséges az alabbiak 6sszehangolasa:

— a stratégiai és szervezeti célokhoz jél illeszkedd indikdtorok meghatarozasa,
mérési moédszereinek megjeldlése;

— a kockazatkezelés soran alkalmazott valaszlépések kivalasztisa, és nyomon
kovetése;

— a kontrollok beépitésénél a gazdasigossag, hatékonysdg, eredményesség
kovetelményeinek érvényre juttatasa.

3. A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a kontrolltevékenység folyamataban

A koltségvetési szerv vezetGje koteles a szervezet kiilonféle bels6 szabalyzataiban az
alabbiakat szabalyozni:

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

— az informaciékhoz val6 hozzaférés,

— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz)
— beszamolasi eljarasok.
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Fentieken tilmenden szabalyozni sziikséges még
— azigazolast;
— azegyeztetéseket;
— amiiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

- a feliigyeletet (feladatkijel6lést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast
(Gtmutatast és képzést).

A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljarasok, amelyeket a kockizatok
meghatarozasa és a szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki.

A szervezetnek megfelel6 egyensilyt kell biztositania a megel6z6 és feltaré
kontrolltevékenységek kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszertien helyrehozé
miiveleteknek kell kapcsolédnia.

3.1. Engedélyezési és jovahagyadsi eljardsok

A kiilonféle tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtasit a személyek
csak felhatalmazottsdguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszkoz
annak biztositdsara, hogy csak a vezetés szidndékianak megfelel5, indokolt
tranzakcidkat és eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valé megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitasoknak és a vezetés, vagy a jogszabdlyok d&ltal szabott korliatozasoknak
megfelelden cselekszenek.

3.2. Fizikai kontrollok, (hozzdférés az eszkézokhoz, nyilvdantartdsokhoz)

Az eszkozokhoéz, nyilvantartdsokhoz valé hozzaférést korldtozni kell az arra
felhatalmazott személyekre, akik egyben elszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az
eszkdzok megdrzéséért és/vagy felhasznalasaért.

A megdrzéssel kapcsolatos elszdmolas bizonyitékaként szolgidlnak az Aatvételi
elismervények, nyugtdk, leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a megérzésbe
adasrol, illetve a meg0lrzési kételezettség atadasarol.

Az eszk6zokhoz vald hozzaférés korldtozasa csékkenti a felhatalmazas nélkiili
hasznalat, vagy a pénziigyi veszteségek lehetGségét, és elGsegiti a vezetés
utasitasainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitds, vagy rendeltetés ellenes hasznélat kockizatatél
fligg és ezeket id6nként feliil kell vizsgalni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszkozokhoz, nyilvantartdsokhoz, kiilonésen a szamitogépes
programokhoz a dolgozék, a vezet6k csak a munkakoriikkel osszefiiggésben
férhessenek hozza.

A szamit6gépes programoknal jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzéiférési
jogosultsagot.

Ezeket a szabalyokat a koltségvetési szervnek bels6 szabélyzataiban (Leltdrozdsi és
leltdrkészitési szabdlyzat, Informatikai és biztonsdgi szabdlyzat, stb.) és a dolgozok
munkakdri leirasaiban részletesen rogziteni kell.
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3.3. Beszamolasi eljarasok

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni
kell a kéltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének min6ségét. A nyilatkozatot a
Bels6 kontrollrendszer 7. sz. melléklete tartalmazza.

A koltségvetési szerv vezetOje a koltségvetési szervre kotelezd vezetOi ellendrzési
rendszerben el6irt, az adott koltségvetési év soran miikodtetett beszamold rendszert
alatamaszt6 jelentések, ellendrzési listak Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg
nyilatkozatat a bels6 kontrollrendszer miik6désével kapcsolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvet6 elemei a kovetkezdk:

- akdltségvetési szerv éves beszamoldja (szamviteli torvény és végrehajtasi
rendeletei alapjan);

- abelso ellen6rzés miikodésérdl készitett éves ellendrzési jelentés

- a belsé ellendrok (sajat, irdnyit6 szerv) Aaltal készitett ellendrzési
jelentések;

- a koltségvetési szervet vizsglo kiils6 ellenérok (ASZ) altal készitett
ellendrzési jelentések.

3.4. Igazoldsok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (teljesités igazoldsa)
A Gazdalkodasi szabdlyzatban Kkeriilnek meghatarozasra a szakmai teljesités
igazolasanak szabalyai.
3.5. Egyeztetések
A nyilvantartasokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelel6 dokumentumokkal.

3.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgadlata

A miiveleteket, folyamatokat és tevékenységeket iddnként feliil kell vizsgalni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a hatalyban lévé szabalyozasoknak,
irdnyfitasi elveknek.

A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyen tipusu feliilvizsgalatat vilagosan meg
kell kiilénboztetni a bels kontroll monitoringjatél, amelyet az V. fejezet targyal.

IV.
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacios és kommunikacios rendszer
A szervezet informaciés és kommunikacios rendszerét ugy kell kialakitani, hogy a
nem vart, nem kivanatos események jelentését és kezelését biztositsak. A

kommunikacids rendszernek tovabba azt is biztositani kell, hogy minden munkatars
tisztdban legyen az elvarasokkal, illetve ha mégis bekdvetkezne ilyen esemény, akkor
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visszajelzést kapjon arrél is, hogy milyen intézkedéseket hoztak, és annak milyen
kdvetkezményei lettek a szervezet és az érintett egyén(ek) szdmaéra.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni,
melyek biztositjdk, hogy a meglévé informaciok a megfelel6 idében eljutnak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informéciés rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket tgy kell
miikodtetni, hogy az hatékony, megbizhaté és pontos legyen, a beszamol4si szintek,
hatarid6k és mddok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Az informaci6 és kommunikicié nélkiilozhetetlen az 6sszes kontroll célok
megvalbsitasahoz.

1.1. Informdcié

A vezetés képességét a megfelel6 dontések meghozatalara alapveten befolyasolja az
informacié mindsége, amely magdban hordozza azt a kévetelményt, hogy az
informéci6 legyen:

— 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); és

— elérhetd (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).

A koltségvetési szervhez érkez6 informacidk szervezeten beliili Gtjat szabalyozni kell. Az
informéciédramlds médjat folyamatleirdsokban célszer(i meghatdrozni, amelyeknek ki
kell terjednie arra, hogy a beérkezé informdciét, annak jellegét6l (iranyité szervtédl,
lizleti partnert6l, ligyféltdl stb. kapott) és tartalmatdl (felhivas, utasitds, megrendelés,
szallitas, kérelem, panasz stb.) fliggéen:

— akoltségvetési szerv mely szervezeti egységeihez kell tovabbitani (szignalas);

- melyek azok, amelyeket mindenki szimara elérhetévé kell tenni (jogszabalyok,
korlevelek) és melyek azok, amelyek csak a szerv meghatdrozott egységei
szamara fontosak (pénziigyi tranzakcidk, szerzédéskotések, palyizatok stb.)
tovabba, hogy

— kihez keriiljon az eredeti, és kikhez a masolati példanyok;

— az informaci6k cimzettjei az informacidkat milyen célra hasznalhatjak.

1.2. Kommunikdcio

A hatékony kommunikici6 minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a
szervezeti egységeknek, dolgoz6knak egymas mellett is - informécié6 dramoltatdst
jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes struktirajaban.

A vezetésnek naprakész informaci6val kell rendelkeznie a teljesitményekr6l,
fejlodésrdl, kockdzatokrol és a belsd kontroll miikodésérdl, valamint mas vonatkozé
eseményekrol és kérdésekrol, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szdmara.

A vezetésnek kozodlnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informéciéra van
sziiksége, és biztositania kell a visszacsatoldst és az utasitasokat.
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Hatékony kommunikéci6ra van sziikség a kiils6 partnerekkel is.

A kommunikaci6 kiindulépontja az informacié, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon varakozasat, hogy az informacié tegye lehetévé
feladatkoriik eredményes végrehajtasat.

A bels6 és kiilsé kommunikacié révén megszerzett informécié alapjan a vezetésnek
dontést kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatasanak nyomon kovetéséral.

A koltségvetési szerv informacios és kommunikacids rendszerének biztositania kell:

a munkavégzéshez, a déntések hozataldhoz megfeleld, relevans, iddszerd,
aktualis, friss, pontos és hozzaférhetd informaci6 rendelkezésre allasat;

beszamoltatasi rendszer kialakitasat;

bels6 informacidaramlast és a kommunikiciés csatorndk Kkiépitését
(horizontalis, vertikalis, matrix);

iratkezelés, irattarozas, titkos iigykezelés - dokumentumok teljeskorii
nyilvintartdsa és tdroldsa, nyomon kovetése a fellelhetéség és
visszakereshetdség biztositasa érdekében;

a szervezeti integritast sértd események / kockazatok jelentését;

a kiils6 kommunikaciét, amely magiba foglalja a koltségvetési szerv
allampolgarokkal, irdnyit6 szervvel, tulajdonossal, médidval, tars szervekkel és
érdekérvényesitokkel val6 kommunikaciéjat;

a személyes adatok megfeleld kezelését és védelmét, az Aatlathatésag
kévetelmények teljesitéséhez kapcsolédéan a kozérdekii és a kozérdekbdl
nyilvanos adatok kezelését, valamint a panaszok és kozérdekii bejelentések
kezelését;

megfelel és megbizhat6 informatikai hatteret, tekintettel arra, az adatgyiijtés,
tarolas, felhasznalas altalaban informaciés technolégidval (IT), vasarolt
szoftverek, vagy sajat maguk altal eldallitott programok hasznalataval torténik
(pl. iktaté program, a konyvelési programok, szovegszerkeszts, adatbazisok
stb.).

A Kkoltségvetési szerv vezet6jének beszamolasi koételezettségeit térvények,
kormanyrendeletek irjak el6. A beszamolast felel6sséggel végz6 vezetbnek, miutin jogi
felel6ssége tudatdban kell az el8irt tartalmi nyilatkozatokat, jelentéseket megtennie,
gondoskodnia Kkell arrdl, hogy a szervezeti egységek szabalyos miikodésérdl
folyamatosan megbizhaté adatokhoz, informaciékhoz jusson.

Ennek eszkozeként célszerii kialakitani és miikddtetni a Vezet6i Informaciés Rendszert
(VIR).mellyel szemben kovetelmény, hogy a miikodése biztonsigos és megbizhato
legyen, melynek Osszetevdi:

a fizikai biztonsag (a helységek kialakitdsa, a helységek és a berendezések
védelme, a beléptetés szabalyozasa);

a logikai biztonsag (a rendszerek kialakitasa, a jogosultsigkezelés);

a human biztonsdg (a munkatarsak megfelel6 képzettsége, a dolgozdi
mozgasokkal kapcsolatos folyamatok kialakitdsa, a biztonsigi tudatossig
fejlesztése);

az adminisztrativ biztonsag (a dokumentacios/szabalyzati hattér - pl.
katasztréfa-terv).
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V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

1. A monitoring rendszer kialakitasa és miikodtetése bels6é kontrollrendszerre
vonatkozéan

A nyomon kévetési rendszer (monitoring) keretében folyamatosan nyomon kell
kévetni az kockazatkezelésre vonatkozé intézkedési tervek megvalésulasat és
hatasossagat.

A monitoring rendszer részét képezi, hogy a belsd ellendrzés idérél id6re ellendrzést
végez a szervezet kontrollrendszerének megfelelé miikodtetésére vonatkozéan és
visszacsatolast ad a vezetSk szamara arrdl, hogy hol sziikséges a kontrollrendszer
fejlesztése.

A kéltségvetési szerv koteles olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetdvé
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitisanak nyomon kévetését.

A Dbels6 kontrollrendszer teljesitmény-mindségének id6nkénti kiértékeléséhez
folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egyiitt: monitoring) a
rendszert.

A bels6 kontroll monitoringdnak ki Kkell terjednie azokra az elvekre, és
eljarasrendekre, amelyek az ellenfrzések és mas vizsgilatok megallapitisai és
ajanlasai haladéktalan megoldasanak biztositisat szolgaljak.

A vezetGk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekbdl és mdas vizsgilatokbél szadrmazé
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy
masok altal jelentett hidnyossagokat és ajanlasokat;

— meghatdrozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbdl, vagy maés
vizsgalatokbol eredd megallapitisok és ajanldsokra adandé véilasz (probléma
megoldas) tekintetében;

— meghatarozott idSkereteken beliil teljes tdjékoztatdst adni mindazokrél a
miiveletekr6l, intézkedésekrdl, amelyek kijavitjdk, megoldjdk a tudomdasira
hozott ligyeket.

1.1. Folyamatos monitoring

A belsé kontroll folyamatos monitoringa a szervezet normaélis, ismétl6dé miiveletei
sordn torténik meg. Végrehajtisa folyamatosan, a torténésekkel egy idében valésul
meg, azonnal reagal a valtoz6 feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett
értékelések, és a helyrehoz6 intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

Mivel a kiilén értékelésekre a tényeket kovetSen Kkeriil sor, a problémdk feltarasa,
azonositasa sokszor gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring 4ltal.

1.2. Egyedi értékelés

Az egyedi értékelések formajaban megvalésulé6 monitoring:
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— az operativ miikodéstél fiiggetleniil valésul meg;

— éaltaldban - de nem feltétlenil -  rendszeresen ismétlédd
(havi/negyedéves/éves), vagy litemezett;

— az értékel6 szervezetileg is elkiiloniil az operativ miikédéstol;
— az értékelés eredményének végso cimzettje a kdltségvetési szerv vezetdje.

Az egyedi értékelést egyrészt kiils6, objektiv, az operativ miikodéstél fiiggetlen
egység végzi, masrészt az egyedi értékelés targya a bels6 kontrollok miikodése
(egyedileg és Osszességében is) mellett a folyamatba épitett monitoring
eredményességének vizsgilata is. Amennyiben a folyamatba épitett monitoring
megbizhatéan és j6l miikodik, az egyedi értékelés soran felhasznalhaték annak
informacioi.

1.3. A belso ellendrzés szerepe a monitoringban

A belsd ellen6rzés altal ellatott tevékenységek jelentGs része a belsé kontrollrendszer
monitoringjdhoz sorolhaték (azon beliil is egyedi értékelések; ennek magyarazatat
lasd késdbb), hiszen a belsd ellenOrzés legfontosabb feladata a belsé kontrollrendszer
miikédésének vizsgalata, értékelése annak eredményessége és hatékonysaga
novelése érdekében.

Ide tartoznak az éves ellenlrzési terv szerinti és a soron Kkiviil elrendelt bels6é
ellendrzési vizsgalatok, a bels6 ellen6rzés monitoringot tdmogaté tanadcsaddi
tevékenysége, valamint a belsd ellendrzési tevékenység mindségbiztositasi
feliilvizsgalata is.

A belsé ellen6rzésnek kiemelten kell fokuszalnia az aldbbiakra:
— javaslatok tétele a bels6 kontrollrendszer fejlesztésérére;
— akockazatkezeléssel kapcsolatos tanacsadas;
— akulcsfontossagi kockazatok jelzése;
— akockazatokra adott valaszlépések, intézKedések értékelése, és

— bizonyossag nytjtdsa arrél, hogy a belsé kontrollrendszer miikédése
megfeleld.

A bels6 ellen6rzés szerepe a belsd kontrollrendszerben tehat a kovetkez6:
— a belsd kontrollrendszeren beliil a ,monitoring” rendszerelem része;
— egyedi értékelést végez kockazati alapon elkészitett terv szerint;

— altalaban koézvetett informacidkat hasznal fel a folyamatba épitett monitoring
altal megallapitottakat is feldolgozva;

~ fliggetlen mind funkcionalisan, mind szervezetileg.

A belsé ellendrzés fokuszaba, a valtozé igényekhez alkalmazkodva - a korabbi, a
pénziigyi kontrollok szabalyos miikodésének ellendrzése helyett - fokozatosan a
szervezet kockazatkezelése, célirdnyos miikédésének gazdasigossaga, hatékonysaga
és eredményessége, valamint a pénziigyi jelentések tartalmat, megbizhat6sagat
szolgalo kontrolltevékenységek vizsgalata kell, hogy keriiljon.
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A bels6 ellendrzési tevékenység kialakitiasarél, mikodtetésérdl, tapasztalatairél sz6l6
éves ellendrzési jelentésben a bels6 ellendrzésnek értékelnie kell a belsd
kontrollrendszert az adott évben elvégzett vizsgalatok tapasztalatai alapjan, ezzel is
tdmogatva a koltségvetési szerv vezet6jét a belsé kontrollrendszer értékelése soran.

VL
VEZETOI NYILATKOZAT A BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODESEROL

. A Kkoltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. sz. mellékletében szerepld vezetdi
nyilatkozat

A vezetdi elszamoltathatdsagi nyilatkozatban a kéltségvetési szerv vezetdje beszamol
a bels6 kontrollrendszer kialakitisarél és miikodtetésérél. A nyilatkozatot a szervezet
minden tevékenységére vonatkozéan sziikséges megtenni, nem csupan a pénziigyi
folyamatok vonatkozasaban.

A vezetdi elszamoltathatésagi nyilatkozat elkészitése a koltségvetési szerv
vezetGjének feleldssége, amelynek elkészitése nem delegalhat6 a belsd ellenSrzésre.

A koltségvetesi szerv vezetdje arrol nyilatkozik, hogy a megfelelé kontrollkérnyezetet
kialakitottdk, a szervezeti stratégidnak megfelelGen hataroztik meg az éves célokat, a
célok megvalositasa érdekében kialakitdsra keriiltek a sziikséges folyamatok, a
célokat veszélyeztetd kockazatokat felmérték és kezelték, a folyamatokra megfeleld
kontrollokat alakitottak ki, biztositottdk a szervezeten beliili (és a sziikséges kiils5)
informaciédramlast, valamint minden folyamatra vonatkozéan biztositottdk a
nyomon kovethetdséget, feliilvizsgalatot, visszacsatolast.

A koltségvetési szerv vezetdje csak akkor tud nyilatkozni minderrdl, ha az egyes
teriiletek vezetSit beszamoltatja, és a beszamolokat Gsszegzi. Amennyiben valamely
teriileten/folyamatban hidnyossagok voltak/vannak, az adott vezeté nyilatkozik
arrol, hogy ezeket milyen médon tervezték/tervezik megsziintetni.

A Kkoltségvetési szervek vezetOinek a belsd kontrollrendszer egyes elemeinek éves
értékeléséhez sziikséges lehetséges nyilatkozatot a kézikényv 8. sz. melléklete
tartalmazza.

Az adott koltségvetési szerv vezetBje a Kkoltségvetési szervre kotelezd vezet6i
ellendrzési rendszerben el6irt, az adott koltségvetési év soran mikodtetett
beszdmold rendszert alatamaszt6 jelentések, ellendrzési listdk osszegzése, értékelése
alapjan teszi meg a nyilatkozatot. A beszdmolési rendszer alapvetd elemei a
kovetkez6k lehetnek:

— a belsé kontrollrendszer 6nértékelése;

— a koltségvetési szerv éves beszdmoldja (szamviteli térvény és végrehajtasi
rendeletei alapjan);

— a belsé ellendrzés miik6désérdl készitett éves ellendrzési jelentés (Bkr. 49. §
alapjan);

— a koltségvetési szervet vizsgald kiilsé ellendrok altal készitett ellenGrzési
jelentések.
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2. Onellenérzd kérdések a nyilatkozat kitoltéséhez

A nyilatkozatot tevd - a vezetdi elszamoltathat6sidg kovetelményének megfelel6en -
az értékelés soran attekinti az elemek (kontrollkérnyezet, kockizatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacids és kommunikiciés rendszer, nyomon kovetési
rendszer (monitoring)) kialakitdsanak és miikodtetését.

A belsé kontrollrendszer egyes elemeinél feltiintetett, szimozott kérdések jogszabalyi
kotelezettségen alapulnak (a kotelezettséget meghatdrozé jogszabalyi hivatkozasok
zarodjelben talalhatok). A tablazatokban minden elemre vonatkozéan megtaladlhat6ak
egyéb kérdések is (ddlt betiivel), amelyek a rendszerelemek értékelését timogatjik,
ezaltal a nyilatkozat megtételében nytijtanak segitséget.

VIIL

ZARO RENDELKEZES

A BELSO KONTROLLRENDSZER

2019. oktéber 1. napjatél 1ép hatalyba.

A Bels6 kontrollrendszert jogszabalyvaltozas, bels6 szervezeti valtozds vagy
feladatvaltozas soran médositani kell.

Val, 2019. szeptember 18.

Készitette:

I
i
'l[l,l%l%\\

---------------------------------

Dr. Balo_ h Lorand
Jegyzé

Jévahagyta, megismerte:

WA=, |
Bechtold Tamas \"..
polgdrmester (Vdl Kézség énkormdny"'z'qﬁj

polgdrmester (Kajdszé Kozség Onkormdnyzata)
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1. sz. melléklet

A kéltségvetési szervek részére jogszabilyban meghatarozott belsé szabalyzatok és
egyéb dokumentumok:

Jogszabalyhely

Dokumentum megnevezés

Aht. 8/A.§ (1)

alapito okirat

Aht. 10.§ (5), Avr. 13.§ (1)

szervezeti és miikddési szabalyzat

Aht. 10. § (5), Avr. 13.§ (5)

ligyrendek

Kttv. 75. § (1) bekezdés d), Kjt. 39. § (2), Mt. 46.§ (1)

d)

munkakori lefrasok

Avr.13.§(2) a)

a tervezéssel, gazdalkodassal, az
ellen6rzési, adatszolgiltatasi és
beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos bels6
eldirasokat, feltételeket magaba
foglal6 szabalyzat

Avr.13.§ (2) b)

a beszerzések lebonyolitasival
kapcsolatos eljarasrend

2015. évi CXLIIL tv. 27. § (1)

kézbeszerzési szabalyzat

Avr.13.§(2) )

a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések
elrendelésére és lebonyolitasara,
elszamolasara vonatkozé
szabalyzat

Avr.13.§(2) d)

az anyag- és eszkozgazdalkodasi
szabalyzat (szamviteli politikdban
nem szabalyozott kérdések)

Avr.13.§(2) o)

a reprezentacios kiadasok
felosztasanak, azok teljesitésének
és elszamolasanak szabdlyzata

Avr.13.§ (2) f)

a gépjarmivek igénybevételének
és hasznalatdnak rendje

Avr.13.§(2) g)

a vezetékes és mobiltelefonok
hasznalatanak rendje

Avr. 13.§ (2) h), Infotv. 29-30. §, 35.§

a kézérdekil adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének,
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tovabba a kotelezGen kézzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendje

Jogszabalyhely Dokumentum megnevezés
Motv. 107. § vagyonrendelet (6nkormanyzatok)
Ltv. 10.§ (1) iratkezelési szabalyzat

2013. évi L. tv. 2.§ k), 11.§ (1) )

informatikai rendszer biztonsagi
szabalyzat

folyamattérkép, folyamatleirasok,

Bkr. 6.5 (3) ellendrzési nyomvonalak
szervezeti integritast sértd
Bkr. 6. § (4) események kezelési rendje, integralt
kockazatkezelés eljarasrendje
Bkr.17.§ (1) belsd ellendrzési kézikényv

Ahsz. 51.§ (2)

szamlarend

Ahsz. 50. § (1), Szamv. tv.14. § (3)

szamviteli politika

Szamv. tv.14. § (5) a)

eszkozok és a forrasok leltarkészitési
és leltarozasi szabalyzata (szamviteli
politika keretében)

Szamv.tv.14.§ (5) b)

eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzata

Ahsz. 50. § (3) - (4), Szamv. tv. 14. § (5) ©)

Onkoltségszamitas rendje
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2. sz. melléklet

VALI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA
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3. sz. melléklet
SZABALYZAT

a szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozo bejelentések
fogadasaral és kivizsgalasarol

A koltségvetési szervek bels6 ellen6rzésérél és belsé kontroll rendszerérdl sz6l6
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a Vali K6zoés Onkormanyzati Hivatal a
szervezeti integritast sért6 eseményekre vonatkozd bejelentések fogadasat és
kivizsgalasat az alabbiak szerint szabalyozom:

1. A szabalyzat célja, hatalya, értelmezo rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy a koltségvetési szerv miikodésével Osszefiiggl
visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritasi, korrupciés kockazatokra
vonatkozé bejelentések fogaddsira és kivizsgalasara vonatkoz6 altalanos
eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a Kkorrupciés kockazatok
szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval
szembeni ellendll6 képességének javitdsahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhat6ak azon kézérdeki bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsagi ellen6rzésnek vagy egyéb agazati
eljaras alkalmazasanak van helye.

Ezen esetekben a kdzérdekd bejelentést a hatdskorrel és illetékességgel
rendelkezd kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és agazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kozérdek(i bejelentés kivizsgaldsat.
(Példaul: illegalis szemétlerakdsrol bejelentés - kornyezetvédelmi hatdsagi
eljaras)

A szabalyzat személyi hatilya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti
allomanyara terjed ki.

A szabalyzat targyi hatdlya a hivatal munkatarsainak hivatali
tevékenységével kapcsolatos magatartasara, a hivatal jogszabalyokban, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozokben és bels§ iranyitasi eszkozokben
meghatarozott miikodésével Osszefiiggésben benyijtott visszaélésekre, a
szervezeti integritist sért6 eseményekre és a Kkorrupciés kockadzatokra
iranyul6 bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatilya nem terjed ki a munkatirs azon magatartisira,
amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijel6lt szerv jogosult és koteles
eljarni, valamint azon kozérdekii bejelentések fogadasara és kivizsgilasara
melyek tartalma szerint mas hatésag, vagy a hivatal valamely szervezeti
egységének hataskérébe és illetékességébe tartozé hatésagi eljarasnak van
helye.
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1.1. Ertelmezé rendelkezések

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
irdnyul, és elintézése nem tartozik mas - igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatasi
- eljaras hatalya ala.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek
orvoslasa vagy megsziintetése a k6zosség vagy az egész tarsadalom érdekét
szolgalja.

Integritds: az allamigazgatasi szerv szabdlyszer(, a hivatali szervezet vezetdje
és az iranyit6 szerv altal meghatirozott célkitiizéseknek, értékeknek és
elveknek megfelelé miikodése.

Integritdsi kockdzat: az illamigazgatisi szerv célkitiizéseit, értékeit, elveit
sért6 vagy veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansig vagy egyéb esemény
lehetdsége.

Korrupciés kockdzat: olyan integritisi kockizat, amely korrupciés
cselekmény bekévetkezésének a lehetdségét jelenti.

Szervezeti integritdst sért6 esemény: minden olyan esemény, amely a
szervezetre vonatkoz6 szabalyoktol, valamint a jogszabdlyi keretek kozott a
koltségvetési szerv vezetdje és az irdnyité szerv dltal meghatarozott szervezeti
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikodéstél eltér.

1.2. Kapcsolédo fogalmak

Szabalytalansag: A szabdlytalansdg, vagy szervezeti integritist sérté esemény
olyan szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztis, amely
valamely irott vagy iratlan szabalyt (térvény, rendelet, bels6é rendelkezés,
belsd szabalyzat stb.) sért, illetve, amely az allamhdaztartas miikédési rendjét, a
koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a szabalyszerii feladatellatast sérti vagy
veszélyezteti.

EU tamogatishoz Kkapcsolédéan szabalytalansig: az 1303/2013/EU
europai parlamenti és

tanacsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP
rendelet 2. cikk (1) bekezdés g) pontjidban foglaltak, tovabbd nemzeti
jogszabdly, a timogatasi szerzddés, az 1303/2013/EU eur6pai parlamenti és
tanacsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatirozott finanszirozasi
megallapodas vagy a végs6é kedvezményezett és a pénziigyi kozvetitd kozott
kotott szerzodés, illetve a végs6 kedvezményezett javara kiadott
kezességvallalasi nyilatkozat alapjdn a végsé kedvezményezettet terheld
kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag
pénziigyi érdekei sériilnek, illetve sériilhetnek.

Biincselekmény: A biincselekmény a hatdlyos biintet6 térvénykényv szerint
az a szandékos,vagy - ha a térvény a gondatlan elkévetést is biinteti -
gondatlansagbél elkdvetett cselekmény,amely veszélyes a tirsadalomra, és
amelyre a térvény biintetés kiszabasat rendeli.

Szandékossag: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tandsitéja
kivanja, vagy e
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kévetkezményekbe belenyugszik.

— Egyenes szidndék, amelyet a magatartds kovetkezményeinek kivdnasa
jellemez.

— Eshetdleges szdndék , amelyet a magatartas kovetkezményeibe vald
belenyugvas jellemez.

Gondatlansag: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit
tanisitéja eldre latja, de kdnnyelmiien bizik azok elmaradisdban, vagy a
kovetkezményeket azért nem latja el6re, mert a tdle elvarhaté figyelmet vagy
koriltekintést elmulasztja.
— Tudatos gondatlansag: az elkovetd el6re litja magatartasa
koévetkezményeinek
a lehet6ségét, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban.
— Hanyag gondatlansag: az elkdvetd nem latja el6re magatartisa lehetséges
Ovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,t0le elvarhaté” figyelmet vagy
koriiltekintést.

EU tamogatashoz kapcsolédé csalas: az Eur6pai Uni6roél sz616 Szerz6dés K.3.
cikke alapjan létrejott, az Eurdpai KozoOsségek pénziigyi érdekeinek
védelmérdl sz6l6 Egyezmény és az azt kiegészitd jegyz6konyvek, valamint az
Eurépai Uniorol sz6l6 Szerz6dés 35. Cikkének (2)

Etikai vétség: Valamely etikai k6dex altal szankcionalt cselekmény.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatisi jogviszonybdl eredd
kotelezettség vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek
tekinteni, ha a munkavallalé nem ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben
altaldban elvarhato.

A vétkesség nem més, mint egy tudati dllapot, amely azt jelenti, hogy az adott
esetben a kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, és ez a tudati
viszony atfogja-e a kotelezettségszegést és annak kovetkezményeit.

E szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjiik, a szandékos és a gondatlan
kotelezettségszegést.

Kotelezettségszegés: a munkavillalé részér6l a foglalkoztatasi jogviszony
tartalmat képez6 kotelezettségek - igy kiilondsen a partatlan, igazsagos,
kulturalt ugyintézési kotelezettség, a szakmai lojalitds, a személyes
munkavégzés, a munkaképes allapot megérzése, az utasitdsok végrehajtasa -
megsértése.

1.3. Fogalmi elhatarolasok

A kozérdekii bejelentés - torvény szerinti definiciéja szerint - olyan
kériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a
kodzosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja.

Mivel a szervezeti integritds lényegében az adott szervezet érdekét, s ezzel
altaldanosan az egész tarsadalom integritisat, a kozjot szolgalja, ezért
lényegében a szervezeti integritissal ellentétes, arra veszélyt jelentd
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események is abba a kérbe sorolhatéak, melyek a kozérdekii bejelentések
targyat képezhetik.

2.Az Integritis tanicsad6é feladata az integritds sérelmet tartalmazoé
kozérdekii bejelentések kezelése soran

A jegyz6, mint integritds tandcsaddé a szabalyzatban foglaltak szerint ellitja a
szervezeti integritast sértd és a korrupciés kockizatokra vonatkoz6 bejelentések
(tovabbiakban: bejelentés) fogadasidval és kivizsgaldsiaval kapcsolatos
feladatokat.

A jegyzd ellathatja a vizsgalobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljarasban, ahol
az eljaras ald vont személy esetében ajdndék jogosulatlan elfogadisa, hivatali
helyzettel torténd visszaélés vagy az érintett befolyasoldsa meriil fel.

3. A szervezet milkdédésével osszefiiggd, integritisi és korrupciés
kockazatokra utalé bejelentések fogadasa és vizsgilata, a bejelentd
védelmi garanciak, az eljarasrend tartalmi elemei

A bejelentéseket a bejelentdk széban, irdsban, és elektronikus uton is megtehetik.

A természetes személyek altali bejelentések megtételéhez a szabdalyzat 3/1. sz.
mellékletében szerepl6 jegyz6konyvet kell hasznélni.

A bejelentések fogadasara a Hivatal kiilén elektronikus e-mail cimet és kiilén
telefonszamot nem hozott létre.

A bejelentésekhez hozzaféréssel a jegyz6 altal felhatalmazott személy(ek)
rendelkezhetnek.

3.1. Sz6ban tett bejelentések

A szébeli bejelentések személyesen, vagy telefonon tehet6k meg.

A szébeli bejelentések fogadasara az ezzel megbizott személy (jellemzden az jegyz6)
lehet jogosult, aki a bejelent6t, a bejelentés bizalmas természetére tekintettel az erre
kialakitott helyiségben vagy irodaban fogadja.

A széban tett bejelentéseket jegyz6konyvbe kell foglalni. Amennyiben jegyzékonyv
felvételére nincs lehetdség, vagy a bejelenté védelme indokolja, a bejelentésrsl
emlékeztetd vagy feljegyzés is készithetd.

A bejelentd kérheti adatainak zartan t6rténd kezelését is. Ebben az esetben
személyes adatait az ligy iratai kozott, a bejelentés felvételében kézremiikédd
személy altal alairt zart boritékban kell elhelyezni, melynek tartalmarél csak a
kozigazgatasi szerv vezetGje tajékoztathatéd. Az elkésziilt jegyz6konyveket, illetve a
feljegyzést, vagy az emlékeztet6t az irasbeli beadvanyokhoz hasonléan érkeztetni és
iktatni sziikséges.

A telefonon torténd bejelentést a kéltségvetési szerv kdzponti szimdn lehet megtenni
bejelentést, melyet a telefonkezeld a jegyzéhéz kapcsol.

A hivasokat, illetve az ilizenetrogzitén tett bejelentéseket, fogadasukat kovetden
szintén dokumentalni kell feljegyzés, vagy emlékeztet6 forméajiban, és azokat az
irasbeli beadvanyokhoz hasonléan érkeztetni és iktatni sziikséges.
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A szébeli vagy telefonon tett bejelentésekrdl a 3/1.sz. mellékletben
meghatarozott jegyz6kdnyvet kell felvenni.

3.2. I[rdsban tett bejelentések

Az irasbeli bejelentés levélpostai, vagy elektronikus uton lehet megtenni.
Az irasbeli beadvanyokat a Hivatal székhelyére lehet megtenni.

A szabalyzat targyi hatdlya ald nem tartozé beadvéanyokat a jegyzd tartalmuk
megismerése utan haladéktalanul tovabbitja

— az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez, vagy mas
— azugyben eljarni illetékességgel és hataskérrel rendelkez6 szervhez,

az eurdpai unidés tamogatasok szabalytalansagaira vonatkozd eldirdsokkal is
Osszhangban.

A papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel
id6pontjaban érkeztetni, iktatni kell.

Amennyiben az jegyz6nek cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, uigy azt koteles
haladéktalanul az jegyz6nek az iligyviteli rend szerinti kezelése céljabdl
tovabbitani.

Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogadasara létrehozott elektronikus
levélcimekre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmabdl egyértelmiien
megallapithaté, hogy az az jegyz6 hataskérébe tartozé érdemi eljaras
kezdeményezésére iranyul.

Amennyiben nem a jegyzOnek cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozé
irat érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés
vizsgalata céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell az jegyz6 részére.

A bejelentések érkeztetésérol, iktatdsardl a jegyz6 a szervezet vonatkozd
szabalyzataiban foglaltak szerint, az altalanos ligyviteli szabalyok alapjin
gondoskodik.

A jegyz6 a beadvany beérkezését kovet6en haladéktalanul megvizsgalja, hogy az
integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.

A jegyz6 az integritasi bejelentésnek nem minésiilé bejelentéseket, annak
tartalmatol fiiggben:

— legkés6bb a beadvany érkezését kovetd nyolc napon beliill tovabbi
ugyintézésre atteszi az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl.
panasz, kozigazgatasi hatosagi eljarast megalapoz6 kozérdekii bejelentés
vagy javaslat);

— amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatilyos
iratkezelési szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérdl.

A szervezet allomanyaba tartozé bejelenté (belsé bejelent6) - a szervezet
vezetdjének dontése alapjan - erkélcsi elismerésben részesithetd.
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4. A bejelentés vizsgalatianak folyamata

A jegyzd a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
— abejelentés jellege (mire vonatkozik),
— abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
— a bejelentés igényel-e siirg6s intézkedést.

A jegyz0 az értékelést kovetfen rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a

szervezet vezetGjét a bejelentés beérkezésérdl és annak targyarol, a bejelentés és
esetleges mellékletei egyidejii tovibbitisa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatisat, a szervezet vezetsje
dont a tovabbi eljarasrol.

A jegyz0 a bejelentés értékelését kovetden megvizsgélja az eljdrasahoz sziikséges,
vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
sziikséges tovabbi informdacidk rendelkezésre &lldsat. Amennyiben sziikséges
intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciék beszerzése irant.

A Dbejelentéssel Osszefiigg6 adatok rendelkezésre bocsatidsa érdekében
megkeresett szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a
bejelentésben foglaltakra figyelemmel az jegyz6 vagy a hivatali szerv vezetdje
altal meghatdrozott hatirid6ben az adatkezelésre, adatvédelemre és
informacibbiztonsadgra vonatkozé szabalyok betartisa mellett az jegyz6
rendelkezésére bocsatani, illetve erre irdnyulé akadalyoztatisat - a hatarid6
lejarta el6tt - az jegyzdnek jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az
jegyz6 az Ugyben érintett vagy arr6l ismerettel rendelkezd munkatarsat
meghallgatja, vagy intézkedik az iigyben nem érintett vezetdje 4ltali
meghallgatasarol.

A személyes meghallgatds kezdeményezésérdl a munkatirsat a meghallgatis
id6pontja el6tt legalabb ketté munkanappal irasban, illetve - az irasbeli értesités
akadalyoztatdsa esetén - telefonon, széban (ez utébbit is dokumentilni
sziikséges) értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyz6konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
— meghallgatas helyét, idGpontjit;

— a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozd
adatokat;

— ameghallgatott milyen min&ségben van jelen;
— a meghallgatas targyat;
— ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

~ a jegyz6kdényv bejelentével valé ismertetésének tényét és a
jegyz6konyvben foglaltakkal val6 egyetértésére vonatkozd
nyilatkozatot;

— a meghallgatason résztvevék alairasat.
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A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben

személyes adatait az iigy iratai kozott, az jegyz6 altal alairt zart boritékban kell
elhelyezni.

A jegyz0 a bejelentést annak beérkezését kovet6 naptdl szamitott 30 napon beliil
kivizsgalja, és a dontésre el6készitett ligyet a szervezet vezetdjének megkiildi.

A vizsgalat soran térekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltaré
lefolytatasara.

Az lgyintézési hatarid6 az jegyz0 javaslatara, a szervezet vezetdjének
engedélyével, egy alkalommal 8 nappal - Kkivételes esetben 30 nappal -
meghosszabbithat6, amennyiben a kivizsgalas koriilményei ezt indokoljék, és az
nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat.

Az ligyintézési id6be nem szamit bele az adatbekér6é megkeresés megkiildésétol
annak teljesitéséig - a jegyz6hoz torténo beérkezéséig - terjedd idGtartam.

A jegyz6 a vizsgilat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelosségre
vonasi eljaras meginditasat, melyet a szervezet vezetGje szamaira elGkészit.

Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1évd vizsgalat alatt intézkedés
megtételére van sziikség, arrél a szervezet vezet6jét haladéktalanul tajékoztatja.

5. Jegyzokonyv és o0sszefoglalé jelentés készitése

A jegyzokonyv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyit6 ereje van.
Ha az ligyfél vagy az eljarasi cselekményben érintett személy kéri, vagy a hatdsag
az eljaras érdekében egyébként sziikségesnek tartja, a hatdsag jegyz6konyvet
készit

— aszbbeli kérelemrol;

— azligyfél, a tanu, a szakérté meghallgatasaral;

— aszemle lefolytatasaroél, ha a hatésag nem alkalmaz hat6sagi tanut;

— minden mas bizonyitasi cselekményrél.

A jegyzO6konyv tartalmazza:

a) a hat6sag megnevezését, az ligyintéz6 nevét, az ligy targyat és az
ligyiratszamot;

b) az eljarasi cselekményben érintett személy nevét és lakcimét, eljarasjogi
helyzetét és - ha azt a hatésag tudomadsara hozta - egyéb elérési
lehet8ségét;

c) azalkalmazott hatésagi tani nevét;

d) az eljarasi cselekményben érintett személy jogaira és kotelességeire vald
figyelmeztetés megtorténtét,

e} az lgyre vonatkoz6 lényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat, az (1) és
(2) bekezdésben felsorolt eljarasi cselekmények soran tapasztalt, az ligy
eldontése szempontjabdl lényeges koriilményeket és megallapitdsokat,
ideértve a hatdsagi tanu észrevételeit is;

f) ajegyzOkonyv készitésének helyét és idopontjat; valamint
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g) az eljarési cselekményben érintett személy, az eljarasi képességgel nem
rendelkez6 személy képviseldje, a hatdsagi tant, az eljaré iigyintézé és a
jegyz6konyvvezet6 oldalankénti alairasat

Az eljarési cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatat,
vallomasét, szakért6i véleményét vagy azok egyes részét a jegyz6konyv szé
szerint tartalmazza.

A - kizarolag az érintettek hozzajarulasaval, az Infotv. vonatkozé szabalyainak
figyelembevételével készithetd - hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre
a jegyz6konyvre vonatkoz6 szabélyokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az el6z6
bekezdés a)-f) pontjiban felsoroltakat tartalmazzak.

A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordozé eszkézt az iratokhoz
kell csatolni, vagy arrél az eljards befejezéséig az el6z6 bekezdésnek megfelels
tartalmu jegyz6konyvet kell késziteni.

A vizsgalat befejezéseként utolsé 1épésben célszerli a vizsgélat lefolytatisarol
osszefoglal6 jelentést késziteni. Az Osszefoglalé jelentés lényegi eleme a
kozérdekdi bejelentés tényszerli elbirdldsdhoz sziikséges megallapftisok
osszefoglalasa.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, tgy az
osszefoglal6 Az 6sszefoglal6 jelentés tartalmazza:

— abejelentés rovid 6sszefoglaldsat,

a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
a vizsgalat nélkiil lezarhaté ligyek esetében a vizsgilat mell6zésének

okait,

— az eljards soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat,
bizonyitékokat,

— az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

— az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

— Amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgalat sordn nem
bizonyulnak alaposnak, Ggy az erre vonatkozo, az allitasok kizarasat
aldtdmaszt6 bizonyitékok és okok felsorolasat.

A koltségvetési szerv vezetSje a jegyz6 4ltal lefolytatott vizsgalat megallapitasait
figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérél, (pl. feltdrt
problémdk okainak megsziintetése, okozott sérelem orvosldsa, fegyelmi vagy etikai
eljdrds meginditdsa, biintetdeljdrds kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az
ligy lezarasara vonatkozo6an. Sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt egyeztet
az jegyzovel.

A dontést kovetSen az jegyzd gondoskodik a feltirt hibdk, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatosftisinak
elokészitésérol, és a végrehajtasuk nyomon kévetésérdl (monitoring).

A vizsgilat eredményér6l a bejelent6t - amennyiben személye és/vagy
elérhet6sége ismert - irdsban, igazolhaté médon értesiteni kell.

111



A vizsgalat lezarasat kovetben a jegyz6 az Osszefoglald jelentéssel a dontésre
el6készitett ligyet a szervezet vezet6jének az ligyre vonatkozd, illetve az eljaras
soran Kkeletkez6 dokumentumokkal és a bejelenté részére -elSkészitett
valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

6. A vizsgalat soran alkalmazandoé egyéb szabalyok

” 7

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt bejelentés
vizsgdlata mellozhets, err6l a bejelentét - amennyiben személye és/vagy
elérhetdsége ismert - irasban tdjékoztatni kell.

A vizsgalat alatt all6 bejelentéssel tartalmdban megegyezd ujabb, eltérd
személytdl érkez6 bejelentések a vizsgalat alatt allé bejelentés lezarasat
megeldz6 napig egyesithetdk.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmiikddnek az jegyzdvel. Az erre
vonatkoz6 megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért
informacidkat az jegyz0 rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritdssal kapcsolatos ligyek kezelése soran tugy Kkell eljarni, hogy a
bejelentd jogos érdeke ne sériiljon.

A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemfien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a
bejelentésével Osszefiiggésben blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el,
vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az iigy iratai kézott, az jegyz6 altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.
Ez esetben a bejelentésr6l - annak tartalmi csorbitisa nélkill - az jegyz6
anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelent6 személyére vonatkoz6 adatok mas szervnek térténd atadasahoz vagy
nyilvdnossagra hozataldhoz a bejelentd személyének onkéntes és elGzetes
hozzajarulasa sziikséges.

A jegyz6 a vizsgalat soran tudomadsara jutott informaciékat bizalmasan kezeli,
azokat - a szabalyzatban meghatarozott kivételekt6l eltekintve - kizardlag a
bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

7. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a
szabdlyzatban meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat
szerint, elkiilonitett iktatohely-azonosito alkalmazasaval torténik.

Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a jegyzd a lehet6
legrévidebb idon beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az jegyzd kezeli, nyilvantartja és
Orzi. A nyilvantartas mintajat a szabalyzat 3/2. sz. melléklete tartalmazza.

Az jegyz0 folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
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A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatiban az jegyz6
feliigyeletével torténik, lehet6ség szerint azok érkeztetésére és iktatasira az
jegyzdnek jogosultsagot kell adni.

Az iktatérendszerben az integritds ligyekkel Kkapcsolatos lekérdezési
jogosultsagot kizarélag az jegyzdnek kell biztositani.

Az érkeztetés, iktatds sordn (példaul: tirgy, bekiild6 megadasa) figyelemmel kell
lenni a bejelentd védelmét szolgild, azt lehet6vé tevs, minimalizlt adatok
megadasira (példdul: bejelent6k azonosité szidm vagy sorszdm szerinti

rogzitése). Az adataik zart kezelését kéré bejelent6k személyes adataik nem
keriilhetnek felvitelre az iktatérendszer ligyféllistijaba.

Az jegyz0 a koltségvetési szervhez benyujtott integrits bejelentésekrdl kizarélag
lokalis médon, elkiilonitetten miikodé szdmitégépen, évenkénti nyilvantartast
vezet az alabbiak szerinti bontasban:

— sorszam,

— beérkezés ideje,

— beérkezés / bejelentés maédja,

— érkeztet6-szam, iktatdszam vagy egyéb azonositd,

— bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre 4ll),

— bejelentés targya,

— érintett szervezeti egység vagy személy,

— bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje,
iktat6szama, illetve az ligy lezarasinak oka, ténye,

— bejelentd tajékoztatasidnak ideje, mddja, iktatészdma vagy a
tajékoztatas mell6zésének oka,

— megjegyzés.

A bejelentéssel 6sszefiiggé eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kériien az
jegyz6 és a koltségvetési szerv vezetGje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

8. Evenkénti értékelés, elemzés

Az integritasi tanacsadé évente értékelést, elemzést készit az adott szervezethez
érkezett szervezeti integritist sért6 és a korrupciés kockazatokra vonatkozé
kézérdeki bejelentésekrol. A jelentését a szervezet vezetdje részére juttatja el.

Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves Gsszefoglalé tiblazatban szerepld
szdmadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az el6z6
évekhez viszonyitva. Az éves Osszefoglalé tdblazatot a szabdlyzat 3/3. sz.
melléklete tartalmazza.

Az értékelésben részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez kapcsol6dé
eljarasok eredményeként a szervezet integritdsa javithaté, illetve erésithetd volt.
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9, Zaro6 rendelkezés

A szervezeti integritast sért6 eseményekre vonatkozé bejelentések
fogadasardl és kivizsgalasarol sz6l6 szabalyzat

2019. oktéber 1. napjan 1ép hatilyba.

koltségvetési szerv vezetdje
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3/1.sz. melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEK(U BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: ..........ccoveniiricnennees Cime: .....ccoovevivreienne

ElérhetSsége (telefon, e-mail) .......cccccevereeeeecniet i e e
(valasztottat aldh0zni)

Bejelentés elGterjesztésének helye: ...t s e
Lo 1<) = O OO P
madja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

Keéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelel6t aldhiizni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitidsdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen tton kéri: telefonon / e-mail-ben / sz6ban / hivatalos
levélben (megfelel6t aldhiizni)

Hivatal tajékoztatta a Bejelent6t az Ot megilletd jogokr6l és terheld
kotelezettségekrdl. Bejelent6 tajékoztatdst kapott arrél, hogy bejelentése
tartalmanak valédisdgaért biintetSjogi felelGsséggel tartozik és/vagy amennyiben
bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét
jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat
Bejelentd ellen. Bejelentd alairasival tudomasul veszi e tijékoztatést!

Kelt: i

Bejelentd (meghatalmazottja) Hivatal részérdl

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelel6t aldhiizni): Panasz / kézérdekii
bejelentés / korrupciégyanis eset / szabalytalansag / Ket. vagy mas 4gazati
jogszabaly hatélya al4 tartoz6 eset
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Eves osszefoglal6 tablazat

3/3. sz. melléklet

az integritasi és korrupcios kockazatokra utal6 bejelentésekrol

megnevezes

mennyiség
db

. A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

. A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

. A szervezeti integritast sérto bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

tisztvisel6 magatartésa (...db bejelentés)

korrupcids eset (....db bejelentés)

jogszabalyi mi{ikodéstol eltérd gyakorlat (...db bejelentés)

egyéb (...db bejelentés), mégpedig:

. A bejelentések a kévetkezok szerint keriiltek
lezarasra

alaptalan (....db bejelentés)

megalapozott (...db bejelentés)

megalapozott, az érdeksérelem orvosldsidhoz sziikséges
intézkedés megtortént
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Valésziniiség és a Hatas értékek meghatdrozisa

6. sz. melléklet

HATAS
Ertékelési Kritérium Ertelmezés Erték
A kockazat hatdsa az éves koltségvetés 1%-nal 1
kevesebb Osszeget tesz ki.
A kockazat hatdsa az éves koltségvetés 2-24 %-at 2
Lényegesség tesz ki.
A kockazat hatdsa az éves koltségvetés 25-49 %- 3
at tesz ki.
A kockazat hatasa az éves koltségvetés tobb mint 4
50-%-at tesz ki.
Jol szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol
nagyon alacsony a szabdlytalansagok, csaldsok 1
elé6forduldsdnak lehetdsége.
J6l szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol
Sériilékenység rltka}n fordulnak el6 szabalytalansagok vagy 2
csalasok.
Megfelelden szabalyozott, de idénként 3
eléfordulhatnak szabdlytalansagok vagy csaldsok.
Korabbi ellendrzési tapasztalatok alapjan gyenge
a kontrollkérnyezet, és el6fordulnak 4
szabalytalansagok és csalasok.
Nincs mérhetd reputéciés kockazat.
Reputicids Eléfordulhat reputaciés veszteség. 3
érzékenység Olyan teriilet, amely ki van téve a
kézvéleménynek, igy a reputicids veszteség nagy 5
karokat okozhat
Ha nem miikédik megfeleléen, akkor csak
Folyamat e A le s . o 1
. .y hatraltatja a célok elérését.
jelentdsége a — - . —
szervezeti célok Ha nem miik6édik megfelel6en, akkor jelentésen
elérésében befolyasolja a célok elérését, amire a miltban 5
mar volt is példa az adott teriileten.
VALOSZINGSEG
Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekdvetkezhet, de nem valdszin( 1
Kozepes Elképzelhet6, hogy bekovetkezik a jovében 2
Magas 1-2 éven beliil bekdvetkezhet 3
Nagyon magas Varhatéan bekévetkezik a kozeljovében 4
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7. sz. melléklet

1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT
Alulirott..... e —— 5 R - - koéltségvetési
szerv vezetdje jogi felel6sségem tudataban Kkijelentem, hogy az el6irasoknak
megfelelGen ................. évben/id6szakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél

gondoskodtam

a belsé kontrollrendszer kialakitdsar6l, valamint szabalyszerli, eredményes,
gazdasagos és hatékony miikodésérdal,

- olyan szervezeti kultira kialakitasaro6l, amely biztositja az elkételezettséget a
szervezeti célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas
érvényesitésének biztositdsara,

- a Kkoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszer(i haszndlatarol, az alapité okiratban megjelélt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfelel6 ellatasarol,

- arendelkezésre 4ll6 elGiranyzatok célnak megfelel6 felhasznalasardl,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysig, eredményesség és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérol,

- a tervezési, beszamolasi, informéacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl,
azok teljességérdl és hitelességéral,

- agazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek 6sszhangjaral,
- az intézményi szamviteli rendraol,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossagot ny1ijt az eljarasok
jogszerliségére és  szabalyszerliségére  vonatkozdéan, Dbiztositja az
elszamoltathatésagot, tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kit(izétt
célokkal és az azok elérését segit6 eszkozokkel annak érdekében, hogy végre
tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért
eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil
folyamatos informaciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
értékeltem.

A vonatkozd jogszabdlyok belsd kontrollrendszerre vonatkozd el6irasainak az
aldbbiak szerint tettem eleget:

— Kontrollkérnyezet:

— Integralt kockazatkezelési rendszer:

— Kontrolltevékenységek:

— Informaécids és kommunikacids rendszer:

— Nyomon kovetési rendszer (monitoring):
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Kijelentem, hogy a benyiijtott beszimol6k a jogszabalyi elirasok szerint a valosagnak
megfelelGen, dtlathat6an, teljes koriien és pontosan tiikrézik a széban forgé pénziigyi
évre vonatkoz6 kiad4sokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv valamennyi pénziigyi ligyintézGje eleget tett
tirgyévben esedékes tovibbképzési kotelezettségének a belsé kontrollok
témakorében:

igen-nem

| )|
P. H.

alairas

A nyilatkozatot az alabbiak miatt nem 4ll m6domban megtenni:

| 5] |
P. H.

alafras
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8. sz. melléklet

Kérdéslista a koltségvetési szerven beliili szervezeti egységek vezetdi szimara

1. Kontrollkérnyezet

kérdés

valasz

1.1. Rendelkezesre allt hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitoi
okirat? [Aht. 8/A. § (1) és Avr. 5. §]

1.2. Rendelkezésre allt hatalyos szervezeti és miikddési szabalyzat?
[Aht. 10. § (1), (5); Avr. 13. § (1)]

1.3. A koltségvetési szerv stratégiai és operativ célrendszere,
valamint szervezeti felépitése irasban rigzitett és a szervezet
tagjai szdmara megismerhet6 volt? [Bkr. 6. § (1)]

[A kormanyzati stratégiai iranyitasrol sz616 38/2012. (111. 12.)
Korm. rendelet 11. § amennyiben a kéltségvetési szerv a
jogszabaly hatélya alé tartozott]

1.4. Rendelkezésre alltak a jogszabalyok alapjan koételezoen

elkészitendd szabéalyzatok?

Igy Kkiilénésen:

a Szdmwv. tv. dltal el6irt szabdlyzatok (szdmlarend, bizonylati rend,

szdmviteli politika, valamint annak keretében az eszkézdk és a

forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata; eszkézék és

forrdsok értékelési szabdlyzata; onkéltségszamitds rendjére
vonatkozo belsd szabdlyzat; pénzkezelési szabdlyzat) [Szdmv. tv.

14.§ ()5 bek.

a Kttv. dltal eléirt szabdlyzatok (kézszolgdlati szabdlyzat,
kézszolgdlati adatvédelmi szabdlyzat) [Kttv. 75. § (5) és 177. §

(VI
— a Kbt. dltal el6irt szabdlyzat [Kbt. 27. § (1)];

— a kéziratokrol, a kézlevéltdrakrdl és a magdnlevéltdari
anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. térvény 9. § (4)
bekezdésében eldirt iratkezelési szabdlyzat;

— adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat [Infotv. 24. §
(3i;

— a kdzérdekii adatok megismerésére irdnyulé igények
teljesitésének rendjét régzitd szabdlyzat [Infotv. 30. § (6)
és35.§ (3)];

— fizikai biztonsdgra vonatkozo szabdlyzatok (pl. tiizvédelmi
szabdlyzat a tiiz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrél
és a tiizoltosdgrol sz6l6 1996. évi XXXI. térvény alapjdn).

1.5. Bels§ szabalyzatban rendezettek voltak a miikédéshez
kapcsol6dé, pénziigyi kihatassal birg, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdések?[Aht. 10. § (5); Bkr. 6. § (2)]
Kiiléndsen az alabbiak tekintetében [Avr. 13. § (2)]:

— atervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a
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kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozis gyakorldsanak médjaval,
eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival, valamint az
ezeket végz6 személyek kijel6lésének rendjével -,
ellenérzési, adatszolgaltatisi és beszamoldasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé el6irasok, feltételek;

— beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend;

— belféldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével,
lebonyolitasaval, elszamolaséval kapcsolatos kérdések;

— azanyag- és eszkozgazdalkodas szdmviteli politikdban nem
szabalyozott kérdései;

— reprezentaciés kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és
elszamoldsanak szabalyai;

— gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatinak rendje;

— vezetékes és mobiltelefonok haszndilata;

— kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek
intézésének, tovabb4 a kételezfen kozzéteends adatok
nyilvdnossagra hozataldnak rendje.

1.6. Amennyiben a szervezeti egységekre vonatkozé szabalyokat
nem hataroztak meg a szervezeti és miikodési szabélyzatban vagy
egyéb szabalyzatban, akkor azokat kialakitottak és frasban
rogzitették a szervezeti egységek iigyrendjeiben? [Aht. 10. § (5);
Avr. 13.§ (5)]

1.7. A jogszabdlyi kdtelezettségeknek megfelels ellen6rzési
nyomvonalak kialakitasra keriiltek, frdsban régzitettek? [Bkr. 6. §

(3)]

1.8. Rendelkezésre allt legaldbb két éven beliil feliilvizsgalt belsd
ellenérzési kézikonyv? [Bkr. 17. §]

1.9. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld munkakori
leirdsok kialakitasra keriiltek, irdsban régzitettek és azokat
alairtak?

[Kttv. 75. § (1) bekezdés d) pontja, Munkatérvénykonyve (Mt.)
212. § (2) bek.

1.10. Kialakitasra kertilt a jogszabalyi kotelezettségeknek
megfeleld teljesitmény-értékelési rendszer? [Kttv. 130. § és a
kozszolgalati tisztvisel6k egyéni teljesitményértékelésrsl sz616
10/2013. (V1. 30.) KIM rendelet; Kjt. 40. § (2) - (12)]

1.11. Biztositott volt olyan bels& kontrollrendszer kialakitasa,
amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai
értékek és az integritds érvényesitésének biztositasara? [Bkr. 6. §

(5)]

1.12. Kialakitasra keriilt a Bkr. 6. (4) bekezdésében meghatarozott,
a szervezeti integritast sért6 események kezelésének
eljarasrendje?

1.13. A kialakitott eljarasrend tartalmazza a BKr. 6. § (4a)
bekezdésben foglaltakat?
a. a bejelentett kockazatok és események el6zetes
értékelésének modszertanat,
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b. a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok
Osszegylijtésének médjat,

c. az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d. a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e. a szervezeti integritast sért6 események elharitasahoz
sziikséges intézkedéseket,

f. az alkalmazhat6 jogkévetkezményeket,

g. a bejelent6 szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére,
valamint a vizsgalat eredményérdl valé tajékoztatasara
vonatkozé szabalyokat és

h. a szervezeti integritast sért6 események bekévetkezésének
megel6zésére kialakitott eljarasi szabalyokat.

1.14. Kialakitasra keriilt a Bkr. 6. (4) bekezdésében meghatarozott,
integralt kockazatkezelés eljarasrendje?

1.15. Kijel6lésre keriilt az Intr. 5. §-ban meghatdrozott integritas
tanacsadé (amennyiben a koltségvetési szerv a jogszabaly hatalya
ala tartozott)?

Ajanlott az alabbi kérdések atgondolasa a kontrollkérnyezet
értékelése soran:

— A fenti dokumentumok érintettek altali megismerése és
megértése biztositott volt?

— Aszervezeti célok teljesitéséhez sziikséges erdforrasok
(humanerdéforras, eszkdzok, informacio stb.) rendelkezésre
alltak? Ha nem teljes kor{ien, akkor milyen intézkedéseket
hajtottak végre a hidAnyossagok negativ hatdsainak
mérséklésére?

— AKkoltségvetési szerv céljainak teljesitésére vonatkozdan
kialakitasra keriilt indikatorrendszer? Az
indikatorrendszer tartalmazza az eredményesség, a
gazdasagossag, a hatékonysag mutatoit?

— Biztositott volt az alkalmazottak képzettségi szintje és
gyakorlata? Megfelel6 kompetenciakkal rendelkeztek
feladataik ellitadsahoz? Ennek felmérése megtortént?
Amennyiben hidnyossagok meriiltek fel ezeken a
teriileteken, milyen intézkedések térténtek a problémak
orvoslasara?

Egyéb megjegyzés

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

2.1. A koltségvetési szerv vezetdje miikodtetett integralt
kockazatkezelési rendszert? [Bkr. 7. § (1)]

2.2. Megtortént a koltségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatok felmérése, megallapitasa? [Bkr.

7.§(2)]
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2.3. Meghatdrozték az egyes kockazatokkal kapcsolatban
sziikséges intézkedéseket, valamint a teljesitésiik folyamatos
nyomon kévetésének médjat? [Bkr. 7. § (2)]

Ajdnlott az aldbbi kérdések dtgondoldsa az integrdlt kockdzatkezelési
rendszer értékelése sordn:

A szervezet egészére vonatkozdan, a szervezeti célokat
figyelembe véve kialakitdsra keriilt dtfogé kockdzatkezelési
stratégia (6ndlléan, vagy eqyéb dokumentum részeként)?

A kockdzatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockdzati tényezék
meghatdrozdsa; kockdzati események és azok bekivetkezési
valdsziniiségének és a hatdsok meghatdrozdsa, elemzése;
kockdzati tiiréshatdr meghatdrozdsa; kockdzatok rangsoroldsa;
kockdzatkezelési médszerek; nyomon kévetés, feliilvizsgdlat)
kialakitdsa, szabdlyozdsa és mitkédése biztositott volt?

Milyen dokumentumok késziiltek a kockdzatkezelési folyamat
sordn?

Megtortént a kockdzatkezelési folyamatokért felelGs
személyek/csoportok kijelélése, tdmogatdsa?

Meghatdroztdk a kockdzati tényezdket?

Meghatdroztdk és elemezték a kockdzati eseményeket, azok
valdsziniiségeit, valamint a kockdzati események
bekdvetkeztekor a kéltségvetési szervre gyakorolt hatdsokat?
Felmérték a korrupcios kockdzatokat?

Nyilvdntartottdk a kockdzati tényezéket, valamint a
kockdzatokra vonatkozd informdciékat?

Meghatdroztdk a koltségvetési szerv kockdzati tiiréképességét
(. kockdzati étvdagy”)?

Rangsoroltdk a kockdzatokat?

Felmérték az egyes kockdzatkezelési médszerek alkalmazdsdnak
lehetdségeit (megsziintetés, dthdritds, kezelés, elfogadds)?
Meghatdroztdk a maradvdnykockdzatokat?

Meghatdroztdk a kockdzati események bekivetkeztekor
alkalmazando eljdrdsokat, azok felelseit, a vonatkozd
hatdridéket?

Biztositott volt a kockdzati tényez6k, kockdzati események
nyomon kévetése?

Ha az integrdlt kockdzatkezelési rendszerrel kapcsolatban
hidnyossdgokat tdrtak fel (belsé, kiils6 ellenérzés, vagy eqyéb
vizsgdlat révén), megtették a sziikséges intézkedéseket a
probléma megsziintetése érdekében?

Egyéb megjegyzés:

3. Kontrolltevékenységek

kérdés

valasz

133




3.1. A kontrolltevékenységek részeként minden tevékenységre
biztositott volt a szervezeti célok elérését veszélyeztetd
kockazatok csokkentésére iranyulé kontrollok kiépitése? [Bkr. 8. §

(2)]

3.2. Biztositott volt a dontések dokumentumainak elkészitése
(ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a
szerz6dések, a kifizetések, a timogatasokkal valé elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is)? [Bkr.

8.8 (2) a)]

3.3. Biztositott volt a dontések célszerfiségi, gazdasagossagi,
hatékonysagi és eredményességi szemponti megalapozottsaga?
[Bkr. 8.§ (2) b)]

3.4. Biztositott volt a déntések szabalyszeriiségi szempontbol
torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése? [Bkr. 8. § (2) c}]

3.5. Biztositott volt a gazdasagi események elszamolasa (a
hatélyos jogszabalyoknak megfelel6 konyvvezetés és beszamolas)?
[Bkr. 8. § (2) d)]

3.6. Biztositott volt a Bkr. 8. § (2) bekezdésének a), c) és d)
pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitése? [Bkr.

8.8 (3)]

3.7. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta a kdltségvetési
szerv bels6 szabalyzataiban a felel6sségi korok meghatarozasaval
legalabb az alabbiak szabalyozasat:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informaciékhoz vald hozzaférés,

c¢) beszamolasi eljarasok?|Bkr. 8. § (4)]

Ajdnlott az alabbi kérdések atgondoldsa a kontrolltevékenységek
értékelése sordn:

— Megdllapitottdk azokat az egységes elveket, amelyek mentén a
kulcskontrollok, illetve egyéb kontrollok kialakitdsa és
miikédtetése torténik?

— A szervezet minden tevékenységére kialakitdsra és irdsban
régzitésre keriiltek a sziikséges kontrolleljardsok?

— Ezek biztositottdk a kockdzatelemzés soran meghatdrozott
maradvdnykockdzatok kockdzati tiiréshatdr ald csékkentését?

— A kontrolltevékenységek kialakitdsa sordn figyelembe vették a
belsé kontroll standardokat?

— A kontrolltevékenység lefolytatdsdra vonatkozo
kontrolldokumentdcié tartalmazta a sziikséges informdciékat?

— A kéltségvetési szerv kiilsé felek részére juttatott irdsbeli
dokumentumai, kéltségvetési szerven beliilre és kiviilre
készitett jelentései, dlldsfoglaldsai, illetve pénziigyi
kotelezettségvdllaldst és teljesitést magdban foglalo
tevékenységei esetében biztositott volt a tevékenység
elvégzésének az azt elvégzbtoil fiiggetlen mdsik személy dltal
tarténd feliilvizsgdlata érvényesiilése?

— Biztositott volt az, hogy az egyes folyamatokkal kapcsolatos
engedélyezési, végrehajtdsi, rogzitési, kontroll, ellenérzési,
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illetve pénziigyi teljesitési tevékenységek kiilon szervezeti
egységekhez, személyekhez delegdltak legyenek?

— Szervezeti, személyi vdltozds esetén biztositott volt a
feladatvégzés folytonossdga, készitettek dtadds-dtvételi
Jjegyzdkdnyvet?

— A kialakitott kontrollok miikédését vizsgdltdk
eredményességi, gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és
szabdlyszeriiségi szempontbdl? A vizsgdlatok tapasztalatait
hasznositottdk?

Egyéb megjegyzések
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1. Informacios és kommunikacids rendszer

4.1. A koltségvetési szerv vezetdje kialakitott és miikodtetett olyan
rendszereket, amelyek biztositottak a megfelelé informaciok
megfeleld id6ben val6 eljutasat az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, személyhez? [Bkr. 9. §]

4.2. A koltségvetési szerv eleget tett az Infotv.-ben meghatarozott,
a kozérdekil adatokra vonatkoz6 tajékoztatasi kitelezettségének?
[Infotv. 27.§ (1), 32-34. §]

4.3. A koltségvetési szerv vezetGje eleget tett az dllami és
o6nkorméanyzati szervek elektronikus informacioébiztonsagarol
sz016 2013. évi L. térvényben meghatarozott kotelezettségeknek
(amennyiben a koltségvetési szerv a jogszabaly hatalya ala
tartozott)?

4.4. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta az Intr. 10. §-ban
foglaltak megvaldsitasat (amennyiben a koltségvetési szerv a
jogszabaly hatalya ala tartozott)?

4.5. A koltségvetési szerv vezetdje eleget tett az iratkezelésre
vonatkoz6 jogszabalyi kotelezettségeknek? Az iratkezelés
gyakorlata megfelelt az el6irasoknak?

[1995. évi LXVI. torvény valamint a 335/2005. (XI1. 29.) Korm.
rendelet alapjan]

Ajdnlott az aldbbi kérdések dtgondoldsa az informdcio és
kommunikdcié értékelése sordn:

— Rendelkezésre dlit olyan szabdlyzat, amely biztositotta, hogy a
kézolt informdcié elégséges, pontos, megbizhatd, teljes,
relevdns, idében rendelkezésre dll6, jévdhagyott, érvényes,
kizdrélag jogosultak szamdra megismerhetd, elGirdsoknak
megfelel6 és kozérthetd legyen?

— Kialakitottdk és irdsban régzitették a jelentéstételre
vonatkozo szabdlyokat?

— Kialakitottdk és irdsban régzitették a bizalmas informdciok
kezelésére vonatkozo belsd szabdlyzatot?

— A mindennapi gyakorlatban megvalésult a fenti
szabdlyzatoknak megfeleld informdciédramlds?

— Amennyiben probléma jelentkezett, biztositott volt a szervezeti
infokommunikdcids rendszer tapasztalatok alapjdn torténd
fejlesztése?

— Kialakitottak vezetdi informdcids rendszert? A vezetdi
informdcids rendszerben biztositott volt minden olyan
informdcio fellelhetdsége, amely sziikséges a vezetdi déntések
meghozataldhoz (pl. gazdasdgi, pénziigyi események,
jelentések, miikodési statisztikdk stb.)?

— Kialakitottdk a szervezeti integritdst sérté esemény
gyanujdnak bejelentésére vonatkozé eljdrdsrendet? Biztositott
a szervezeti integritdst sértd esemény gyanijdnak a
kivizsgdldsa?

— Biztositott volt a bejelent§-védelem?
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Egyéb megjegyzés

2. Nyomon kévetési rendszer (monitoring

5.1. A kdltségvetési szerv vezetdje kialakitotta a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését
biztosité rendszert (a tovabbiakban: monitoring rendszer)? [Bkr.
10. §]

5.2. Végeztek operativ tevékenységek keretében megval4sulé
folyamatos nyomon kovetést? [Bkr. 10. §]

5.3. Végeztek operativ tevékenységek keretében megval6sulé eseti
nyomon kovetést? [Bkr. 10. §]

5.4. A kéltségvetési szerv vezetdje gondoskodott az operativ
tevékenységektdl fiiggetlen bels6 ellendrzés kialakitasarol és
megfeleld miikddtetésérél? [Aht. 70. § (1); Bkr. 15. § (1)]

5.5. A koltségvetési szerv vezetSje biztositotta a belsd ellenérzés
szervezeti és funkciondlis fiiggetlenségét? [Bkr. 18 - 19. §]

5.6. A koltségvetési szerv vezet6je biztositotta a belss ellenérzés
miikodéséhez sziikséges forrasokat277? [Bkr. 15. § (1)]

Ajanlott az aldbbi kérdések dtgondoldsa a monitoring értékelése
sordn:

— Kidolgoztdk azokat az elveket, amelyek alapjdn a monitoring
eszkdzok kialakitdsra keriiltek? Meghatdroztdk azokat a
célokat, amelyeket a monitoring eszkézék alkalmazdsdval el
akartak érni?

— Milyen folyamatba épitett monitoring eszkdzéket, eljdrdsokat
alkalmaztak?

— Milyen egyedi értékelés formdjdban megvaldsulé monitoring
eszkézoket alkalmaztak?

— Ezek az eszkdzok elégségesek és megfelel6ek voltak ahhoz, hogy
a vezetés az elvdrt mennyiségdi és mindségi déntéstdmogato
informdciékhoz jusson?

— Kivizsgdltdk a monitoring eljdrdsok sordn észlelt problémdk
okait?

— Megtették a sziikséges intézkedéseket a monitoring eljdrdsok
sordn észlelt problémdk megsziintetése érdekében (ideértve a
belsd, illetve kiilsé ellendrzések sordn feltdrt problémdk
megsziintetését is)?

— A kdltségvetési szerv vezetdje gondoskodott a kiils ellenbrzések
koordindcidjdrdl, valamint a Bkr. 14. §-dban meghatdrozott
nyilvdntartds vezetésérgl?

Egyéb megjegyzés
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