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3/2017. szdmu polgarmesteri és jegyzdi egyiittes utasitas a I keriilet Onkormanyzat és
intézményeiben alkalmazott

OPERATIV BELSO KONTROLLRENDSZER
SZABALYZAT

kiadasarol.

A forrasokat a kozszféraban altalanosan a koézpénzek testesitik meg, igy azok
kozérdekii felhasznédldsa kiilonds gondossagot igényel. Hangsulyozni kell a kozszféra
szlikségleteinek kielégitésében a forrasok védelmének fontossagat, melyet a szervezeti belsd
kontrollok miikddtetése révén lehet elérni. A bels6 kontrollokat a kozszféraban a
szervezetek specidlis jellegével Osszefliggésben kell értelmezni. A belsé kontrolloknak a
szervezeti célok teljesitésére, a kozpénzek felhasznédldsara, a koltségvetési ciklus
fontossagara, a teljesitmény Gsszetettségére, a hozzaadott értékre és széles értelemben a
tarsadalom altali elszamoltathatésagra kell Osszpontositania. Mindezeket a hagyoméanyos
értékek, mint a térvényesség, becsiiletesség €s atlathatésag — integritas és transzparencia -,
valamint a modern vezetési ért€ékek, mint a gazdasdgossag, hatékonysig és az
eredményesség kozotti egyensuly biztositasa jellemzi. A belsé kontrollrendszer a pénziigyi
ellendrzéseken kivil magaban foglalja a korszerii szervezetirdnyitdsi, menedzselési és
controlling elemeket is. A bels6 kontrollrendszer a szervezet miikodésének minden részére
kiterjed. A bels6 kontrollokkal megerdsitett szervezeti miikodéshez az alabbi jogszabalyok
nyujtanak informacidkat:

az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. trvény (a tovibbiakban: Aht.),

e a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban Métv.)

e az éallamhaztartasrél sz6lo torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), illetve

e a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl é€s belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.).

Az allamhaztartasért felelés miniszter a Magyarorszagi allamhéztartasi bels6é kontroll
standardok cimi Gtmutatéban és a minisztérium részérél itmutatonak kiadott belsd kontroll
kézikényv minta meghatarozta az allamhéztartasi bels kontrollrendszerrel szemben elvart
fé6bb kormanyzati célkitlizéseket is.

Az Aht. 69. §. (2) alapjén a belsé kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikodtetéséért és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelos az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatdk figyelembevételével. A Motv 119. §. (3) alapjan a
jegyz6 koteles - a jogszabalyok alapjan meghatérozott - belsé kontrollrendszert miikddtetni,
amely biztositja a helyi ©nkormanyzat rendelkezésére allo6 forrdsok szabalyszerti,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.



Hatalyba 1épés idépontja:
2017. november 01.
Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével az e témakorii korabbi szabalyzatok hatalyukat vesztik.
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A Budapest 1. keriilet Budavéri Onkorméanyzat és Polgarmesteri Hivatala belsd
kontrollrendszere szabalyozasit az allamhdaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.), az allamhéztartasrél sz6lé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011.
(XI. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), illetve a koltségvetési szervek belsd
kontrolirendszerérél és belsd ellendrzésérdl szoldé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) alapjan a kovetkezOk szerint hatdrozzuk meg.

AZ OPERATIV BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES
MUKODTETESE

A szabalyzat célja, hogy a szervezetben miikddtetett operativ belsé kontrollrendszer
(tovabbiakban OBKr) tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabdalyokat,
melyek alapjan:

e a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja eleget tesz a
szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeinek,

e az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban nem keriil sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

o megfeleld, pontos €s naprakész informacidk allnak rendelkezésre a mikodéssel
kapcsolatban,

e valamint a szervezet muikodése eleget tesz a szervezeti integritds- és
transzparencia kovetelményeinek is.

Tovabba a felel6s szervezetiranyitas kovetelményeinek is eleget tesz:
e jelentdsen noveli a szervezet atlathatdsagat;
megalapozottabb vezetdi dontéseket eredményez;
hozzajéarul a szervezet integritdsanak megteremtéséhez;
csokkenti a visszaélések szamat;
elosegiti a célok elérését;
javitja a hatékonysagot;
tamogatja a szdmonkérhet6ség megvaldsulasat;
a kozszféraban eredményesen ndveli az adott szervezet iranti tadrsadalmi
bizalmat.

A szabalyzat személyi hatalya az Onkormanyzati és hivatali szervezet teljes
foglalkoztatotti 4llomanyéra, valamint egylittmik6dési megéllapodasok alapjan az érintett
intézmények, szervezetek teljes foglalkoztatotti allomanyéra terjed ki.

A szervezetben miikodd OBKr kialakitasa és miikodtetése soran figyelembe kell venni
az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett Magyarorszagi allamhaztartasi belsd
kontroll standardok mdédszertani itmutatoban foglaltakat.

Az OBKr egy Osszetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése és dolgozdi egyiitt
valésitanak meg, hogy a szervezet a kiildetésének teljesitése soran megvaldsithassa a
megfogalmazott szervezeti célokat és folyamatosan fejleszthesse az értékek iranyaban vald



elkételezettségét. Kialakitasa, miikodtetése és fejlesztése a koltségvetési szerv vezetdjének
felelossége.

A szabilyzat targyi hatdlya az OBKr elemeire terjed ki, melyek tulajdonképpen olyan
muveletek sordbdl allnak, amelyek beleszovédnek a szervezet minden- és mindennapi
tevékenységébe, folyamatosan végbemennek azokban. Szerves részét képezik annak a
médnak, ahogyan a vezetés a szervezetet miikodteti. Az OBKr Gsszefonddik a szervezet
tevékenységeivel, és akkor a leghatékonyabb, ha teljesen beépiil a szervezet struktirajaba,
szerves részét képezi a szervezet lényegének. A beépitett bels6 kontrolloknak fontos szerepe
van a koltségek féken tartdsdban is. A kontrollok alapvetd tevékenységekbe vald integralasa
révén a szervezet legtobb esetben elkeriilheti a felesleges eljarasok alkalmazasat és az azzal
jaré koltségeket, kockazatokat.

Az OBKr-t folyamatosan kell fejleszteni, melynek soran figyelembe kell venni az
Allami Szdmvevészék (a tovabbiakban ASZ) feladatkdrébe tartozé allamhaztartasi kiilsd
ellendrzést végzd szakemberek és a szervezeti belsé ellenérzés altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

A Bkr. 3. § alapjan a bels6 kontrollrendszer egymassal 6sszefliggd, a szervezet minden
szintjén és tevékenységében érvényesiilo 6t alapeleme:

e kontrollkérnyezet,
integralt kockéazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,
informaciés és a kommunikacids rendszer,
nyomon kovetési rendszer (monitoring).

Mindegyik elemhez standardok tartoznak, melyek a kotelezGen elvégzendd
tevékenységeket irjak le:

A magyarorszagi allamhaztartasi belsé kontroll standardok

1. Kontrollkérnyezet 2. Integrilt kockdzatkezeldsi 3. Kontrolitevékenységek
' rendszer
1.1. Célok és szervezeti felépités . - 3.1. Kontrollstratégiak és- modszerek
1.2. Belsé szabalyzatok e v e 5.2, Feladatkarék szétvélasttisa
1.3 Feladat-és felelGsségikorbk 2.2 A kockazatok elemzése és 3.3. A feladatvégzés folytonosséga
1.4. A folyamatok meghatarozasa és értékelése
dokumentaiasa 2.3. A kackazatok integraltkezelése
1.5 Humaneroforras 2.4, A kockazatkezelés teljes
1.6. Etikai értdkek &s integritds folyamatanak fellivizsgslata
2 5, Sulyos szervezeti integritast sérté
események
4. Informacids és kommunik3ciés rendszer 5. Nyomon kivetési rendszer (Monitoring)
4 1. informacio és kommunikacid 5.1. A szervezet! célok megvaldsitdsanak nyomon
4.2 Iktatési rendszer kevetése
4.3 Szervezeli integritéstsértSesemények jefentése 5.2. A bels@ kontrallok értékeiése

5.3. Bels® ellendrzés



A standardok egy része jogszabalyokban is régzitett eléirasokon alapul, ezek kotelezo
jelleggel birnak, amelyeket piros szinnel jeloltiik a tovabbiakban, mig zold szinnel az
ajanlas jellegtieket.

L
KONTROLLKORNYEZET

A belsé kontrollrendszer hatékony miikodésének alapfeltétele olyan szervezeti
mikodési feltételek biztositdsa, melyek figyelembe veszik a kérnyezeti adottsagokat és a
bels6 folyamatok a kitlizott szervezeti célok eléréséhez vezetnek.

Az alabbi dllamhaztartasi bels6 kontroll standardok vonatkoznak a kontrollkérnyezetre:

1.1. Célok és szervezeti felépités
1.1.1. A koltségvetési szerv hatékony feladatellitdsa érdekében a stratégiai és operativ
célrendszerét irasban kell régziteni.
1.1.2. Ajanlott, hogy a koltségvetési szerv célrendszerét annak minden vezetfje és
munkatarsa teljes korlien megismerje.
1.1.3. A szervezeti felépitést attekinthetGen, részletesen sziikséges bemutatni, illetve annak
elérhetdségét a koltségvetési szerv minden munkatarsa szamara biztositani kell.

1.2. Bels6 szabalyzatok
1.2.1. Komplex szabalyzatrendszer kialakitdsa sziikséges a szervezet megfelelé miikdtetése
érdekében, ideértve a koltségvetési szerv munkatdrsainak biztonsdagit szolgilo
szabdlyzatokat (pl. tlizvédelmi rend, munkavédelmi rend, katasztréfa elhdritasi terv,
informatikai biztonsagi szabalyzat).
1.2.2. A mérhetSség és a szamonkérhetdség érdekében ajanlott a kéltségvetési szerven beliil
az alapvetd célok teljesitésének elérehaladasat jelz6 indikatorrendszer kialakitdsa.
1.2.3. Az indikatorrendszer tartalmazza a gazdasagossag, a hatékonysdg és az
eredményesség, valamint a megbizhatosag értékelésére szolgalé mutatdkat.
1.2.4. Elengedhetetlen minden olyan folyamat, tevékenység, feladat részletes szabalyainak
meghatdrozasa, amely kilonféle kotelezettségeket, illetve jogokat adllapit meg az egyes
munkatarsak szamara.
1.2.5. Ajanlott minden olyan folyamat, tevékenység, feladat részletes szabdlyainak
meghatarozasa, amely a koltségvetési szerv tevékenységére hatdssal van.
1.2.6. Az informatikai szolgaltatdasok egyre szélesebb kor{i haszndlata — a koltségvetési
szervek esetében is — valtozé és mindig megijulé kockazatot jelent. A kockdzati tényezdk
hatékony kezelése érdekében egységes értelmezéseket, iranymutatisokat ajanlott
biztositani az informatikai eszk6z6k felhaszndléi szamdra, rogzitve azokat a szabalyokat,
melyeket a munkakdériikh6z rendelt adatok kezelése soran kovetniiik kell.
1.2.7. A szabalyzatok kozott kiemelt fontossagl a jogszabalyi szinten eldirt, a koltségvetési
szerven beliil felmeriilt szervezeti integritdst sérté események feltarasaval, kivizsgaldsaval és
kezelésével kapcsolatos eljardsokat tartalmazé szervezeti integritdst sért6 események
kezelésének eljarasrendje, melynek elkészitéséért a koltségvetési szerv vezetdje a felel6s.
1.2.8. A szervezet megfelel6 miikédése érdekében sziikséges, hogy valamennyi olyan
szabalyzatot megismerjenek a koltségvetési szerv munkatarsai, amely érinti 8ket, illetve a
munkavégzésiiket.
1.2.9. A koltségvetési szerv vezetGje altal, vagy a szervezet belsé szabdlyozdé eszkézeinek
kiadasarol szdlé eljarasrend szerint arra felhatalmazast kapott vezetS altal jovdhagyott
szabalyzatokat, eljarasrendeket rendszeresen feliil kell vizsgélni.



1.3. Feladat- és felelGsségi kérok
1.3.1. A szervezeti célok teljesitése érdekében elvégzendd alapveté feladatokat irdsban kell
régziteni.
1.3.2. A koltségvetési szerv fo feladataibdl kiindulva meg kell hatirozni az egyes szervezeti
egységek feladatait/részfeladatait, amelyet irdsban is rogziteni kell (pl. SzMSz-ben,
tgyrendekben, egyéb belsé szabalyzat(ok)ban).
1.3.3. A koltségvetési szerv minden munkatdrsanak rendelkeznie kell munkakéri leirdssal,
amelyeket az adott szervezeti egység funkcidinak figyelembevételével kell kialakitani.
1.3.4. Biztositani kell, hogy a koéltségvetési szerv minden munkatarsa a munkakéri leirdsaban
foglaltakat teljes mértékben megismerje, tovabba sziikséges, hogy az egyes feladatok pontos
tartalmarol részletes tajékoztatast kapjon a megfelelé személytél.
1.3.5. Ajanlott, hogy a koltségvetési szerv minden munkatdrsa és vezetdje tisztaban legyen
azzal, hogy kinek tartozik, illetve, hogy ki tartozik neki beszamolassal munkajarél.
1.3.6. Ajanlott, hogy az egyes felelGsségi szintek rendszerét és kapcsolatat, illetve a hivatalos
dokumentumok aldirdsanak és jovahagyasanak elGirt utvonaldt az ellenérzési nyomvonal
(szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leiras) segitségével
megismerhetdvé tegyék a kdltségvetési szerv minden munkatarsa szamara.

1.4. A folyamatok meghatdrozasa és dokumentélasa
1.4.1. A koltségvetési szervnek rendszerezni kell a folyamatait, és a koltségvetési szerv
vezetdjének ki kell jelolnie a folyamatok miikodésében részt vevé szervezeti egységeket,
valamint a folyamatért altaldnos felelGsséget visel folyamatgazdakat.
1.4.2. A koltségvetési szerv f6 folyamataira vonatkozéan a jogszabalyokban elgirt ellenérzési
nyomvonalakat irdsos formaban is rogziteni kell.
1.4.3. Gondoskodni kell az ellenérzési nyomvonalak naprakészen tartdsirél, illetve a
vonatkozé szakmai jogszabdlyokkal valé 6sszhangjarél.

1.5. Humaneréforras
1.5.1. A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a szervezet altal kit(iz6tt célok
eléréséhez sziikséges humanerd&forras-kapacitas rendelkezésre élljon.
1.5.2. A jogszabalyokkal 6sszhangban minden egyes munkakor esetében meg kell hatarozni a
betdltésiikhoz sziikséges elvart tudast és képességeket.
1.5.3. A munkaeré-kivalasztds sordan maximalisan figyelembe kell venni a meghirdetett
poziciéval szemben tamasztott képzettségi és egyéb megfelelGségi kovetelményeket.
1.5.4. Ajanlott, hogy az egyes poziciokat csak a megfelel6 kompetencidji személyek toltsék
be, ezért a felvételi interjukon mind a szakmailag illetékes vezetd, mind a humanerdforras
gazdalkodasért felelGs szervezeti egység munkatarsanak jelenléte indokolt.
1.5.5. Ajanlott gondoskodni az Gjonnan betdltott pozicidk ellatasdhoz sziikséges képzések
megvalositasardl, illetve az Gj belépdk megfelelé informacidkkal, jogosultsagokkal és
technikai eszkdzokkel valé ellatasarél a munkavégzés minél gordiilékenyebb megkezdése
érdekében.
1.5.6. Ajanlott meghatarozni az egyes munkakorokhéz kapcsolédé toviabbi képzési
kovetelményeket a mar meglévé képesitések és a rendelkezésre 3ll6 eréforrasok
mérlegelésének fiiggvényében.
1.5.7. Ajanlott gondoskodni az egyéni képzési tervek kialakitasarol a képzési kovetelmények,
és a munkatarsak igényeinek figyelembevételével.
1.5.8. Gondoskodni kell az egyéni képzési tervek (igények) alapjan dsszeallitott éves képzési
terv dsszeadllitdsarol, az esedékes képzések megszervezésérdl, illetve az érintett munkatdrsak
tajékoztatasarol.
1.5.9. Minden munkatars munkateljesitményét évente kétszer a munkaltatdi jogkor
gyakorléjanak mérlegelési jogkorében eljirva irasban értékelnie kell és el kell végeznie a



mindsitését, valamint az értékelés, mindGsités eredményét meg kell vitatni a
koztisztviselbvel.

1.5.10. Az értékelésnél ajanlott kitérni arra, hogy a képzések mellett milyen médon lehetne
névelni az adott személy teljesitményét.

1.5.11. Megfelel6 intézkedésekkel ajanlott biztositani a gyenge teljesitményt nyujté
munkatarsak feladatellatasanak fejlesztését.

1.5.12. A rendelkezésre all6 forrasok fiiggvényében meg kell teremteni annak lehetfségét,
hogy a jol és magas szinvonalon teljesit6 munkatirsak megfelelé jutalmazasban,
elismerésben részesiiljenek.

1.6. Etikai értékek és integritas

1.6.1. Ajanlott, ha rendelkezésre all egy, a koltségvetési szerv szamdara alkalmazhaté etikai
kédex, amely pontosan koriilhatarolja — tobbek kozott — az etikus magatartissal és az
integritassal kapcsolatos elvarasokat. Részértékek: Transzparencia, FelelGsség és
szamonkérhetdség, Tisztességes eljards, Diszkrimindcié tilalma, Elkotelezettség
meghatarozott értékek irant.

1.6.2. Ajanlott, hogy minden vezet6 és munkatars megismerje a koltségvetési szerven beliili
etikus magatartasra és az integritasra vonatkozo szabalyokat/normadkat.

1.6.3. Elvards, hogy a vezetdk példat mutassanak a munkatarsak szamdara az etikai normak
mindennapi munkavégzés soran torténd betartasival kapcsolatban.

1.6.4. Sziikséges az etikai értékeknek és integritasnak a koltségvetési szerv minden egyes
tevékenysége esetében térténd érvényesitése.

A standardokban foglaltak szerinti kontrollkérnyezet kialakitasa azért fontos, mert ez
adja az egész szervezet mikodésének kereteit, a szervezeti kultira, mint 6sszetartd erd
megteremtését, fenntartasat, a szervezeti- és személyi integritas megvalosuléasat.

A Bkr. 6. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetési szerv vezetje koteles olyan
kontrollkéryezetet kialakitani, amelyben

o vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak
egyértelmiek a felel6sségi, hatdskori viszonyok és feladatok,
meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet
minden szintjén,
atlathaté a huméaneréforras-kezelés,

e biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valé elkotelezettség
fejlesztése és eldsegitése.

Az er8s szervezeti kultira erdsiti a munkatarsak szervezet iranti lojalitasat, a célokkal
valé azonosuldst és a csoport kohéziot. Mindez a magasabb teljesitmény elérését

eredményezheti. A szervezeti etikai kodexben rogzitett alapelvek a szervezeti kultira
meghatdrozé elemei.

A kontrollkérnyezet elemei:

1. A vezetés filozéfidja és stilusa

a vezetbk elkotelezettek a bels6 kontrollrendszer mellett, melyet a személyes
példamutatasukkal és kovetkezetességgel demonstralnak a munkatarsak felé,



kialakitjak és kommunikaljak a szervezet jovOképét, fobb célkitliizéseit, értékeit és ezekkel
osszhangban cselekszenek,

magas szintli személyes integritassal és az integritasi szintjiik iranti felelésségvallalassal
rendelkeznek (személyes példamutatas),

atlathatd, kozérthetd kommunikaciot folytatnak a munkatarsakkal,

folyamatosan lehetdvé teszik a kiilsé- és bels6 szabalyok megismerését,

kovetkezetesen betartjak és betartatjak a kiils6- és belso szabalyokat,

a szervezet szamara elfogadhaté vezeto6i stilust valasztanak,

a kulcsfolyamatokra forditanak nagyobb figyelmet,

motivaljak a munkatarsakat ¢s elismerik a jo teljesitményt,

dontéseiket alaposan kidolgozva, alacsony kockazatot vallalva hozzdk meg (szervezeti
kockazati tliroképesség szintjének meghatarozasa),

a megszokottol eltér6 helyzetekben megfeleld gyorsasaggal, hatékonyan reagalnak,
figyelembe véve a meghatarozott szervezeti kockazati tlir6képesség szintjét,
meghatarozott tolerancia szinten kezelik a mulasztasokat, hibakat.

2. A célok kitiizése, beszamoltatas, teljesitmény értékelés

A szervezet elé kitiizott stratégiai célokat a fobb teriiletek szerinti stratégiai tervekben
kell megjeleniteni. A stratégiai terveket az arra €piil§ éves, folyamatokra és azokon beliil
szervezeti egységekre lebontott, viszonylag zart és tobbnyire mérhetd operativ célokra
indokolt bontani. Ezen célok egyénekre tovabb bontott részeit is meg kell allapitani,
melyekhez konkrét kritériumokat, szamon kérhetd teljesitményeket, meghatarozott teljesités
mérészamokat és indikatorokat, valamint elegend6 eréforrasokat kell rendelni. Ez biztositja
az elszamoltathatdsag kovetelményét is.

A Bkr. 6. § (2) bekezdés szerint a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan
szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok atlathatd, szabdlyszeri, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasidt. Ennek mérésére ki kell alakitani azokat a
mérészamokat (egyszeri mennyiségi jellemz6, naturdlia, a teljesitmény abszolit mértékét
kifejez6 adat pl.: m?) és mutatékat v. indikatorokat (osszetett, tobb mérészam dsszefliggését
megadd, teljesitményvaltozas irdnyat és mértékét kifejez6 adat pl.: db/f6/év), amelyekkel
kiilén-kiilon és egymassal Osszefiiggésben is mérni lehet a gazdasigossigot, a
hatékonysagot és az eredményességet.

A koltségvetési szerv alapvetd stratégiai, és az arra épild r6évidebb tavi (éves,
negyedéves) céljait minden munkatarsnak ismernie kell.
Ebben két fontos feladat héarul a vezetOkre:
o cgyrészt el kell fogadtatni a munkatarsakkal a szamukra Kitlizott egyéni célt és
feladatot, valamint az ezzel jaro feleldsséget;
e masrészt meg kell értetni, hogy a szamara kitliz6tt cél hogyan kapcsolodik a
koltségvetési szerv alapveto célkitiizéséhez.

A vezetbk a munkavégzés feltételeinek javitdsaval, a munkafolyamatok
racionalizélasaval, masrészt a munkatarsak képességeinek, személyes kompetencidinak
fejlesztésével,  gyakorlottsagdnak  noévelésével, szemléletének  korszerlisitésével,
hozzéaallasanak javitasaval segitik a munkateljesitmény javulasat.



3. Az integritas és etikai értékek

A Bkr. 6. § (5) alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége olyan belsd
kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai
értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.

Ennek érdekében a Bkr. 6. § (4) alapjan a vezetd Kkiilon szabalyzatban (1. sz.
fiiggelék) szabalyozza a Szervezeti Integritast Sért6 Események Kezelésének
Eljarasrendjét.

Az Agazati etikai kédex mellett kiilon szabalyzatban (Etikai Koédex) szabalyozza a
szervezet sajatossdgainak megfeleld kozosen képviselt értékeket.

4. Elkoitelezettség a szakértelem mellett

Az emberi er6forrasokkal kapcsolatos jo szervezeti politika és gyakorlat
(humanpolitika) a vezet6k és munkatarsak kivalasztasaban, megtartasdban és fejlesztésében
alapveté fontossagn, kockazatokat csokkentd intézkedéseket jelent. Kiemelt figyelmet
indokolt forditani a kulcsemberek azonositasara és helyettesitési képesség megteremtésével
a kulesember kockizat csokkentésére.

A vezetdk feladata, hogy felmérjék az egyes munkakorokhoz sziikséges szakértelmet,
¢és ennek alapjan pontosan definidljdk a szakmai és egyéb elvarasokat. Ennek érdekében az
alédbbi kovetelményeket kell teljesiteni:

e a munkakoérok belsé szabalyozasa, a munkakorok kialakitasakor azok elemzése
¢s a munkakori leirasok elkészitése, a munkakorok folyamatos ,karbantartasa”;

e szervezeti és egyéni célkitlizések meghatarozasa, amelyek egyértelmiivé teszik
az elvart szakmai és egyéb kompetencidkat mindenki szamara;

e a munkakordk és a munkakorok betoltéséhez sziikséges feltételek folyamatos
felilvizsgalata és sziikség szerinti korrigalasa.

A munkavégzés hatékonysdganak névelése igényli a munkakor ellatasi szinvonalanak
folyamatos fejlesztését, a legjobb gyakorlatok atvételét ¢és alkalmazasit. Ennek egyik
eszkbze a munkatirsak folyamatos szakmai tovabbképzése, hogy a valtozo
kovetelményeknek minél jobban meg tudjanak felelni. A vezetdk a lehetdségek
figyelembevétele mellett biztositjak a tovabbképzéseken vald részvételt.

5. A tevékenységhez illeszkedo szervezeti struktira

A koltségvetési szerv vezetdjének a feladata olyan szervezeti struktara kialakitasa,
amely szolgilja a hatékony és eredményes munkavégzést, tdmogatja az egymashoz
kapcsolodé folyamatok végrehajtasat, elosegiti a munkavégzéshez sziikséges informaciok
aramlasat.

Minden munkatirs szdmdra biztositani kell, hogy megismerje a koltségvetési szerv
szervezeti felépitését (SZMSZ, szervezeti dbra), folyamatrendszerét.

Az Avr. 13. § (5) bekezdése értelmében a szervezeti egységek altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak részletes leirasat, a szervezeti egység vezet6inek és alkalmazottainak
feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési
szerven beliili bels6 és azon kiviili kiilsé kapcsolattartdsanak maddjat, eseteit, szabalyait — ha



azokrdl a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata
(vagy a munkakdri leirasok) nem rendelkezik megfelelé részletezettséggel — a szervezeti
egységek ligyrendje tartalmazza. A szervezeti egységek vezetdi kell6 részletességgel
clkészitik és folyamatosan karbantartjdk szervezetik ligyrendjét ugy, hogy abbdl az yj
munkavallalé megfelelé informacidkhoz jusson a feleldsségébe tartozd folyamatok
elvégzésének kovetelményeirdl, szabélyairdl, értékelésér6l, input-output adatairdl,
dokumentumairdl.

6. Belsd szabdlyzatok kialakitdsa, a felelosségi- és feladatkorok meghatirozasa

A szervezet vezetésének kotelezettsége, hogy elkészitsék azokat az egymassal és a
jogszabalyokkal is &sszhangban 4ll6 belsé szabdlyzatokat, amelyek meghatirozzak
munkatarsaik szamdra a szabélyszert, gazdagsdgos, eredményes és hatékony munkavégzés
kévetelményeit.

A koltségvetési szerv céljainak megfeleldé munkavégzés alapvet feltétele, hogy a
szervezeten beliil folytatott minden tevékenység ¢és feladat tartalma egyértelmiien,
kozérthetden legyen meghatarozva. A vezetésnek ezért gondoskodnia kell arr6l, hogy a
feladat ellatdsra vonatkozé belsé szabdlyzatok kell6 részletességgel, kozértheten,
elsajatitasra alkalmas moédon irjak el6 a munkatarsak szdmara az adott tevékenységi korben
ellatando feladataikat a velilk szemben tamasztott kovetelményeket, kotelezettségeket, és
jogaikat.

A belsé szabalyzatokban rendezni kell a miikédéséhez kapcsolodo, a feladatok
hatékony elldtasahoz szitkséges, de a jogszabalyban nem rendezett kérdéseket [Avr. 13. §
1.

Az adott munkakorh6z kapcsolodd, a munkatirs jogositvanyait, kotelezettségeit,
feladatait és felelosségét részletesen tartalmazé munkakori leirdst az adott szervezeti
egység vezetdje késziti el.

7. Hatékony szervezet iranyitas kialakitiasa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdés szerint a koltségvetési szerv vezetbje rendszerezi a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli az azokban résztvevd szervezeti elemeket és a
folyamatért altalanos felelosséget viseld vezetdket, mint folyamatgazddkat. A kijelGlést a
munkakdri leirasokban vagy egyéb méddon irasban kell megtenni.

A folyamatleirasok €s az ellenérzési nyomvonal elkészitése soran az Alapité Okiratban,
az SzMSz-ben, iigyrendekben, stratégiai tervekben, programokban és a belsd
szabélyzatokban megtaldlhat6 informaciok alapjan kell azonositani a folyamatokat, amely
lehet6vé teszi a szervezet minden munkatarsa és vezetdje szamara a folyamatok atlatasat.

A Bkr. 6. § (3) bekezdés szerint a koltségvetési szerv vezetbje koteles elkésziteni és
rendszeresen (évente legaldbb egyszer) aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalit, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak leirasa. Tartalmazza a
felelosségi és informécids szinteket és kapcsolatokat, az iranyitisi és ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok folyamatos nyomon kvetését és utdlagos ellendrzését.

A folyamatok feltérképezésének €s leirasanak 1épései:
e a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében Ossze kell allitani a szervezeti
tevékenységek halmazabdl a folyamatok list4jat, a folyamatleirast,
e részletes folyamatleirasok (ligyrendben, Isd. 5. pont) elkészitése,
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o a folyamatok listdjabol azonositani kell a f6folyamatokat és azok
részfolyamatait (azok célja és funkcidja alapjan, logikai és cél szerinti
sorrendben, az ala és folérendeltség megallapitdsa mellett), osszekapcesolva a
szervezeti célokkal (folyamattérkép);

e az egyes folyamatokban résztvevd szervezeti egységek beazonositasa, a
folyamatok alapos tanulmanyozasa alapjan a folyamatgazdak kijelolése;

e ¢s az ellendrzési nyomvonalak elkészitése.

A folyamat leirasok elkészitése:

A folyamatleiraisok mindsége kulcsfontossdgi az ellenérzési nyomvonalak
hasznalhatésdga szempontjabol is. A legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, feliilrdl lefelé
haladva kell irdsba foglalni a kdltségvetési szerven beliil végzett folyamatokat. A szervezeti
kulcsfolyamatok részfunkcidinak nagyobb léptékii leirasatol kell a végrehajtasi szintek felé
haladni. Ugy, hogy az adott féfolyamatba foglalhaté részfunkciokat —ellatd
»tevékenységesoportokat™ logikai sorrendben kell leirni. A logikai sorrendet az egymasnak
atadott-atvett input/output-ok; a funkcionalis megel6zés-kovetés relaciok, a parhuzamossag,
hatdrozzék meg. Ekozben, a tobb tevékenységb6l allo, 6nalldo funkcidval felruhazhaté
Osszes lényeges ,,részfolyamatot” azonositani kell, és a folyamatleiras kovetkezd szintjén
ezeket is ki kell fejteni. Ez a mddszer biztositja az egyes folyamatok egymastol tartalmilag
jol elkiilonitett leirasat, ugyanakkor lehetdvé teszi a kiilonb6zé folyamatok kapcsolddasi
pontjainak meghatdrozasat is, amit ugyancsak rogziteni kell majd az ellenérzési
nyomvonalon (Folyamatleirds minta: 1. sz. melléklet). A folyamatok felmérését,
rendszerezését a belsé kontroll koordinator (Isd.: a Il. integralt kockazatkezelési rendszer
fejezetben) szervezi és kozosen végzi a szervezeti elemek vezetdivel. A folyamatleirasok
alapot adnak a szervezeti elemek iigyrendjei elkészitéséhez (abban bdvebben €s nem
feltétleniil tablazatos forméban kell a szervezeti elem altal végzett teljes vagy részleges
folyamatok leirasat megjeleniteni 1sd.: 5. pont).

A folyamattérkép:

A folyamattérkép egy Aattekinthetd abraban tartalmazza a szervezet Osszes
tevékenységét az azokhoz kapcsolédé szervezeti célokkal egyiitt. A folyamattérkép
clkészitése azért is fontos és elengedhetetlen, mert ez képezi alapjat az integralt
kockézatkezelési rendszernek. A folyamattérkép elkészitését a belsé kontroll koordinitor
(Isd.: a IL integralt kockazatkezelési rendszer fejezetben) végzi a szervezeti elemek
vezetbivel kozosen, melyben kiindulasi alap a szervezet célrendszerét tartalmazd Alapitd
Okirat, SZMSZ, stratégiai tervek, koncepciok. A folyamattérkép elkészitésében a belsd
ellendrzés csak a sajat folyamatai vonatkozasiban vehet részt.

A f6folyamat logikailag 6sszetartozo részfolyamatok halmaza. Egy részfolyamatnak azt
tekintjiik, amely egy folyamatdbraval leirhatd, jol elkiilonitheté inputtal és outputtal
rendelkezik. Az aldbontds mélysége a szervezet tevékenységének Osszetettségétol fligg. A
folyamattérképet olyan mélységben kell elkésziteni, hogy az 4tlathatosag se sériiljon,
ugyanakkor minden lényeges fofolyamatot és alfolyamatot tartalmazzon (folyamattérkép
minta: 2. sz. melléklet). Megjelennek benne a kijelolt folyamatgazddk, a megel6z6
iddszakokban utoljara elvégzett belso €s kiilsé ellendrzések évszama és értékelései is.

A folyamattérkép elkészitését a belsé kontroll koordindtor (Isd.: a II. integralt
kockazatkezelési rendszer fejezetben) végzi a szervezeti elemek vezetGivel kozdsen,
melyben kiindulasi alap a folyamatleiras.
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A folyamat gazda:

Elsésorban f6folyamathoz kell rendelni folyamatgazdat (aki ezaltal a fofolyamat Gsszes
alfolyamatanak és azok tevékenységeinek is folyamatgazdajava valik), de ha Osszetett a
fofolyamat, vagy tobb szervezeti egység is részt vesz a végrehajtasaban, akkor az aktuilis
részfolyamathoz mas is hozzirendelhetd, mint folyamatgazda-helyettes. A kijelolésnél
figyelembe kell venni a féfolyamat szakmai tartalmat, meg kell hatdrozni az ahhoz a
legszorosabban, legnagyobb mértékben kapcsolodd szervezeti egységet. Ezen szakmai
indokok — illetve jogi vagy megalapozott vezetdi dontés mas szempontokat is figyelembe
vehet a kijelolésnél — alapjan az adott szervezeti egység vezet6jét jeloli ki a szervezet
vezetdje.

Az ellenérzési nyomvonalak elkészitése:

Az ellendrzési nyomvonalnak meg kell felelnie azon kovetelménynek, hogy szakmai

irdnyitast nyajtson az adott teriileten dolgozoknak és az ij munkavallaloknak:

e afolyamatok céljarél,

e az ellatando feladatok jellegérdl, tartalmérdl, a végrehajtas és az ellen6rzés
modjarol,
sajat feladataik ¢€s azok kapcsolodasi pontjairdl masok tevékenységéhez,
feleldsségiik jellegérol, tartalmarol, mértékérdl, és hatarairdl,
a hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek érvényesiilésérol,
a beépitendd ellendrzési pontok helyérdl, tipusarol, miikddésérol,
az elvégzett ellendrzések dokumentalasanak kévetelményeirdl, formajarol.

Az ellenérzési nyomvonalak a folyamatleirasokon és a folyamattérképen alapulnak,
azok tovabbi kifejtését tartalmazzak, azaz egyiitt képeznek egy egészet.

Az ellendrzési nyomvonalnak tartalmaznia kell:
e aféfolyamat megnevezését;
e a fofolyamat céljat, inputjait és elvart outputjait;
e a fofolyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitiizésekkel vald
kapcsolatat;
e a f6folyamathoz tartozé részfolyamatokat és kapcsolddasi pontjait (esetleg
folyamatabraval szemléltetett modon).;
a részfolyamatokat alkoto tevékenységeket
a folyamatgazda megnevezését.
a folyamatban résztvevo szervezeti egységeket;
a folyamatot szabalyozd jogszabalyokat és belst szabélyzatokat;
a folyamatot timogat6 informatikai rendszereket;
a keletkezé dokumentumokat
a folyamat tevékenysdégeihez rendelt kontrollokat, jovahagydt, hataridét.

Az ellen6rzési nyomvonal tdblazatos formdji mintdjat a szabdlyzat 3. szdmi
melléklete tartalmazza.
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8. A kockazati tiiréshatir meghatiarozasa

A kockézati tliréshatar (toleranciaszint) a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti,
ami felett a szervezet legfelsd vezetése mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a
felmeriil6 kockazatokra. A kockazattlird képesség meghatarozésa meglehetdsen szubjektiv,
azonban a megfelel kockazati stratégia kialakitasanak elengedhetetlen feltétele.

A kockazati tliréshatdr meghatarozasat az alabbi tényezok befolyésoljak adott
szervezeten beliil:

e szervezeti kulthra,
e erOforrasok rendelkezésre allasa,
e technikai lehetdségek.

Az egyes folyamatok esetében eltérd lehet a tliréshatar, fliggben attdl, hogy milyen
mértékben befolydsolja az adott folyamat a szervezeti célok teljesiilését. Ha egy
alacsonyabb szervezeti szinten (vagy egy projektnél) jelentkezd kockéazat eléri az adott
szint/projekt szdmara meghatarozott hatarértéket, akkor annak kezelését at kell adni egy
magasabb szervezeti egység szamara. Ez lehet6vé teszi a magasabb kapacitdsa szinten a
sziikséges 1épések megtételét, amibe beletartozhat az alacsonyabb szervezeti szint
tiréshatardnak kibévitése is. Ez azt jelenti, hogy ha egy vezet6 ugy érzi, hogy a sajat
kockézatait nem tudja kezelni a sajat szintjén, azonnal jeleznie kell a kovetkez6, magasabb
vezetési szintnek, ahol még lehet méd a beavatkozasra. A folyamatokra vonatkozd
kockazati tliréshatarokat a kockazatkezelési tevékenység soran kell meghatirozni és
nyilvantartani Isd. a II. fejezetben.
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II.
INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

A Bkr 7. § (1) alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockazatkezelési
rendszert miikddtetni.

Az aldbbi allamhéztartdsi belsé kontroll standardok vonatkoznak az integralt kockdzatkezelési
rendszerre:

2.1. A kockazatok meghatarozasa és felmérése
2.1.1. A koltségvetési szerv vezetSjének gondoskodnia kell az integrilt kockazatkezelési
rendszer kialakitasarél és miikodtetésérél, amit sziikséges irasban (pl. kockazatkezelési
szabalyzatban) szabalyozni.
2.1.2. Gondoskodni kell a koltségvetési szerv tevékenységeivel kapcsolatos kockdzatok
felmérésérdl, illetve Osszegylijtésér6l. Hatékony és sziikséges, ha a tevékenységekkel
mindennapi szinten foglalkozé munkatarsak és vezet6k bevondsra keriilnek a felmérésbe.
2.1.3. Ajanlott a beazonositott kockazatok és kockazati tényez6k egy erre a célra kialakitott
adatbazisban (integralt kockazati leltar) torténé rogzitése.
2.1.4. Ajanlott a munkatarsak tdjékoztatdsa a beazonositott kockazatokrél és kockazati
tényezdkrél.

2.2. A kockazatok elemzése és értékelése
2.2.1. Minden egyes beazonositott kockazat vonatkozasdban ajanlott a bekovetkezése
valésziniiségének és a koltségvetési szervre gyakorolt hatasdnak meghatarozdsa.
2.2.2. Ajanlott a kockazatokhoz rendelt értékek irasos vagy elektronikus formaban torténé
rogzitése.
2.2.3. A koltségvetési szerv vezetGjének meg kell hataroznia az egyes folyamatok, illetve a
koltségvetési szerv kockazati tliréshataranak szintjét.
2.2.4. Meg kell hatarozni azokat a kockazatokat, illetve kockazati tényezéket, amelyek a
koltségvetési szerv kockazati tliréshatdrain (szervezeti szinten, illetve szervezeti egység
szinten vagy egyes folyamatokra vonatkozéan) beliil, illetve azon kiviil helyezkednek el
(kockazati térkép).

2.3. A kockazatok integralt kezelése
2.3.1. A kockazatkezelési rendszer f6 célja, hogy a tiiréshatdron beliili értékre csokkentse a
koltségvetési szerv kockazati tliréshataran kiviil elhelyezkedé kockazatokat.
2.3.2. A kockazatok kezelésének modjat (elfogadds, atharitds, megsziintetés, kezelés)
minden egyes kockdzat esetében kiilén kell meghatarozni.
2.3.3. Figyelembe kell venni, hogy adott kockazatra adott valasz (intézkedés) mértéke és
koltségei aranyban legyenek a kockazat altal jelentett negativ kévetkezmények mértékével
és koltségvetési hatasaval.
2.3.4. Az egyes kockazatokra adott vilaszlépések kidolgozasdért és végrehajtisaért felelds
személyeknek rendelkezniiik kell a feladat ellatasahoz sziikséges eszkozokkel és a megfeleld
szaktudassal.
2.3.5. Ajanlott a feladatellatas folytonossagat veszélyeztetd tényezék (human eréforras
hidnya, technikai eszk6zok hidnya, Gj informatikai rendszerre valé &attérés, jogszabdlyi
valtozasok stb. folytin elSallé fennakadasok) megelGzése, illetve mieldbbi megsziintetése.
2.3.6. A szabdlyszer(i és hatékony miikodéshez hozzidjaruldsuk érdekében a kiilsé-, belsé
szabdlyozéknak nem megfeleld miikodés kivilté okait meg kell sziintetni, illetve
intézkedéseket kell kidolgozni az elGiranyzatokkal, vagyonnal valé gazdélkodas
szabdalyozékkal sziikséges 6sszhang biztositasa érdekében.
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2.4. A kockazatkezelés teljes folyamatanak feliilvizsgalata
2.4.1. Gondoskodni kell az egyes kockazati tényezdk csikkentése érdekében hozott
intézkedések megvaldsitasanak nyomon kévetésérél.
2.4.2. Ajanlott, hogy a koltségvetési szerv a beazonositott kockazatokat év kozben legalabb
egyszer feliilvizsgalja.
2.4.3. Ajanlott a kockazatkezelési folyamat minden egyes elemének (kockazatok felmérése,
elemzése, kezelése) legalabb évenkénti teljes feliilvizsgalata.
2.4.4. Ajanlott a feliilvizsgdlatok soran feltart hidnyossagok miel8bbi kijavitasa, illetve a
hatékonyabb feladatellatast biztositd mddszerek és eszkozok lehetdség szerinti bevezetése.
2.5. Szervezeti integritast sért6é események
2.5.1. Kiemelt figyelmet kell forditani a koltségvetési szerven beliil a sulyos szervezeti
integritast sért6 események (csalds, illetve korrupciés blincselekmények) mint kiemelt
kockazatok kezelésére.

A kockézatmenedzsment soran fel kell mémi és meg kell allapitani a koltségvetési
szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockédzatokat, valamint meg kell hatarozni az
egyes kockézatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kévetésének modjat (a Bkr 7. § (2) alapjan).

A koltségvetési szerv vezetése lehetdség szerint a szervezetet érinté valamennyi
kockazatot — beleértve a tamogatd, funkcionalis folyamatok (informatika, human er6forras,
jogi szolgaltatasok stb.) kockazatait is — ismerje meg, mérje fel, gylijtse Ossze és
csoportositsa olyan médon, hogy azok alkalmasak legyenek az elemzés és értékelés
elvégzéséhez, a kockédzatok rangsorolasdhoz. Mindehhez a szervezetben fellelheté - a
vezetOkben €s a beosztottakban Osszegyiilt - tapasztalatok felhasznalasa sziikséges (Isd.:
tapasztalat feldolgozas V. ,,monitoring” fejezet).

A kockazatok megjelenési formaja, tartalma, hatasa allandé valtozason, médosuldson
megy keresztiil. Ebben, a szervezett6l fliggetlen tényezokén kiviil szerepe van a feltart
kockazatokra vald vezetdi reagalasoknak is, amelyek révén egyes kockazatok meg is
sziinhetnek vagy ujak keletkezhetnek. Ezért a vezetésnek gondoskodnia kell egy olyan
nyilvéantartasi rendszer kialakitasarol, amely alkalmas a kockazatok valtozasainak, a kezelés
sordn tett intézkedések kovetkezményeinek folyamatos nyomon kovetésére, tovabba a
kockazatkezelési tevékenységek tervezésére, rangsorolasara, litemezésére.

Az integralt kockazatkezelés folyamata magaban foglalja:

e akockazatok azonositasat a teljes szervezeti miikodésben;

e akockazatok kiértékelését;

e a szervezet kockazatokra valé hajlamossaganak (kockazatérzékenységének,
kockazattiirésének) értékelését;

e avalaszok kialakitasat a kockazatokra;

e az integralt kockdzatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasat, valamint a
kockézatok és a kockdzatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat.

Tekintettel arra, hogy a kockazatkezelés nem individudlisan végzett tevékenység, a
megfeleld mikddtetéséhez sziikség van a szervezet minden szintjének bevondsara, ennek
legkézenfekvébb modja kockazatkezelési munkacsoport létrehozasa. A Bkr 7. § (4)
alapjan a koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinélaséra
szervezeti felelost (kockazatmenedzser, aki lehet a belsé kontroll koordindtor is
egyben) ¢és kockézatkezelési munkacsoportot jeldl ki. A belsé ellenér szervezeti felelésnek
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nem jeldlhetd ki. A Bkr 7. § (5) alapjan a folyamatgazdiknak egyiitt kell miikédniiik a
kockazatmenedzserrel.

A kockazatkezelési munkacsoport tagjai:

kockazatmenedzser, aki a kockazatkezelési munkacsoport koordinatora (a
kontroller munkakdrt bet6lté vagy mas kijel6lt munkavallald);

belsé kontroll koordinator (a kontroller munkakdort bet6ltd, ha nem 6 a kijelslt
kockazatmenedzser);

folyamatgazdak (a szervezeti elemek vezetdi, ha folyamatgazdanak ki lettek
jelolve és a nem vezetd beosztasu folyamatgazddk egyarant),

belsé ellendér csak tandcsado6i szerepkérbenm (kivéve a belsd ellendrzési
folyamat folyamatgazdajaként a Bkr 7. § (4) alapjan) lehet tag.

A kockazatkezelési munkacsoport feladatai:

a folyamattérkép és folyamatleirasok felhasznéldsaval elokésziti a kockazatok
felmérését;

a folyamatok mellett, ha a szervezetnél projektek keretében is végeznek munkat,
a projekteket kiilon egységként kezelve jeleniti meg a kockazatkezelési
rendszerben;

a kockazatok alfolyamatonként torténé azonositdsanak megszervezése,
lebonyolitasa — integralt kockazati leltar kialakitasa;

az azonositott kockazatok csoportositasa, rendszerezése;

az azonositott kockédzatok alapjan a kockazati tényezék és az értékelési
kritériumok fofolyamatonkénti meghatarozasa, ha azok kockazati
struktirai eltérdek;

a meghatarozott kockézati tényezok és értékelési kritériumok alapjan elkésziti a
kockazatértékelés alapjat képezdé Kockazatértékelési Kritérium Maitrixot
(KKM) féfolyamatonként, ha azok Kkritériumai eltéréek;

a folyamatgazddk szintjén nem kezelheté kockazatok esetében a kockazatok
értékelését és a delegalt kockézati étvagyat meghatarozza,

az alfolyamatokra hat6 kockazatok kezelésének stratégiajat a munkacsoport
alakitja ki,

mindemellett feliilvizsgalja az egyes szervezetek altal elkészitett elemzéseket és
intézkedési javaslatokat is — czeket Osszefoglalja és elkésziti az integralt
kockazatkezelési intézkedési tervet, melyet felterjeszt a koltségvetési szerv
vezetOjének jovahagyasra;

a Kockazati Térképet 6sszedllitja,

a kockézatkezelési munkacsoport évente legalibb egyszer feliilvizsgilja a
teljes kockazatkezelési rendszert,

a kockazatkezelési munkacsoport évente legalabb egyszer feliilvizsgalja az
elézd évi integralt kockézatkezelési intézkedési tervek hatékonysagat,
megvaldsulasat.

A folyamatgazda feladatai:

a folyamatgazda azonositja a felelosségi korébe tartozd folyamatok
kockdzatait, elkésziti a kockazatok értékelését, meghatirozza a
kockazatviselési hajlandésagat (,kockazati étvagy”) és a kockazatra adott,
altala javasolt valaszokat.
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e azon kockazatok esetében, amelyet a sajat szintjén nem képes kezelni —
tovabbitja (delegalja) azokat értékelésre és a kockazati étvagy meghatarozasara
a kockazatkezelési munkacsoport részére;

A kockazatok felmérése:

e Probléma: Mindig a jelenre vonatkozik. Fontos a problémak feltirasa és
értékelése, ennek alapjan hatékony problémakezel€s, a jovobeni a kockazatok
csokkentése végett.

e Hiinyossag: A jelenre vonatkozik. A szabalyozds hidnya a jovOben
kockédzatokat okozhat. A probléma tényt, koriilményt jelol, a hidnyossag
allapotot ir le.

e Bizonytalansag: A jovére vonatkozik és az sszes kimenetet magaban foglalja.
Informacid hianyt is jelent.

e Kockazat: Valamilyen esemény, tevékenység, vagy tevékenység elmulasztasa,
amely a jovOben valamely valészinliséggel bekovetkezik és ezaltal valamilyen
hatéssal lesz az adott szervezet céljainak elérésére.

e Veszély: Az intézmény stratégiai/szervezeti céljait negativan befolydsold
kockézat. Léteznek pozitiv kockazatok, azaz kihasznalhato lehetdségek is.

Tehat kockazat alatt — elkiilonitve a fent leirt egyéb negativ jelenségekt6l — pontosan
elére nem lathato, de azért nem elhanyagolhatd eséllyel, sokszor varatlanul, véletlenszeriien
bekovetkezd jovobeli eseményt értiink. A kockazatokra a felkésziilt szervezetek gyorsan
képesek reagdlni, a karos hatdsokat megelézni, mérsékelni vagy megsziintetni.

A kockazat mindig egy esemény, a kockazati esemény bekovetkezését tobb ok, tényezd
is eldidézheti, ezeket nevezziik kockazati tényezoknek. A kockazati tényez6k a kockazatok
kivalté okainak tekinthetéek, altaldnos jellemzgdjiik, hogy kockézatokat generalnak, t6bb
kockazati tényezd egymast erdsitd hatasaként pedig vagy a kockazatok bekovetkezésének
esélyét (valdsziniiségét) vagy a hatasit novelik, legrosszabb esetben mindkettét. Egy
kockazati esemény bekovetkezését tobb kockazati tényezé is eldidézheti, valamint egy
kockéazati tényezd tobb kockazat kivaltd tényezdje is lehet. Fontos tehat annak
feltérképezése, hogy az azonositott kockazatok milyen ok(ok)ra vezethetdek vissza.

Az azonositott kockdzatok kockézati tényezdinek Osszessége jellemzi a szervezet
kockazatossagat, igy értékelési kritériumként is alkalmazhatéak. A kockéazati tényezOk
kozott tehat fennallnak kiilonboz6 6sszefliggések, hierarchidk, illetve kiilonbséget kell tenni
kules kockazati tényezék és kevésbé jelentds kockazati tényezok kozott is. Kules kockazati
tényezOknek azokat a tényezOket kell tekinteni, amelyek jelentés hatdssal vannak a
szervezeti célok megvaldsitasara, amelyek nem csak kis mértékben hatraltatjak, hanem
legrosszabb esetben meg is akadalyozhatjak azok elérését.

Példaul kockazat: a beruhazas késni fog 3 honapot. Oka (a kivalté kockazati tényez6k
felsorolasa): huménerd kapacitids hidany a beruhazasi szervezeti egységnél, egy specialis
anyag nem fog a gyartétol beérkezni hataridében, a kovetkez6 munkafazis
anyagsziikségletének kifizetésére csak a kovetkezd honapban lesz fedezet, stb.

A kockazatok felmérésének alapdokumentuma a folyamattérkép, melyet a kockazatok

"

felmérését megeldzden frissiteni szikséges!
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A kockazatok azonositasa:

A folyamatgazdédk a kockazatok azonositasakor els6sorban a kules kockazatokat
tarjak fel. Ez azt jelenti, hogy egyrészt a jelent6sebb kockazatokkal kell foglalkozni
(alfolyamatonként 3-6), masrészt nem szabad figyelembe venni a mar kialakitott
kontrollrendszert, azt csak a kockazati érték meghatarozasat kovetden, integralt
kockézatkezelési intézkedési terv elkészitése soran kell figyelembe venni.

A kockazatot ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

e az esemény kivalt6 okat;
e az esemény hatésit;
e ¢és azt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az adott esemény.

A kockézatok tobbféle tipusba sorolhaték (a kockazatkezelési munkacsoport tetszés
szerint bovitheti), melyeket segitségként attekintve az adott folyamatokkal kapcsolatban
mar konkrét kockazatok fogalmazhatéak meg:

Stratégiai kockazatok
Miikodési kockazatok
Human erdforras kockéazatok
Pénziigyi kockazatok
Megfeleldségi kockéazatok
Integritasi kockézatok
Korrupcios kockézatok
Biztonsagi kockazatok
Informatikai kockéazatok
Kiils6é kockazatok

A kockazatok els6dleges okai az alabbiak:

véletlen események (pl. elemi csapasok, tartés aramkimaradis),
hidnyos ismeretek, illetve nem megfelelé informaciok (a vezetés vagy a dolgozo
kommunikéciés mulasztasabol),

¢ akontrollok hidnya, vagy nem kielégitd szinvonala (a vezetés hibajabol),

¢ az onellendrzés (6nkontroll) elmulasztasa (beosztottak hibajabol),

e vezet6i kovetkezetlen magatartds, nem kiérlelt dontéshozatal.

Az integralt kockazati leltar elkészitése:

Az integralt kockazati leltarba (minta a 4. sz. melléklet szerint) a kockazatkezelési
munkacsoport veszi fel és rendszerezi az azonositott kockazatokat, a hozzajuk rendelt
kockazati tényezdket, mintegy kontrollalva a folyamatgazdak elokészitd tevékenységét.

A Kockazatkezelési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése
A kockazatok azonositasat kovetden el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak a

kockazati tényezékre vald visszavezetését, a kockazati tényezOk kozotti Osszefliggések
feltarasat. A kockazatok és a kockazati tényezok igen valtozatosak.
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A 5. sz. melléklet kockazati tényez6i példakat mutat be segitségképpen. A kockazatok
felmérésekor a példatar szabadon boévithet6. Az azonositott kockazatok kockazati
tényezdinek (okainak) Osszessége jellemzi a szervezet kockdzatossagat, igy azok értékelési
kritériumként is alkalmazhatéak. Egy-egy f6folyamatra célszerli kockazati tényezd
tipusokat vagy a szervezetre nagyon jellemz6 konkrét kockazati tényezdket meghatarozni
(4-6 félét) értékelési kritériumként. Az értékelési kritérium mutatja meg, hogy milyen
elemek vannak hatdssal az egyes kockazatok hatdsanak illetve bekovetkezési
valdszinliségének mértékére €s azok milyen silyozassal vegyenek részt a kockazati érték
kiszamolé4saban. Ebben lehet szubjektiv értékitélet is a gyakorlati tapasztalatok alapjan. Az
értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazasa érdekében a kockazatkezelési
munkacsoport 4llitja Ossze a Kockazatért€kelési Kritérium Matrixot (minta a 6. sz.
melléklet). A kritériumokat és a silyozasi értékeket — tulajdonképpen az egész matrixot —
minden kockazatértékelés esetén at kell tekinteni és a sziikséges valtoztatdsokat meg kell
tenni. Az értékelési kritériumoknak célszerli paros szamu skalat meghatirozni, hogy
elkeriilhetd legyen a kozépérték allandé kivalasztasa.

A kockazatok értékelése

Meg kell hatarozni a szervezet alfolyamataira jellemzd fobb kockazatokat (3-6 félét
maximum), melyek a szervezeti célok elérésében a legjellemzébb és legnagyobb
kritikus hatast képesek kifejteni. Ezek mindegyikérél meg kell allapitani, hogy az egyes
alfolyamatokra miképpen hatnak. Az alfolyamatok kockazatossagat a feltart kockazatok
hatds kritériumainak (Ertékelési Kritériumok) &s valészinfiségi szintjének értékelésével
(pontszdm megadédsa) kell megallapitani a KKM segitségével. Az alfolyamatok
kockazatossagat (kockazati érték) a kockazatok atlagolt hatds és a valoszinliség
Osszértékeinek szorzata adja meg. A kockazat értékelés tdblizat minta — és szamitési
szabalyok — a 7. sz. mellékletben lathatéak.

A Kockazati Térkép meghatirozasa

A folyamatokra hat6 kockazatok jelét (pl.: az 1.féfolyamat, 3. alfolyamata 4.
kockazatanak jele = 1.3.4) el kell helyezni a hatas-valészinliség koordinata rendszerben,
ugy, hogy a folyamatra haté kockazatok - kockazatonként Osszesitett — értékeivel, mint
koordinatakkal kell megallapitani a kockazat tablazatban elfoglalt helyét. A tdblazat
tengelyeinek 1éptékét az dbrazolhatésdgnak megfelelden kell beéllitani. A minta tdblazatok
(8. sz. melléklet) harom féle kockazatviselési hajlandosag esetet kiilonboztetnek meg.

A kockazatviselési hajlandosag (,,kockdzati étvagy”) meghatarozasa

mint koordinatdk szerint elfoglalt helye alapjdn vizualisan is meg lehet allapitani. A
Kockézati Térkép minta tablazatok (8. sz. melléklet) zold szinmel jelolt részébe es6
folyamat kockazatok keriilnek az ,.elviselés” kategoriaba. Ha a kockéazati étvagyat konkrét
szamadatok mentén valasztja ki a munkacsoport, akkor a hatds-valészinliség szorzata
alapjan kijelolt értékhatar alatti értékli folyamat kockazatok keriilnek az ,elviselés”
kategoriaba (ezekre nem kell intézkedési terveket késziteni). A kockazati étvagy szintjének
meghatarozasat minden kockazatkezelés alkalmaval a munkacsoport feliilvizsgalja, adott
esetben noveli vagy csokkenti.
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A kockazatra adott javasolt valaszok (intézkedési terv osszeallitisa)

A kockazati étvagy feletti kockazatok esetében a kockazatok hatdsanak mérséklésére
vagy megeldzésére illetve bekovetkezési valdszintiségének csokkentésére stratégiat kell
vélasztani és azokat intézkedési tervben kell Osszesiteni (mintatablazat a 9. sz. melléklet).
Amennyiben a Kockézati Térkép minta tablazatok (8. sz. melléklet) piros teriiletére eso,
vagy a szammal meghatarozott magas kockazati értékii folyamatok esetében a
kockazatkezelési stratégiat azonnali intézkedésként kell jelolni az intézkedési tervben. Az
intézkedési tervet a szervezet vezetdje hagyja jova.

A kockazatkelési stratégia kialakitasakor tehat mérlegelni kell:

e ha egy adott folyamat esetén a kockazatértékelés soran becsiilt eredendd
kockazat mar alacsonyabb, mint az adott folyamatra megallapitott tiiréshatar,
akkor ennek a folyamatnak az eredend6 kockazatat nem sziikséges kezelni;

e ha egy adott folyamat esetén a kockazatértékelés soran becsiilt eredend6
kockézat még magasabb, mint az adott folyamatra megallapitott tliréshatar,
akkor ennek a folyamatnak az eredendé kockazatit — valamilyen
technikaval/stratégiaval kezelni kell;

e valamint a kockéazatok vérhatd hatdsa és a kockéazatok kezelésére iranyuld
intézkedések kozotti aranyossdgot, amennyiben egy kockazat csOkkentése
ardnytalanul nagyobb koltséggel jar, mint a kockazat bekovetkezése esetén a
szervezetet €r0 anyagi hatrdny, akkor vagy mas modot kell valasztani a
kockazatkezelésére (biztositas, kiils6é partner megbizasa stb.), vagy a kockazat
viselését kell valasztani.

A sziikséges intézkedések meghatarozasakor figyelembe kell venni a szervezetnél mar
alkalmazott kontrollokat is. Elképzelhetd olyan eset, hogy a kockazati érték magas egy
kockédzat esetében, mivel az értékeléskor a kontrollrendszer tompité hatasa nélkiili
kockazatot kellett figyelembe venni, azonban a folyamatgazda és a kockazatkezelési
munkacsoport véleménye szerint a mar alkalmazott kontrollok alkalmasak a kockazatnak a
kockazati tGréshatar ald csOkkentésére, igy tovabbi intézkedés bevezetésére méar nincs
sziikség.

A kockazatkezelési tevékenység akkor lesz hatékony, ha

e akockazatkezelési tevékenységet integrdljak az adott szervezet folyamataiba, és
hozzarendelik az érintett szervezeti egységekhez,

e a megfogalmazott kockézatcsokkentd cselekvési programot kovetkezetesen
végrehajtjak, illetve végrehajtatjak,

e a kockézatcsokkentd cselekvési program végrehajtasat ellendrzik, sziikség
esetén a sziikséges beavatkozasokat megteszik,

e a kockazatelemzés eredményeinek sziikség szerinti gyakorisaggal torténd
aktualizalasat, és ez alapjan a kockazatcsékkentd cselekvési program
modositasat végrehajtjak (évente legalabb egy alkalommal),

e a lezarult kockazatcs6kkent6 cselekvési programokat értékelik.
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Il
KONTROLLTEVEKENYSEGEK

A Bkr. 8. § (1) alapjan a koltségvetési szerv vezetSje koteles a szervezeten beliil kontrolitevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat.

(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan biztositani kell a szervezeti célok elérését
veszélyeztetd kockézatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését, kiiléndsen az aldbbiak vonatkozasdban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a
szerzOdések, a kifizetések, a tamogatasokkal valé elszdmolds, a szabélytalansig miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontli megalapozottsaga,

¢) a dontések szabalyszeriiségi szempontbdl torténd jovéhagyasa, illetve ellenjegyzése, valamint

d) a gazdasagi események elszdmoldsa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld kényvvezetés és beszamolas).

(3) Az (2) bekezdés a), ¢) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilénitését biztositani kell.

(4) A koltségvetési szerv vezetGje koteles a koltségvetési szerv belsd szabdlyzataiban a felelosségi korok
meghatarozasaval legaldbb az aldbbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagydsi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozzaférés,

¢) beszamolasi eljarasok.

A kontrolltevékenységek fogalma gy hatarozhaté meg, hogy azok a
kontrollkérnyezetet kiegészité eljarasok (eszkézok, eljardsok, mechanizmusok =
kontrollok), amelyeket a szervezet vezetése annak érdekében hoz létre és miikddtet, hogy
elGsegitse a szervezet célkitlizéseinek elérését.

A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miitkdési
teriiletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutatésai és instrukciéi a célokra hat6 kockazatok
kezelésével kapcsolatban ugy keriiljenek végrehajtasra, hogy a vezetés altal meghatarozott
kockézat a tliréshataron beliil maradjon.

Az aldbbi dllamhdaztartasi bels6 kontroll standardok vonatkoznak a kontrolltevékenységekre:

3.1. Kontrolistratégidk és —mddszerek
3.1.1. Ajanlott a szervezet minden tevékenysége esetében a megfeleld (megeldzé, feltard,
korrekcids) kontrollok részletes szabalyainak kialakitasa.
3.1.2. A kontrollokat az egyes folyamatok/teriiletek sajatossagait figyelembe véve ajanlott
kialakitani.
3.1.3. A koltségvetési szerv Kkiilsé felek részére juttatott irasbeli dokumentumai,
koltségvetési szerven beliilre és kiviilre készitett jelentései, allasfoglalasai, illetve pénziigyi
kotelezettségvallalast és teljesitést magaban foglalé tevékenységei esetében biztositani
sziikséges a ,négy szem” elvének (a tevékenység elvégzésének az azt elvégz6tdl fiiggetlen
masik személy altal torténd feliilvizsgalata) érvényesiilését.
3.1.4. Gondoskodni kell a koltségvetési szerven beliil az adatok biztonsagos taroldsarél,
kezelésérdl, feldolgozasardl és tovabbitasardl, illetve az informatikai rendszerekhez valé
hozzaférési jogositvanyok sziitkséges és elégséges elv szerinti meghatirozasardél és
kiosztasarol, illetve azok idGszakos fellilvizsgalatarol.
3.1.5. A kontrollokat — a folyamat Gsszetettsége és jelentsége fiiggvényében — a szervezeti
célokkal 6sszhangban kell kialakitani.
3.1.6. A kontrollok kialakitasakor figyelembe kell venni, hogy a kontrollok alkalmazédsanak
erdforrasigénye (emberi, eszkdz, koltség stb.) ne haladja meg az alkalmazasukkal elérni
kivant haszon vagy az altaluk elkeriilni kivant kar nagysagat.
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3.1.7. Biztositani kell, hogy a folyamatleirasokban és az ellen6rzési nyomvonalakban minden
kialakitott kontrolltevékenység részletesen és pontosan megjelenitésre keriiljon.
3.1.8. A specidlis szakteriiletek (pl. informatika) esetében a vonatkozé kontroll szakértelem
és tapasztalat belsS, vagy kiilsé rendelkezésre allasat biztositani sziikséges a feladat
végzéséhez indokolt mértékben.

3.2. Feladatkorok szétvalasztasa
3.2.1. Az egyes folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési, végrehajtasi, rogzitési, kontroll,
illetve pénziigyi teljesitési tevékenységeket kiilon szervezeti egységekhez, személyekhez kell
delegalni.
3.2.2. Az egyes (szakmailag) elkiiloniilé tevékenységek végrehajtisat végz6 szervezeti
egységek és személyek szervezetileg fiiggetienek legyenek egymadstdl, illetve ne legyenek
egymassal ala-folérendeltségi viszonyban.
3.2.3. Amennyiben a koltségvetési szerv kis Iétszamabdl adédéan a feladatoknak a 3.2.1. és
3.2.2. pontokban meghatarozott mértékii szétvilasztisa nem lehetséges, ugy a vezetének
hasznos lehet szamitasba vennie az ezzel jaré kockazatot, és ajanlott megtennie a kockazat
csokkentésére irdnyulo sziikséges lépéseket.

3.3. A feladatvégzés folytonossaga
3.3.1. Biztositani kell, hogy a szervezetbdl kilép&k irdasban rogzitsék és atadjak az altaluk
ellatott feladatokkal kapcsolatos mindazon informacidkat, amelyek nélkiil6zhetetlenek a
feladat tovabbi zékkenémentes ellatdsa szempontjabdl, illetve ne legyen lehet8ségiik a
szervezet informacidit eltulajdonitani, médositani és toroini.
3.3.2. Ajanlott, hogy a munkakér atadas-atvételi dokumenticiébol egyértelmiien
megallapithato legyen, hogy a feladatokbdl melyeket végezte el az dtadas-atvétel napjaig a
kilépd, illetve azt kovetéen milyen folyamatban lévé feladatokat kell elvégeznie az dtvevd
munkatarsnak.
3.3.3. Ajanlott a koltségvetési szervek szamara, hogy olyan kontrollokat vezessenek be,
amelyek biztositjak a miikddés folytonossagat és biztonsagat.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa soran az alfolyamatok tevékenységeihez (sorok)
kapcsolt adatok (oszlopok) kozoétt megtaldlhaté az ,,Ellendrzést végz6™ és a ,.Kontroll
leirdsa™ is, azaz minden alfolyamathoz tartozd tevékenységhez hozzd van rendelve egy
(vagy tobb) ellendrzési pont (kontroll tevékenység) lehetdsége is. A végrehajtas logikajanak
megfeleléen kell kitdlteni vagy iiresen hagyni. A kontroll meghatirozasaért a kijelslt
folyamatgazdak felelosek.

A folyamatokba épitett kontrollok szerepe, hogy megakadalyozzdk a felismert
kockézatok bekovetkezését, vagy legalabb mérsékeljék azok szervezetre gyakorolt hatasat.

A jol miik6dd kontrolloknak elfogadhaté szintli bizonyossdgot kell nyujtaniuk arra,
hogy jelentds (lényeges) hibdk nem kévetkeznek be, illetve ha bekdvetkeznek, nem
maradnak feltaratlanul. A kontrollok lehetnek aktivak, amikor a folyamatban résztvevd
konkrét ellenérzé tevékenységet végez (jovahagyé alairas, hitelesitd folyamat, egyeztetés
stb.), és lehetnek passzivak, amelyek nem engedik, hogy adott folyamatban arra illetéktelen
részt vegyen (feladatok szétvalasztasa, jelszavak, konkrét tiltas stb.).

A kontrolltevékenységeket szabatosan, vildgosan kell megfogalmazni, hogy abbél az
ellendrzés végrehajtasanak modszere és technikdja is kideriiljon, és alkalmas legyen az
elvégzett feladatok kelld mélységili dokumentalésara.

A kontrolltevékenységek lehetnek:

o engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
o feladat, hatas- és felelosségi kordk elhatarolasa,
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forrasokhoz és nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrollja,

igazolasok,

egyeztetések,

miikodési teljesitmény vizsgalata,

miiveletek, folyamatok, tevékenységek feliilvizsgalata (6nellenérzés, vezetdi
ellendrzés),

feligyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas,
utmutatas és képzés).

A kontrollokkal szemben altalanos kévetelmény, hogy azok legyenek

a célhoz illeszkedok,

egyszertiiek, érthetdek és konnyen végrehajthatoak,
koltség-hatékonyan milkodtethetdk,

erdsek, de ne korlatozzék a tevékenységet.

A kontrollok tipusai a 10. szam mellékletben lathatéak.

A vezetdk a vezetodi ellendrzést a kovetkezd kozvetlen eszkdzokkel végezhetik:

az alairasi jog gyakorlasaval (megtagadja az alairast, ha nem hajtottak végre az
intézkedéseket, €s szabalytalan tranzakcidt akarnak végezni),

az informéciok elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott informacidk,
jelentések jelzik-e a mddositott gyakorlat hasznat),

beszamoltatassal (személyesen szamon kéri az érintett munkatirsatél a
végrehajtas megtorténtét és eredményét),

helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, tigylet eldirtaknak megfeleld
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),

kontrolling ¢s compliance miikddtetésével (a vezetés tdmaszkodik a kontrollig
¢s a compliance &ltal adott informaciokra, elérejelzésekre és javaslatokra),

a tervek végrehajtasanak figyelemmel kisérésével (naprakész informaciok
biztositasaval),

a meghatirozott teljesitmények alakuldsdnak ellendrzésével (indexek
felhasznaldsdval, mennyiségi és minGségi, valamint fajlagos mérészamokkal,
indikatorokkal),

Osszehasonlitdssal (benchmarking) (mas, azonos feladatot ellatdé szervek,
szervezeti  egységek  adataival, gyakorlatival, eredményeivel vald
Osszehasonlitassal),

intézkedések nyomon kovetésével (Onbeszamolok bekérésével, a kontroller
vagy a belsé ellen6rzés megbizasaval).

A kozvetlen vezetdi ellendrzéseken til a koltségvetési szerv vezetGjének joga és
lehetosége van sorom Kkiviili belsé ellenérzések elrendelésével meggyézodni az
intézkedések végrehajtasarol és eredményeirdl.
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Iv.
INFORMACIOS ES KOMMUNKIKACIOS RENDSZER

A Bkr. 9. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjdk, hogy a megfelelé informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

(2) Az informacids rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket tigy kell miikdtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszdmolasi szintek, hataridék és médok vildgosan meg legyenek hatérozva.

Az aldbbi Aallamhaztartasi belsé kontroll standardok vonatkoznak az informaéciés és
kommunikécids rendszerre:

4.1. Informacio és kommunikacio
4.1.1. Ajanlott olyan hatékony informacids és kommunikacios szabdlyozast kialakitani és
miikodtetni, amely magaban foglalja a koltségvetési szerven beliili, illetve a kiilsé
partnerekkel folytatott horizontalis és vertikalis kommunikacié alapveté szabalyait.
4.1.2. A koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak ajanlott kiterjedniiik az informacioatadas
kilonb6z6 formdinak meghatdarozasara, az informacié tartalmanak hitelesitésére,
letagadhatatlansagara, illetve a bizalmas informacidk kezelésének médjara.
4.1.3. Biztositani kell, hogy a munkatarsak a munkajuk végzéséhez sziikséges informaciokhoz
maradéktalanul és idGben hozzaférhessenek.
4.1.4. A koltségvetési szerv minden szintjén torekedni kell arra, hogy a kozélt informacié az
adott szinten elégséges, pontos, megbizhatd, teljes, relevans, id6ben rendelkezésre allo,
jovahagyott, érvényes, kizdrolag jogosultak szamara megismerhetd, elGirasoknak megfeleld
és kozérthetd legyen.
4.1.5. Olyan vezetGi informacios rendszert sziikséges mikddtetni, amely rendelkezésre tudja
bocsatani mindazon informacidkat, illetve az informacidk alapjan Gsszedllitott jelentéseket,
amelyek az egyes vezetdi dontések meghozataldhoz, illetve azok megfelel6
alatamasztasahoz elengedhetetlenek.

4.2. Iktatasi rendszer
4.2.1. A koltségvetési szerv miikodése soran keletkezett és hozza érkezett iratokat
nyilvantartasba kell venni.
4.2.2. Gondoskodni kell az iktatdsi rendszerbe valé bekeriilés, a rendszerben valé tarolas,
illetve a rendszerbdl valé kikérés és lekérdezés részletes szabalyozasardl, a rendszer
kezelésére jogosult, felel6s személyek megjelélésével.
4.2.3. A megfelel6 kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatasi rendszerben lévé
dokumentumokhoz valé hozzaférési jogosultsagok meghatdrozasarél, a nem nyilvanos
informaciék, a mindsitett adatok, és a személyes adatok védelmérél.
4.2.4. Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igényld ligyek elérehaladasanak,
elézményének, illetve az intézkedési hatarid6k betartasanak nyomon kdvethetGségét.

4.3, Szervezeti integritast sérté események jelentése
4.3.1. A koltségvetési szerven beliil ki kell alakitani a szervezeti integritast sérté események
jelentésének rendjét és feltételeit.
4.3.2. A felelGs vezetd koteles gondoskodni a jelentett esetek alapos kivizsgalasarol.
4.3.3. A koltségvetési szervnek bejelent6 védelmi rendszert kell kiépitenie. Ugyelni kell arra,
hogy a jelentést tévé személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos elbanas,
jelentéséért felelGsségre nem vonhato.
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A koltségvetesi szerv informécios és kommunikacios rendszerének biztositania kell:

a munkavégzéshez, a dontések hozataldhoz megfeleld, relevans, iddszert,
aktualis, friss, pontos €s hozzaférhet6 informacié rendelkezésre allasat;

a hazon beliili beszamoltatasi rendszer kialakitasat;

belsd informaciddramlist €és a kommunikdciés csatorndk kiépitését
(horizontélis, vertikalis, matrix);

iratkezelés, irattarozas, titkos vagy nem nyilvanos tigykezelést — dokumentumok
teljeskori nyilvantartdsa és tarolasa, nyomon kovetése a fellelhetdség és
visszakereshetdség biztositasa érdekében;

a szervezeti integritdst sérté események / kockazatok jelentését;

a kiils6 kommunikaciét, amely magaba foglalja a koltségvetési szerv
allampolgarokkal, irdnyité szervvel, tulajdonossal, médiaval, tars szervekkel és
érdekérvényesitékkel valé kommunikacidjat;

a személyes adatok megfeleld kezelését és védelmét, az atlathatdsag
kovetelmények teljesitéséhez kapcsolédéan a kozérdekii és a kozérdekbol
nyilvanos adatok kezelését, valamint a panaszok és kozérdekii bejelentések
kezelését;

megfeleld €és megbizhaté informatikai hatteret tekintettel arra, hogy az
adatgytjtés, tarolas, felhasznalds altalaban informaciés technolégiaval (IT),
vasarolt szoftverek haszndlataval torténik (pl. iktaté program, a konyvelési
programok, szovegszerkesztd, adatbazisok stb.).

A dontéshozatalhoz, igy az intézkedések meghozatalahoz, minden vezeti szinten az ott
hasznosithat6 informacidkra van sziikség. A fels6 vezetés kitelezettsége gondoskodni arr6l,
hogy a sziikséges szakmai, pénziigyi, statisztikai informacidk a kelld6 mennyiségben és
mindségben, a megfelel6 idépontban és megfeleld tartalommal az adott szintli vezetd
rendelkezésére alljanak. E kdvetelmény teljesitése 1ényegében a nemzetkozileg elfogadott
szubszidiaritds elvébdl kovetkezik, amelynek lényege, hogy minden déntést azon a
legalacsonyabb szinten kell meghozni, ahol az optimélis informaltsag, a dontési feleldsség,
¢s a dontések hatasainak kovetkezményei a legjobban atlathatdk és érvényesithetok.

A kommunikacids rendszer kialakitdsakor és miikddtetése soran figyelemmel kell lenni

arra, hogy:

abban minden olyan adat és informacié megjelenjen és keriiljon feldolgozasra,
amely alapvetéen sziikséges a szervezet irdnyitdsa és ellendrizhet6sége
szempontjabol,

az informécié és az azt aramoltato kommunikaciés csatornak és eszkozok
egymast kiegészitd tényezOk, barmelyikben meglévé gyengeség vagy
hianyossag negativan hat a masik mindségére.

az informacidés és kommunikaciés rendszert Ggy kell vertikdlisan és
horizontalisan kialakitani és szabalyozni, hogy az alkalmas legyen objektiv
modon tajékoztatast nyijtani a vezetés mellett az irdnyité szerveknek és az
tigyfeleknek is. Masrészt biztositani kell azt is, hogy a kiviilr6l érkezd
informacidk a megfelel6 kommunikaciés csatorndkon at eljussanak ahhoz a
szervezeti egységhez, amely az informéciokat hasznositani tudja, illetve ki van
jelolve a fogadasara.
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A szervezeten belill kialakitott kommunikacios és informacios rendszer biztositsa,
hogy:

e vertikélisan, tehat hierarchikusan, az adott szakteriilet a megfelelé id6pontban,
kelld6 mennyiségben és megfelelé mindségben megkapjon minden sziikséges
informaciot (célok és elvarasok, szabalyok, értékelések, feladatok kijeldlése,
kontrollfelel6s6k megnevezése stb.). Az alulrdl felfelé aramlo informéaciok
(kockazatok azonositasa, a hianyossagok, a szabdlytalansagok bemutatasa,
beszamolas a miikodésrol és a pénziigyekrdl, utmutatas kérése, egyeztetési
kérések stb.) a felsé vezetéshez eljusson (visszacsatolas).

e horizontélisan, a rendszert alkotd, egymas tevékenységét Kiegészito, egymasra
hatast gyakorlé folyamatok funkciondlis kapcsolddasi pontjaira beépitett
kontrollok hatékony miikddéséhez sziikséges informécidkat a folyamatgazdak,
illetve az ellendrzést végzok ugy kapjak meg, hogy azok tegyék lehetévé az
érintettek kozotti egylittmikodést, véleménycserét, egyiittes fellépést, kozos
dontési javaslatok elokészitését a nem elbirasnak megfeleld feladatellatas
akadalyainak megsziintetését, a szabalyozas korrigalasat.

A szervezet valamennyi elemében valamennyi alkalmazottnak vilagos tlizenetet kell
kapnia a fels6 vezetést6l arra vonatkozoan, hogy a kontrollokkal kapcsolatos
kotelezettségeket komolyan kell venni. Az alkalmazottaknak ismerniiik kell a sajat
szerepiiket az OBKr-ben, valamint azt, hogy sajat tevékenységiikk hogyan kapcsolddik
maésok munkéjahoz.

A  kommunikiciés eszk6zok kozé tartoznak a szabalyzatokon, iigyrendeken,
folyamatleirasokon, utasitasokon kiviil a bemutatdk, az ismertet$ el6adasok, konzultaciok, a
képzés és oktatas, a hirlevelek, a hasznalati utmutatdk, technoldgiai leirasok stb., amelyek a
hatékonyabb munkavégzést segitik. A szabalyozéasnak foglalkoznia kell a szervezeten beliili
informéacié-atadas kiillonb6zé formdival (szobeli, irasbeli, informatikai rendszeren keresztiil
szdrmazb). A szervezeten kiviili informacié atvétel (iratkezelés, e-mail kezelés, telefon,
WEB-es feliiletek), informacié atadas (adatkikérés, kiadmanyozas) szabalyozéasat kiilon
szabalyzat(ok)ban kell biztositani!

A kommunikaciéra a vezetésnek azért van szilkksége, hogy annak célszerii
felhasznalasaval:

e ismertesse meg, ¢s fogadtassa el valamennyi munkatarsaval a szervezet céljait,

e a szervezeten belill mindenkivel — a sajat feleldsségi korére vonatkozoan —
megertesse a szervezet kockazati stratégidjat, kockazati prioritasait, €s a
munkatarsak szamara meghatarozott feladatok illeszkedését az egész
folyamatba,

o felgyorsithassa a kockazatok beazonositdsanak folyamatat,

e az egyes tevékenységek elvégzése soran nyert tanulsagokat és informaciokat
masok is hasznosithassdk (tapasztalat feldolgozas és atadas),

e clegendd informaci6 alljon rendelkezésre a kockazat kezeléséhez sziikséges,
megfelel tervek kidolgozaséhoz,

e aszervezet tevékenységében érintett és érdekelt csoportokat (a tarsadalmat vagy
annak egy rétegét) biztosithassa arrdl, hogy képes azt nytjtani, amit elvarnak
tole.

A vezetdk informéciohoz jutdsit nem a teljes szervezeti szinten képzddd informacio

illetve adathalmaz megismerése jelenti, hanem ezekbdl rendezéssel, aggregaléssal,
sztréssel, atlagolassal stb. képzett, a dontéshozatalt megfelelé idében és mindségben
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lehetévé tevé informéciok (esetlegesen véleményezéssel, t6bb megoldasi lehetdség
bemutatasaval és ért€kelésével) alljon a vezetés rendelkezésére. Ennek eszkozeként célszerli
kialakitani €s mlkodtetni a szervezet felsd6 vezetése szamdira a ,,Vezetéi Informacids
Rendszert (VIR)”, mely a kényvelési rendszer mellett egyéb adatfeldolgozé rendszerekbdl
szarmaz¢ informacidkat dolgoz fel.

V.
NYOMON KOVETES (MONITORING)

A Bkr. 10. § A koltségvetési szerv vezetdje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitasdnak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvalésuld
folyamatos és eseti nyomon kovetésbél, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniill miikddé belsd
ellendrzésbal all.

A fenti jogszabdlyi elbirds alapjan, az ellenérzési nyomvonalban meghatérozott
folyamatrendszerhez kapcsoléddan a szervezetnek ki kell alakitania egy olyan monitoring
rendszert (az el6z6 pontban bemutatott, hierarchikusan felépitett vezet6i informacids
rendszert (VIR)), amelynek alapjan a szervezet valamennyi tevékenységének minden
szakasza értékelhetd, €s megfeleld jelzést ad a sziikséges intézkedések meghozatalara. A
VIR-nek nagyrészben az informéciés technologian (IT) kell alapulnia!

Az aldbbi allamhaztartasi bels6 kontroll standardok vonatkoznak a monitoring rendszerre:

5.1. A szervezeti célok megvaldsitasanak nyomon kdvetése
5.1.1. Ajanlott a koltségvetési szerv tevékenységeivel kapcsolatos nyomon kovetési stratégia
kialakitasa.
5.1.2. Ajanlott biztositani az egyes indikatorok megvalésuldsanak folyamatos nyomon
kovetését, értékelését és feliilvizsgalatat.
5.1.3. Ajanlott az indikator meghatarozott hatarértékeitdl valé eltérések okainak felderitése,
és az okok megsziintetésére, illetve mérséklésére szolgald intézkedések megtétele.

5.2. A bels6 kontrollok értékelése
5.2.1. Ajanlott a koltségvetési szerv belsé kontrolirendszerének legaldbb évenkénti
feliilvizsgdlata és értékelése onértékelés, illetve — amennyiben a rendelkezésre 3ll6 forrasok
lehet6vé teszik — kiils6 értékelé bevonasanak segitségével.
5.2.2. A koltségvetési szerv vezetdjének intézkednie kell a belsé ellendrzés, illetve egyéb
bels6 vagy kiilsé vizsgalat altal feltart, a belsé kontrollrendszert érinté hibak kijavitasardl, a
sziikséges intézkedések azonnali megtételérél.

5.3. Belsé ellendrzés
5.3.1. A koéltségvetési szervnél gondoskodni kell a funkcionalisan fiiggetlen belsé ellenérzés
kialakitasardl és miikodtetésérdl.
5.3.2. A belsé ellendrzés tevékenységét a nemzetkozi belsd ellenérzési standardok, illetve a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok elGirasaival 6sszhangban kell,
hogy végezze.
5.3.3. Az informatikai ellenfrzés teriiletén ajanlott az ISACA informatikai ellenSrzési
normainak, ellendrzési eljarasainak és vizsgalati program mintdinak az alkalmazasa.

A VIR iizemeltetése a Jegyz6i Referattira kontrolling szakteriilet feladata. A vezet6k és
nem vezetd folyamatgazdék kotelesek egyiittmiikddni a kontrolling munkakért betoltével,
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kiilonbsen a gyors, pontos, hiteles és szakmailag igazolhaté adatszolgaltatas szempontjabol!
A nem fels6 vezetdk a sajat szaktertiletiikon kotelesek a helyi VIR és tapasztalat feldolgozas
kialakitasara a sajat dontéshozataluk megalapozasa érdekében, valamint a folyamatok
ellendrzése céljabdl. E két helyi rendszer kidolgozésa és folyamatos karbantartasa az adott
vezet§ belatasa szerint torténik.

A szervezeti monitoring rendszer tobb elemii: egyrészt az operativan a folyamatos és
eseti vezetdi beszamoltatas és ellenérzés, valamint a kontrolling-compliance szakteriilet
miikodtetése, masrészt az operativ tevékenységektol fiiggetleniil miikodod belsé ellendrzés
hatirozza meg.

A folyamatos monitoring lényegében beépiill a szervezet normalis, ismétlddo,
mindennapi miikddési tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetés rendszeres feliigyelet-
ellatd, ellendrzd tevékenységét, valamint értékeléseket, elemzéseket, onellendrzéseket,
amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa keretében. A monitoring
rendszer hatékony milkodésének alapfeltétele a miikodési folyamatokrél megfeleléen
kialakitott és miikodtetett belsé jelentéstételi rendszer. A belsé kontrollokban talalhatd
hianyossagokat, minden vezetonek a hidnyossag észlelését kovetéen azonnal jelentenie kell.

A folyamatokban meghatarozott feladatok megvaldsitasat, a célok elérését a
folyamatokhoz rendelt teljesitmény mérészamokkal, indikatorokkal lehet mérni. A
teljesitmény mérészamok és az indikatorok is a célok teljesitésének statuszat (aktudlis
helyzetét) jelzik, és hasznuk abban mutatkozik meg, hogy a célkitiizéstd] valo pozitiv vagy
negativ eltérése esetében felhivja a figyelmet az adott teriileten sziikséges valtoztatasra. Az
eltérések okait is fel kell tarni (az eltérések a bekdvetkezett kockazatok)! Negativ eltérés
esetén meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a kivalté6 okok
(kockazati tényez6k) megsziintetésére vagy meérséklésére. Ahhoz, hogy az indikator
értékekt6] vald eltérések okai felderithet6k legyenek az indikatorokat egyértelmiien,
vilagosan, és lehetdség szerint mérésre alkalmas médon kell meghatirozni, példaul a
szervezeti elem iigyrendjében. A szamszerlsithetd teljesitménykdvetelményeknél az
eltérések mértéke megfeleléen azonosithatd, és abszolut szammal, vagy szazalékban, illetve
fajlagos mutatoval egyértelmtien kimutathato. A hivatali munka teljesitményének egy része
azonban szamszerlien nehezen mérhetd. EbbOl kovetkezéen az ilyen teljesitmény
mérdszam, indikétor értékelése igen sok szubjektiv elemet tartalmazhat, aminek megitélése
a dolgozd és a vezetd értékitéletétd] fliggden, nagymértékben eltérhet egymastol.

Viszont a teljesitmények mérését meg kell oldani, melyek esetében nem csak a
pénziigyi mutatok jelenitik meg a szervezet elvégzett teljesitményét f6leg akkor, ha a nem
pénziigyi folyamatok vannak tobbségben. A pénziigyi és nem pénziigyi mutaték
osszekapcsolasara — mint a teljesitményeket jobban kozelité kimutatasok - alkalmazhat6 a
Kiegyensulyozott Mutatdészamrendszer (Balanced Scorecard), melynek lényege, hogy a
szervezet stratégidjabol vezeti le célkitlizéseket és a mutatokat. A teljesitményméréséhez
négy nézdpontot egyensulyoz ki, biztositva ezeknek a célkitlizések elérésében jatszott
szerepének figyelembevételét. Ez a négy nézépont a kovetkezé: az allampolgarok
elégedettsége, a szervezeti tanulds és fejlodés iranyai, a miikodési folyamatok és a pénziigyi
folyamatok céloknak megfeleld iranyai. A mérésben jelentds szerepe van a kontrolling-
compliance szakteriiletnek.

Fliggetlenlil azonban attol, hogy objektiv vagy szubjektiv tényezOk jatsszak-e a
nagyobb szerepet a teljesitmény mérészam és indikator értékektdl vald eltérés mérésénél,
minden esetben sziikséges, hogy az eltérés okait a monitoring keretei kozott feltarjak. Ennek
eszkozeként alkalmazhatok példaul az dnellendrzések, amelyek — természetesen — a konkrét
teljesitmény elérésében legkozvetlenebbiil érintett beosztott dolgozd véleményét,
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Onmagarodl, a sajat tevékenységérol alkotott képet nyujtjak, és amelyek épp ezért, csak a
vezetok feliillvizsgalataval egyiitt alkalmasak objektivebb értékelésre.

A teljesitmény mérOszam ¢és indikator értékekt6l vald eltérések okainak felmérésére
szolgal6 eszkozok pl.:

e aterv-tény adatok folyamatos 6sszehasonlitésa,

e a rendszeres vezetdi jelentésekben szerepld adatok Osszevetése a koltségvetési
pénziigyi tényadatokkal,

e a kiilsé forrasokbdl és a belsé informéacids csatornakbdl szarmazd adatok
egyeztetése egymassal (4llamkincstari, banki atutalasok, terhelések,
adategyeztetések adatainak Osszehasonlitasa a pénziigy altal nyilvantartott
adatokkal),

e az eszkOznyilvantartdsban szerepld adatok és a tényleges eszkozallomany
Osszehasonlitasa (pl. leltar),

e a szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése (miiszaki tartalom
modosulasa, hataridok, teljesitési késedelem stb.).

Egy olyan konkrét indikatortél vald eltérés esetén, amelynek teljesitésében t6bben
érintettek, interjuk elvégzése, értekezletek, megbeszélések soran kapott informaciok
egybevetésével feltarhatok a rendszerhibak, a nem megfelelden kialakitott, nem egyértelmii
eloirasok, szabdlyzatok, de esetenként a dolgozdk motivalatlansaganak, egytittmiikodésiik
hidnyossagainak, a nem Kkielégitd munkahelyi légkornek, a vezetdk nem megfeleld
hozzaélldsanak hatdsai is. A vezetés minden szintjén meg kell kovetelni, hogy az adott
terileten a vezeté a fliggelmileg hozzd tartozé dolgozokkal kozdsen értékelje az
elmaradasok okait, és vegye figyelembe a beosztottak észrevételeit, javaslatait a
véleményének, értékitéletének kialakitasahoz.

A monitoring rendszer fejlesztése és miikodtetése a vezetdkon kiviil — részben — a
kontrolling-compliance szakteriilet felelossége is. A szervezet fejlédéséhez a vezetdk
részére torténd tandcsadasi tevékenységgel jarul hozza. A szervezet miikddtetéséhez a
szamara meghatirozott rendszerességgel a vezetdknek szolé kontrolling és compliance
jelentések készitésével - egyidejlileg elvégezve az adatok, folyamatok kontrolling
szemponti ellendrzését (kontroll) -, és a jovObe mutatd, a céloktdl torténd eltérés
(compliance) vizsgalatokkal jarul hozzd. A kontrolling jelentés(ek) formaja, informacid
tartalma az egyes szervezeti elemek vezetdi részére ,személyre szabottan” is
meghatdrozhat6. A compliance jelentések a fels6 vezetésnek késziilnek. A feltart
compliance problémak megolddsa az integritas tanacsadé és a hivatal vezetbje kozos
feleldssége.

Az OBKr miikodését folyamatosan auditalja a fiiggetlen, csak a szervezet vezetdjének
alarendelten miikodo szervezeti belsé ellendrzés, mely a Bkr. III. fejezete alapjan végzi
tevékenységét.

A belso ellendrzésnek kiemelten kell fokuszalnia az alabbiakra:

» javaslatok tétele a bels$ kontrollrendszer fejlesztésérére;
e akockazatkezeléssel kapcsolatos tanacsadas;
a kulcsfontossagu kockazatok jelzése;
a kockéazatokra adott valaszlépések, intézkedések értékelése, és
bizonyossag nyujtasa arrél, hogy a bels6 kontrollrendszer miik6dése megfeleld.
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VL
VEZETOI NYILATKOZAT A BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODESEROL

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6é ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 11. §-a alapjan a koltségvetési
szerv vezetOje koteles a BKr. 1. szama melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni a
koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét. A vezetdi elszamoltathatésagi
nyilatkozat elkészitése a koltségvetési szerv vezetdjének felelossége, amelynek elkészitése
nem delegalhat6 a belsé ellendrzésre.

A koltségvetési szerv vezetdje arrdl nyilatkozik, hogy a megfelelé kontrollkéryezetet
kialakitottak, a szervezeti stratégianak megfelelden hataroztak meg az éves célokat, a célok
megvalodsitdsa érdekében kialakitasra keriiltek a szlikséges folyamatok, a célokat
veszélyeztetd kockazatokat felmérték és kezelték, a folyamatokra megfeleld kontrollokat
alakitottak ki, biztositottdk a szervezeten beliili (és a sziikséges kiilsd) informacidéaramlast,
valamint minden folyamatra vonatkozdan biztositottdk a nyomon kovethet6séget,
feliilvizsgalatot, visszacsatolast. A koltségvetési szerv vezetdje csak akkor tud nyilatkozni
minderrél, ha az egyes teriiletek vezetdit beszdmoltatja, és a beszamoldkat Gsszegzi.
Amennyiben valamely teriileten/folyamatban hianyossidgok voltak/vannak, az adott vezetd
nyilatkozik arrél, hogy ezeket milyen médon tervezték/tervezik megsziintetni.

A beszamolasi rendszer alapvetd elemei a kovetkezok lehetnek:

e a belsé kontrollrendszer Onértékelése (szervezeti egységek vezetbi és egyéb
folyamatgazdak);

e a koltségvetési szerv éves beszamoldja (szamviteli térvény és végrehajtasi
rendeletei alapjan);

e a belso ellenérzés miikddésérdl készitett éves ellendrzési jelentés (Bkr. 49. §
alapjan);

e a koltségvetési szervet vizsgdld kiilsé ellendrok altal készitett ellendrzési
jelentések.

Mellékletek:
1. sz. melléklet: Folyamatleiras
sz. melléklet: Folyamattérkép
sz. melléklet: Ellendrzési nyomvonal
sz. melléklet: Integralt kockazati leltarba
sz. melléklet: Kockazati tényez6i mintatar
sz. melléklet: Kockézatértékelési Kritérium Matrix
sz. melléklet: Kockazat értékelés

sz. melléklet: Kockazatvisel€si hajlandoséag (,.kockazati étvagy™)

V0 N s W

sz. melléklet: Kockazatkezelési stratégia/intézkedési terv

10. sz. melléklet: A kontrollok tipusai

Fiiggelékek:

1. sz. fuggelék: A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

30



10. sz. Meli€klet az Operativ Belsé Kontrollrendszer Szabalyzathoz

A kontrollpontok tipusai

A szervezetek kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok folyamatokba,
rendszerekbe vald beépitésére van sziikség, amelyek hatékonyan képesek jelezni, megelézni a
kockazat eldfordulasat, vagy bekovetkezése esetén hatdsat mérsékelni, illetve esetleg meg is

szlintetni.

A KONTROLLOK KETFELE CSOPORTOSITASA

A kontrollok altaldnos céljaik alapjan lehetnek:

Megel6z6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvet6 célja, hogy hibas 1épések, nem
eloirdsszerti teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, s igy
elozzEék meg a nagyobb hibdk bekdvetkezésének lehetdségét. Az ilyen, folyamatba
épitett ellendrzést az ipari termeld tizemekben évtizedek 6ta alkalmaztak mindség-
vizsgalatra, amikor az egyik részlegb6l a masik részleghez Kkeriilt tovabbi
megmunkaldsra az anyag vagy alkatrész, és csak akkor vették at, ha a technologiai
eloirasban foglalt kovetelményeknek megfelelt.

Ugyanezt a célt szolgélja a koltségvetési szerveknél a kotelezettségvallalast, illetve
az utalvanyozast megel6z0 ellenjegyzés, amikor a koltségvetési eléiranyzatokra, a
kotelezettségvallalasokra, a palyazat-kiirasi eljardsokra, a szerzodéskotésekre
(mésodlagos  kotelezettségvallalasok), valamint a hozzdjuk kapcsol6dd
kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett 6sszegek visszaszerzésére vonatkozd
pénziigyi dontéseket, csak az eldzetes pénziigyi engedélyezést végzd pénziigyi
»ellendr” jévahagyésa alapjan lehet végrehajtani.

Helyrehozé (korrekcids) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar be-
kovetkezett, nemkivénatos esemény kovetkezményeinek kijavitdsa. Ezek
biztositékként is szolgdlhatnak az elszenvedett veszteségek, karok miatt elmaradt
haszon bizonyos mértékil visszaszerzésére, a pénzeszkdzGk vagy szolgaltatasi
képesség terén. Példaul, egy beruhdzis kivitelezése soran a muszaki ellenér altal
megkifogasolt ,teljesités” kotbérezése, illetve a garancidlis javitdsokra szolgald
tartalék visszatartdsa.

Iranymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szamara egy kiemelten
fontos, negativ hatast cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehet6ségeire
hivjak fel a figyelmet, és igy még iddben lehetdséget adnak a vezetésnek a
reagalasra, a varhatd negativ hatdst megel6z6, vagy mérséklsé intézkedés
meghozataldra, a hibas gyakorlat ismétlodésének megakadalyozasara. Példaul, a
szocialis juttatasok igénybevételénél, a bekért ,,igazolasok™ tartalmanak ellendrzési
hianyossagait jelz6 észrevételek, amelyek felhivjak a figyelmet a szabalyozis
erdsitésére, korrekcidjara.

Feltaré (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekdvetkezett hibakat tarjak fel,
ramutatva a hiba, hidnyossag el6fordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt,



mar bekovetkezett hatdsara is. Utolagos jellegiik ellenére, visszatarto erejik
érvényesiil. Példaul, a leltarozas soran, a ténylegesen fellelheté készletek
Osszehasonlitdsa a nyilvantartasi adatokkal, és az eltérések rogzitése.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszerii alkalmazni —
esetleg egyidejiileg tobbet is —, a folyamatgazdak szakmai és gyakorlati ismeretei, felelsen tett
javaslatai alapjan hatdrozhaté meg. Mindegyik kontrolltipus esetében gondoskodni kell
azonban arrdl, hogy irasban régzitsék a kontroll alkalmazasanak szabalyait, hogy kinek, mit,
mikor, hogyan kell az adott ponton az ellenérzéskor elvégezni. A kontrolldokumentaciénak
minden esetben tartalmaznia kell:

e akontroll leirasat,
e akontroll bevezetésének helyét,
+ akontroll tipusat,
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a kontroll felelosét,(név, beosztas),

a kontroll bevezetésének okat,

a kontrolltevékenységek leirasat

a kontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat,
a kontroll kovetkezményét,

a kontroll miikddésének bizonyitékat

a kontroll eredményességének utdlagos értékelését.

Az ismertetett kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelez6 eldirasok, utasitasok
(szervezeti és miikodési szabalyzat, ligyrend, belsd szabalyzat, folyamatleirds, munkakori leiras
stb.), vagy kotelezd formaban alkalmazandd bizonylatok, jelentések, iratmintdk és trlapok,
amelyek céliranyos kialakitasa és alkalmazasuk megkovetelése biztosithatja, hogy a kontrollok
képesek legyenek valaszt adni:

a miik6dés szabalyossagara,

a nyilvantartasok megfeleld voltara,

az eszk6zok, vagyontargyak 1étezésére,
a tranzakciok valosagos megtorténtére,
az eszk6zok értékelési modjara,

a mérési kritériumokra,

a tulajdonviszonyokra,

a humanerdforras mindségére.

VVVVVVVYVY

A szervezetnek, miikddése sajatossagait figyelembe véve, megfeleld egyensulyt kell
biztositania a megeldzo és feltard kontrolltevékenységek kozott.

A kontrollok megjelenési, alkalmazasi formajuk, tartalmuk, beavatkozasi médjuk szerint
lehetnek:

o Szervezeti kontrollok: a szervezet struktirajabdl eredd ellendrzési pontok vagy
folyamatok, pl. feladatkorok, funkcidk szervezeti egységen beliili, illetve szervezeti
egységek kozotti szétvalasztasa és a kapcsolodd feleldsségi kordk olyan vilagos
meghatdrozasa, amely megakadalyozza, hogy egyetlen személy vagy csoport
kizérdlagos ellenérzési jogosultsaggal rendelkezzen egy tevékenység felett (kisebb



szervezetnél a feladatkorok idokozonkénti ésszerti rotacidja, cseréje jelentheti a
megoldast).

o Pl egy kozbeszerzési eljaras palyazati felhivasanak elkészitése soran a szakma-
specifikus kovetelményeket a szakmailag illetékes osztly éllitja dssze, a jogi
kérdésekkel viszont a jogasznak kell foglalkoznia. Az egymassal 6sszefiiggd
tevékenységeket kiilonvalasztva kell végrehajtani, és minden résztvevd
felelosséggel tartozik az altala végzett munkaért.

A személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaerd-gazdilkodds teriiletén
megnyilvanulé, a munkatarsak hozzaértésének, képzettségiik, készségiik,
gyakorlatuk fejlesztésének, erkdlcsi magatartasuknak, a szervezethez vald
lojalitasuknak ellenérzésére, az e téren meglévd hidnyossagok feltarasara €s
megsziintetésére lehetdséget ado ellendrzési pontok.

o PL egy adott képzési formaban résztvevd munkatars &ltal elsajatitott
ismeretekrol valé meggy6z6dés vizsgaztatassal, vagy munkavégzésének
megfigyelésével.

A vezetdi ellendrzés: a vezetdk éltal, napi tevékenységik sordn kiilénbozd
maddszerekkel végzett feliigyelet és feliilvizsgalat, valamint a koltségvetés és a
teljesitmény Osszehasonlitasara szolgalé atfogd informacios lehetdségek, a rendes
és rendkiviili jelentések, elszdmoltatasok felhasznaldsa, elemzése, és a belsd
ellendrzés tapasztalatainak felhasznalasa, a kapcsolodo felelGsség érvényesitésével

egyutt.

o Pl a munkanap elején kiadott feladatok elvégzésérdl a munkanap végén
beszamoltatassal, vagy helyszini ellendrzéssel torténé meggy6zodés.

A jovahagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfeleld szintli jovahagyas,
engedélyezés hidnyaban a tranzakcié folyamatat megallité ellenérzési pontok vagy
folyamatok, amelyek hatékony miikédése sziikségessé teszi a jovahagyasi,
engedélyezési jogkorok egyértelmi telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovahagyas, engedélyezés elbtti ellendrzések pontos elvégzésének meghatarozasat
és dokumentélésat.

o Pl értékhatarhoz kototten, adott eszkdz beszerzésére csak az adhat engedélyt,
akit erre irdsban felhatalmaztak, de ilyen kontrollok miikédnek az
utalvanyozasoknal is.

A miukodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetden a szamvitelre €s a
statisztikdra tdmaszkodo, a tranzakciok teljes korli és pontos végrehajtasanak
biztositasara, beleértve a szamozott dokumentumok sorszamanak ellendrzésére, az
egyeztetésekre, és a dokumentumok adott kérének egy masikkal vald Ossze-
hasonlitaséara szolgél6 ellendrzési pontok.

o Pl amegrendelések szamlakkal val6 egyeztetése, a dokumentumok kényvelése,
az Osszesitd szamldk, valamint fOkonyvi kivonatok megOrzése, vagy a
foglalkoztatott 1étszam és a bérhelyzet 6sszehasonlitasa.

A hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontargyak, eszk6zok fizikai védelmére,
ellendrzésére (pl. biztonsagi és logikai ellendrzési pontok), az informdacidk
biztonsagara (pl. szamitégépes iratok jelszavas védelme) kialakitott ellendrzési
pontok, amelyek egy adott tevékenységben valo részvételt, illetve feliigyeletet csak
meghatdrozott személyek szamara tesznek lehetévé. Ez jelentheti a kozvetlen



fizikai, vagy a kozvetett, dokumentumokon keresztiili hozzaférést is. Ezek szerepe
kiilondsen a nagy értékii eszkozok esetén kiemelkedo.

o Pl aszamitégépes programokhoz vald hozzaférés biztositasa annak hasznalatara
feljogositott személy részére, jelszé alkalmazasaval, a koltségvetési szerv
tulajdonaban 1év6 személygépkocsi hasznalatanak engedélyezése.

e A mikddési folytonossig megszakitisanak, helyreillitisanak kontrolljai: a
miilkodés fenntartasanak érdekében rendkiviili esemény bekévetkezésekor (példaul
katasztrofa esetén) alkalmazandé ellendrzési pontok (pl. helyreallitisi terv,
iizletfolytonosségi terv, tlizvédelem stb.).

o Pl a tiizvédelmi szabalyzatban el6irt kovetelmények betartasa (kit kell
értesiteni, mit kell elsddlegesen védeni stb.)

» Rendszerfejlesztési kontrollok azt biztositjdk, hogy az 1j rendszerek bevezetése,
illetve a meglévok modositasa, csak megfelelé hatastanulmany elkészitését,
megvitatdsat kovetden, engedélyezés utan, a sziikséges ellenérzés és dokumentalas
mellett torténhessen meg.

o Pl az vj iktatasi rendszer bevezetésekor a részletes eljarasi rendet tartalmazo
folyamatleiras és a tényleges gyakorlat 6sszehasonlitasa.

e Dokumentaciés kontrollok a szervezet dokumentacidos rendjének kialakitasat,
valamennyi tranzakcio tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok
utjat eléird kovetelmények betartdsat megfeleléen nyomon kévetd iratkezelést,
sziikség szerinti visszakeresésiik lehetoségét jelentik.

o Pl abeérkez6 szamlék el6irt utvonalon térténd mozgisanak nyomon kovetése.
(érkeztetés — iktatas — teljesitésigazolas —érvényesités — utalvanyozas —
utalvanyozas ellenjegyzése — pénziigyi teljesités — konyvelés)

A felsorolt kontrolloknak egyiittesen segiteniiik kell:

e az elvart etikai magatartas és értékrend kialakitasat, és érvényesiilését,
e avezetés elszamoltathatosagat,

o ateljesitménykdzpontiisagot,

o az informéciok megfeleld mérték, irdnyitott kommunikéciojat,

e akoordinacio és az informaltsag céliranyos ndvelését.

Mivel minden koltségvetési szerv sajatos célokat fogalmaz meg, és a koltségvetési
szerven belill zajlé folyamatok a céloknak alarendelve keriilnek kialakitasra, ezért a
kontrolltevékenységek is egyedi médon zajlanak a szervezet minden szintjén, amibdl az
kovetkezik, hogy minden egyes folyamatba, a folyamat sajatossadgainak megfeleld, egyedi
kontrollokat kell beépiteni, de figyelemmel kell lenni arra is, hogy az egyes kontrollok
kapcsolédhatnak egymdéshoz, ami rendszerbe szervez6dé folyamatok célnak megfeleld
egylittmiikodését is elosegiti.

A kontrolltevékenységek egy része (pl. a koltségvetés tervezése, zarszamadas, kiemelt
fejlesztés stb.) fels6 szintli attekintést €s irdnyitast igényel, a miikodés teljesitményének
felugyelete pedig, a vezetdi informécids rendszerbe épitett, kézvetlen iranyitdi, vezetdi
tevékenység keretében valosul meg. Ezért valamennyi kontroll esetében tdmaszkodni kell a
helyi vezet6knek a kontrollok mikddésével kapcsolatos tapasztalataira, észrevételeire.



1. szdmu melléklet

Folyamatleiras / Kockazati univerzum

Féfolyamat megnevezése

Részfolyamat megnevezése

Féfolyamat 1

Részfolyamat 1/1

Részfolyamat 1/2

Részfolyamat 1/3

Féfolyamat 2

Részfolyamat 2/1

Részfolyamat 2/2

Részfolyamat 2/3

Részfolyamat 2/4

Részfolyamat 2/5




Folyamat térkép

2. szamu meliéklet

Féfolyamat Részfolyamat megnevezése Szervezeti célkitiizés Folyamatgazda Belsé ellendrzés Kiils6 ellenérzés
— P— kapcsoléds célok felsoroldsa folyamat-vezet§ szervezeti elem Legutobbi vizsgdlat mikor volt? Legutobbi vizsgélat mikor volt?
€ & 3 vezetdje vagy kijel6lés szerint Milyen megallapitdst tett? Milyen megéllapitést tett?
Féfolyamat 1
Részfolyamat 1
Részfolyamat 2
Részfolyamat 3
Féfolyamat 2

Részfolyamat 1

Részfolyamat 2

Részfolyamat 3

Részfolyamat 4

Részfolyamat 5




Ellenérzési nyomvonal

3. szdmu melléklet

Fofolyamat

I lépései

Vonatkoz6 jogszabély,
bal utasitis

Input (adat,

Af

Informatikai

Output (adat,

EllenBrzést végzd
{munkakdr, szervezet!

egység)

Els&dleges kontroll
leirssa (tipusa,
szempont]ja)

Hatéridé

Masodlagos kontroll
lelrasa {tipusa,
szempontja)

Fofolyamat 1

Folyamat elem 1.1.1

Folyamat elem 1.1.2

Folyamat elem 1.1.3

|Folyamat elem 1.2.1

Folyamat elem 1.2.2

Folyamat elem 1.3.1

Folyamat elem 1.3.2

Folyamat elem 1.3.3

Folyamat elem 1.3.4

Féfolyamat 2

Folyamat elem 2.1.1

Folyamat elem 2.1.2

Alfolyamat 2/2

Folyamat elem 2.2.1

Folyamat elem 2.2.2

Folyamat elem 2.2.3

Alfolyamat 2/3

ly elem 2.3.1

Folyamat elem 2.3.2

|Alfolyamat 2/4

Folyamat elem 2.4.1

Folyamat elem 2.4.2

Falyamat elem 2.4.3

Alfolyamat 2/5

Folyamat elem 2.5.1

Folyamat elem 2.5.2

Folyamat elem 2.5.3

Folyamat elem 2.5.4




Integralt kockazatkezelési leltar

4, szamu melléklet

5 5 o . . 3 i Erintett Integritasi kockazatot / Integralt Kockazat-kezelési
. Azonositott kockazati Vonatkozo kockézati Veszélyeztetett szervezeti , e . i .
Sorszam ) . L alfolyamat(ok) Folyamatgazda vagy csalds-korrupciés | Intézkedési terv* (hivatkozas a
esemény tényezdk felsoroldsa célkitiizés(ek) . . . i
sorszama kockazatot hordoz? vonatkozo6 pontjara)

vibh|wio|-




Mintatar eseményekre, amelyek kockazatot generalnak (=kockazati tényez6k)

Miikddési
irodak
megsemmisiilése

Munkatarsak nem
elérhet6ek

Eszk6zok
meghibasodasa

Er6forrasok hidnya
Szallitas hidnya

Berendezések hidnya

Informatikai/

Kommunikacios
Nem megfelel6 internet
kapcsolat Szerz6désszegések

Nem szabalyos

Adatok megsemmisiilése miikodés
Adatok nem elérhetSek / EU biintetés a
az adatokat nem lehet  kotelezettségszegések

MegfelelSségi

visszaallitani miatt
Adatok nem
megbizhatdak Szabdlyozas hianya

Virustamadas
Informatikai eszk6zok
meghibasodasa

Pénziigyi Személyi
Koltségvetési Kulcsszerepet betolté
megszoritasok munkatérsak elvesztése

Tamogatasok elvesztése Balesetek

Lopas vagy sikkasztas Integritas hidnya
Nem megfelel6
Finanszirozasi problémak képzettség és tapasztalat

5. szamu melléklet

Reputacios

Negativ sajtd visszhang
Szolgaltatdsi szint nem
megfelel&ssége

Bizalomvesztés



Kockazatkezelési Kritérium Matrix {(KKM)

A kockazatok hatasmélységének sulyozasa

HATAS*

6. szamu melléklet

A kockazatok bekdvetkezési valdszinliségenek sulyozasa

Ertékelési Kritérium

Ertelmezés

Erték
(1-6)

Lényegesség

A kockazat hatdsa az éves koltségvetés 1%-nal
kevesebb dsszeget tesz ki.

A kockazat hatdsa az éves kéltségvetés 2-24 %-
at tesz ki.

A kockdzat hatasa az éves koltségvetés 25-49 %-
at tesz ki.

A kockazat hatdsa az éves kéltségvetés tébb
mint 50-%-at tesz ki.

Sérilékenység

J6l szabalyozott és kontrollélt rendszer, ahol
nagyon alacsony a szabalytalansagok, csaldsok
el6forduldsanak lehetdsége.

VALOSZINUSEG**
Szint Ertelmezés Erték
zZin (1-6)
Alacsony Bekdvetkezhet, de nem valdszindi 1
KBzEpes .E‘!ktlépzelhet(i, hogy bekdvetkezik a 5
jovében
Magas 1-2 éven belll bekévetkezhet 3
Nagyon magas (kritikus)  [Varhatdan bekdvetkezik a kizeljovGben 4

J6l szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol
ritkan fordulnak el§ szabdlytalansagok vagy
csalasok.

MegfelelGen szabalyozott, de id6nként
el6fordulhatnak szabdlytalansagok vagy
csaldsok.

Korabbi ellenérzési tapasztalatok alapjén
gyenge a kontrollkérnyezet, és eléfordulnak
szabalytalansagok és csalasok.

Reputdcids
érzékenység

Nincs mérhetd reputacids kockazat.

El6fordulhat reputacids veszteség.

Olyan teriilet, amely ki van téve a
kdzvéleménynek, igy a reputdacids veszteség
nagy karokat okozhat.

Folyamat jelentGsége a
szervezeti célok
elérésében

Ha nem miikodik megfelelGen, akkor csak
hatraltatja a célok elérését.

Ha nem m(ikédik megfelel6en, akkor jelentésen
befolyasolja a célok elérését, amire a multban

mdr volt is példa az adott teriileten.

* A tablazat folytathatd és teljesen atirhatd.

** Az értelmezés szovege és az érték pontszam valtozhat!




7. szdmu melléklet

Valészinliség Hatas* Alfolyamat Alfolyamat Féfolyamat Féfolyamat
Féfolyamat Alfolyamat Azonosftott Valészintiség | Alfolyamatra vetitett |  Ertékelési Ertékelési | Ertékelési Ertékelési Ertékelési Hatds | Alfolyamatra | kockézati | kockazati értéke kockazati | kockdzati értéke
megnevezése | megnevezése kockazatok értéke (1-4 |val6szintiség szamtani|Kritérium 1. (1-| Kritérium 2. |Kritérium 3 (1] Kritérium 4. (14 Kritérium 5. {1{ dsszérték | vetitett hatds | értéke K= | (Kritikus, Magas, |értéke (4tlag| (Kritikus, Magas,
pont) atlaga (V) 4 pont) (1-4pont) | 4pont) 4 pont) 4 pont) (H) atlag (HB) (V*H5) | Kbzepes, Alacsony) K) Kézepes, Alacsony)|
Féfolyamat 1
Kockazat 1.1.1 2 2 4 1 3 3 13
Alfolyamat 1/1 Kockizat 112 7 3,00 T 7 3 2 7 1 13,50 40,50 K
Kockdzat 1.2.1 1 3 4 3 4 3 17
Alfolyamat 1/2 |Kackézat 1.2.2 4 2,33 2 2 2 1 4 11 15,67 36,56 K 40,85 K
Kockédzat 1.2.3 2 4 4 4 4 3 19
Kockazat 1.3.1 3 2 1 4 1 2 10
Alfolyamat 1/3 Kockizat 13.2 2 3,50 3 3 3 T 3 T 13,00 45,50 M
Féfolyamat 2
|Kockazat 2.1.1 4 4 3 4 3 3 17
Alfolyamat 2/1 |Kockdzat 2.1.2 4 4,00 2 4 1 3 3 13 16,33 65,33 Kr
Kockdzat 2.1.3 4 3 4 4 4 4 19
Kockazat 2.2.1 2 2 4 Z 1 3 12
Alfolyamat 2/2 Kockzot 2.2.2 1 1,50 7 3 7 3 = 16 14,00 21,00 A
Alfolyamat 2/3 |Kockdzat 2.3.1 4 4,00 4 4 4 4 4 20 20,00 80,00 Kr
Kockazat 2.4.1 3 3 3 3 4 2 15
Alfolyamat 2/4 |Kockézat 2.4.2 2 3,00 2 1 1 1 2 7 12,00 36,00 K 47,47 M
Kockézat 2.4.3 4 3 3 3 1 4 14
Kockazat 2.5.1 1 4 4 4 4 4 20
Kockazat 2.5.2 1 3 1 2 2 2 10
Kockazat 2.5.3 2 4 3 3 4 4 18
Alfolyamat 2/5 re——y : 2,33 5 = i = i T 15,00 35,00 K
- Kockdzat 2.5.5 3 1 2 4 2 4 13
Kockdazat 2.5.6 3 2 2 2 4 2 12

* A Kockazatértékelési Kritérium Matrixban meghatarozott értékelési

kritériumok. Oszlopok szédma bévitend vagy csdkkentendd!
A Kockazati Térkép input adatai



Kockazati térkép
A kockazat értékelés eredménye alapjan

UsEG

VALOSZIN

Kozepes kockazati étvagy

Valészin(iség vagy Hatds
szintje

Kritikus
Magas
Kézepes
Alacsony

8. szamu melléklet

4
11/, 2/4, 2/5 3
D W
W wv
D D
= 2
3 2 | 3
g <
g g
1
5 10 15 20 5 10 15 20
Magas kockézati étvagy Alacsony kockazati étvagy



Integralt kockazatkezelési stratégia és intézk

9. szamu melléklet

Azonositott Vonatkozé Integritdsi kockdzatot | Erintett Kockézati érték | Kockdzati mingsités | Veszélyeztetett| Alkalmazott | Kezelési | Sziikséges | Hatarid6 | Beszamolds | Intézkedésért | Megvaldsitds
kockazat |kockazati tényezék vagy korrupciés alfolyamat | (érintettalfolyamatok | - (Kritikus, Magas, célkit(izés kontrollok |stratégia|intézkedés formaja felelds stdtusza
Sorszém felsoroldsa kockazatot hordoz-e? | sorszdma k°::::t:::;:::;ek Kézepes, Alacsony) személy/folya-
matgazda
1
2
3
4
5

Az integralt kockazatkezelési leltar adataibol téltendd ki




10. szamu melléklet az Operativ Belsé Kontrollrendszer
Szabélyzathoz

A kontrollpontok tipusai

A szervezetek kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok folyamatokba,
rendszerekbe valo beépitésére van sziikség, amelyek hatékonyan képesek jelezni, megelézni a
kockazat eléfordulasat, vagy bekovetkezése esetén hatasat mérsékelni, illetve esetleg meg is

sziintetni.

A KONTROLLOK KETFELE CSOPORTOSITASA

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

Megeldz6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibas 1épések, nem
eloirasszerii teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, s igy
el6zzék meg a nagyobb hibak bekovetkezésének lehetdségét. Az ilyen, folyamatba
épitett ellendrzést az ipari termel6 lizemekben évtizedek 6ta alkalmaztak minség-
vizsgalatra, amikor az egyik részlegb6l a masik részleghez Kkeriilt tovéabbi
megmunkalasra az anyag vagy alkatrész, és csak akkor vették at, ha a technoldgiai
eléirasban foglalt kvetelményeknek megfelelt.

Ugyanezt a célt szolgalja a kdltségvetési szerveknél a kotelezettségvallalast, illetve
az utalvanyozast megel6z6 ellenjegyzés, amikor a koltségvetési elGiranyzatokra, a
kotelezettségvallalasokra, a pdalyazat-kiirasi eljardsokra, a szerz6déskotésekre
(masodlagos kotelezettségvallalasok), valamint a hozzajuk kapcsolédo
kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett 6sszegek visszaszerzésére vonatkozo
pénziigyi dontéseket, csak az eldzetes pénziigyi engedélyezést végz6 pénziigyi
»ellendr” jovdhagyasa alapjan lehet végrehajtani.

Helyrehozo (korrekcios) kontrollok, amelyek kialakitasdnak célja a mar be-
kovetkezett, nemkivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek
biztositékként is szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, karok miatt elmaradt
haszon bizonyos mértékii visszaszerzésére, a pénzeszkozok vagy szolgaltatsi
képesség terén. Példaul, egy beruhazas kivitelezése soran a miszaki ellenér altal
megkifogasolt ,teljesités” kotbérezése, illetve a garancidlis javitdsokra szolgald
tartalék visszatartasa.

Irdinymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szamara egy kiemelten
fontos, negativ hatasu cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetdségeire
hivjdk fel a figyelmet, és igy még idében lehetdséget adnak a vezetésnek a
reagéldsra, a varhatd negativ hatast megel6z6, vagy mérsékld intézkedés
meghozataldra, a hibas gyakorlat ismétlédésének megakadalyozasara. Példaul, a
szocidlis juttatdsok igénybevételénél, a bekért ,,igazolasok™ tartalmanak ellentérzési
hidnyossagait jelzd észrevételek, amelyek felhivjdk a figyelmet a szabalyozas
erdsitésére, korrekciojara.



Feltaré (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekdvetkezett hibakat tarjak fel,
ramutatva a hiba, hianyosséag el6fordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt,
mar bekovetkezett hatdsara is. Utdlagos jellegiik ellenére, visszatarté erejitk
érvényesiil. Példaul, a leltdrozds soran, a ténylegesen fellelheté készletek
Osszehasonlitasa a nyilvantartasi adatokkal, €s az eltérések rogzitése.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszerli alkalmazni —
esetleg egyidejiileg tobbet is —, a folyamatgazdak szakmai €s gyakorlati ismeretei, felel6sen tett
javaslatai alapjan hatdrozhaté meg. Mindegyik kontrolltipus esetében gondoskodni kell
azonban arrdl, hogy irasban rogzitsék a kontroll alkalmazéasanak szabalyait, hogy kinek, mit,
mikor, hogyan kell az adott ponton az ellendrzéskor elvégezni. A kontrolldokumentacionak
minden esetben tartalmaznia kell:

a kontroll leirasat,

a kontroll bevezetésének helyét,

a kontroll tipusat,

a kontroll kategorigjat,(manualis, IT fliggd manualis, automatikus),
a kontroll felelosét,(név, beosztas),

a kontroll bevezetésének okat,

a kontrolltevékenységek leirasat

a kontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat,
a kontroll kovetkezményét,

a kontroll miik6désének bizonyitékat

a kontroll eredményességének utdlagos értékelését.

Az ismertetett kontrollok megjelenési formajukat tekintve kételezo eldirasok, utasitasok
(szervezeti és miikodési szabalyzat, ligyrend, belsd szabalyzat, folyamatleiras, munkakdri leirds
stb.), vagy kotelezé formaban alkalmazandd bizonylatok, jelentések, iratmintak és {irlapok,
amelyek céliranyos kialakitasa €s alkalmazasuk megkovetelése biztosithatja, hogy a kontrollok
képesek legyenek valaszt adni:

VVVVVVVY

a miikodés szabalyossagara,

a nyilvantartdsok megfelel6 voltara,

az eszkozok, vagyontargyak 1étezésére,
a tranzakciok valdsagos megtorténtére,
az eszk6zok értékelési modjara,

a mérési kritériumokra,

a tulajdonviszonyokra,

a humanerdforras mindségére.

A szervezetnek, miikodése sajatossagait figyelembe véve, megfeleld egyensulyt kell
biztositania a megel6zo és feltarod kontrolltevékenységek kozott.

A kontrollok megjelenési, alkalmazasi formajuk, tartalmuk, beavatkozasi médjuk szerint
lehetnek:

Szervezeti kontrollok: a szervezet strukturdjabol eredd ellendérzési pontok vagy
folyamatok, pl. feladatk6rok, funkcidk szervezeti egységen beliili, illetve szervezeti
egységek kozotti szétvalasztasa és a kapcsolodo felelosségi korok olyan vilagos



meghatérozasa, amely megakadalyozza, hogy egyetlen személy vagy csoport
kizardlagos ellendrzési jogosultsaggal rendelkezzen egy tevékenység felett (kisebb
szervezetnél a feladatkorok idokozonkénti ésszerli rotacioja, cseréje jelentheti a
megoldast).

o Pl egy kozbeszerzési eljaras palyazati felhivasanak elkészitése soran a szakma-
specifikus kovetelményeket a szakmailag illetékes osztaly allitja Gssze, a jogi
kérdésekkel viszont a jogasznak kell foglalkoznia. Az egymassal Osszefliggd
tevékenységeket kiilonvalasztva kell végrehajtani, és minden résztvevd
felelosséggel tartozik az altala végzett munkaért.

A személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaerd-gazdalkodas teriiletén
megnyilvanulé, a munkatarsak hozzaértésének, képzettségiik, készségiik,
gyakorlatuk fejlesztésének, erkGlcsi magatartasuknak, a szervezethez vald
lojalitasuknak ellenOrzésére, az e téren meglévé hidnyossagok feltarasara és
megsziintetésére lehetdséget ado ellendrzési pontok.

o PL egy adott képzési formdban résztvevd munkatars 4ltal -elsajatitott
ismeretekrél valé meggy6z6dés vizsgaztatissal, vagy munkavégzésének
megfigyelésével.

A vezetdi ellendrzés: a vezetdk altal, napi tevékenységik soran kiilénbdz6
modszerekkel végzett feliigyelet és feliilvizsgélat, valamint a koltségvetés és a
teljesitmény Osszehasonlitasara szolgald atfogd informacios lehetdségek, a rendes
és rendkiviili jelentések, elszdmoltatasok felhasznalasa, elemzése, és a belsd
ellendrzés tapasztalatainak felhaszndlasa, a kapcsolddo feleldsség érvényesitésével

egyutt.

o Pl a munkanap elején kiadott feladatok elvégzésér6l a munkanap végén
beszamoltatassal, vagy helyszini ellendrzéssel t6rténé meggy6z6dés.

A jovihagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfeleld szinti jovahagyas,
engedélyezés hianyaban a tranzakci6 folyamatat megallité ellenérzési pontok vagy
folyamatok, amelyek hatékony miikddése sziikségessé teszi a jovahagyasi,
engedélyezési jogkorok egyértelmii telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovahagyas, engedélyezés eldtti ellenérzések pontos elvégzésének meghatarozasat
¢és dokumentalasat.

o Pl értékhatarhoz kototten, adott eszkéz beszerzésére csak az adhat engedélyt,
akit erre irasban felhatalmaztak, de ilyen kontrollok miikédnek az
utalvanyozasoknal is.

A miikddési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetden a szamvitelre és a
statisztikdra tamaszkodd, a tranzakcidk teljes korli és pontos végrehajtasanak
biztositasara, beleértve a szamozott dokumentumok sorszamanak ellen6rzésére, az
egyeztetésekre, és a dokumentumok adott korének egy mdsikkal valé Ossze-
hasonlitasara szolgéld ellendrzési pontok.

o Pl amegrendelések szamlakkal vald egyeztetése, a dokumentumok kényvelése,
az Osszesitd szamldk, valamint fOkonyvi kivonatok megorzése, vagy a
foglalkoztatott 1étszam és a bérhelyzet 6sszehasonlitasa.

A hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontargyak, eszkozok fizikai védelmére,
ellendrzésére (pl. biztonsagi és logikai ellenérzési pontok), az informacidok
biztonsagara (pl. szdmitogépes iratok jelszavas védelme) kialakitott ellendrzési
pontok, amelyek egy adott tevékenységben valo részvételt, illetve feliigyeletet csak



meghatarozott személyek szaméra tesznek lehetGvé. Ez jelentheti a kozvetlen
fizikai, vagy a kozvetett, dokumentumokon keresztiili hozzaférést is. Ezek szerepe
kiiléndsen a nagy értékll eszkozok esetén kiemelkedd.

o Pl aszamitogépes programokhoz valo hozzéférés biztositasa annak hasznalatara
feljogositott személy részére, jelszé alkalmazasaval, a koltségvetési szerv
tulajdonaban [€v6 személygépkocsi hasznélatanak engedélyezése.

o A miikddési folytonossag megszakitasanak, helyreallitisinak kontrolljai: a
milkodés fenntartasanak érdekében rendkiviili esemény bekovetkezésekor (példaul
katasztr6fa esetén) alkalmazand6 ellendrzési pontok (pl. helyreallitasi terv,
izletfolytonossagi terv, tlizvédelem stb.).

o Pl a tlzvédelmi szabalyzatban eldirt kovetelmények betartasa (kit kell
értesiteni, mit kell elsédlegesen védeni stb.)

* Rendszerfejlesztési kontrollok azt biztositjak, hogy az uj rendszerek bevezetése,
illetve a meglévok modositdsa, csak megfeleld hatastanulmény elkészitését,
megvitatasat kovetden, engedélyezés utan, a sziikséges ellenérzés €s dokumentalas
mellett torténhessen meg.

o Pl az uj iktatasi rendszer bevezetésekor a részletes eljarasi rendet tartalmazé
folyamatleiras és a tényleges gyakorlat 6sszehasonlitasa.

o Dokumentacios kontrollok a szervezet dokumentaciés rendjének kialakitasat,
valamennyi tranzakcid tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok
utjat eldird kovetelmények betartasat megfeleléen nyomon koévetd iratkezelést,
sziikség szerinti visszakeresésiik lehetségét jelentik.

o Pl a beérkezd szamlék eldirt utvonalon torténd mozgasanak nyomon kovetése.
(érkeztetés — iktatds — teljesitésigazolds —érvényesités — utalvinyozis —
utalvanyozas ellenjegyzése — pénziigyi teljesités — konyvelés)

A felsorolt kontrolloknak egyiittesen segitenitik kell:

e az elvart etikai magatartas és értékrend kialakitasat, és érvényesiilését,
» avezetés elszamoltathatosagat,

» ateljesitménykdzpontisagot,

o az informéciok megfelelé mértékd, iranyitott kommunikaciojat,

e akoordinéci6 és az informaltsag céliranyos novelését.

Mivel minden koltségvetési szerv sajatos célokat fogalmaz meg, és a koltségvetési
szerven belill zajlé folyamatok a céloknak aldrendelve keriilnek kialakitasra, ezért a
kontrolltevékenységek is egyedi modon zajlanak a szervezet minden szintjén, amib6l az
kovetkezik, hogy minden egyes folyamatba, a folyamat sajatossdgainak megfeleld, egyedi
kontrollokat kell beépiteni, de figyelemmel kell lenni arra is, hogy az egyes kontrollok
kapcsolodhatnak egymashoz, ami rendszerbe szervezddd folyamatok célnak megfeleld
egylittmikodését is elosegiti.

A kontrolltevékenységek egy része (pl. a koltségvetés tervezése, zarszamadas, kiemelt
fejlesztés stb.) felsd szintli attekintést és iranyitast igényel, a miikddés teljesitményének
feliigyelete pedig, a vezet6i informacidés rendszerbe épitett, kozvetlen iranyitdi, vezetdi
tevékenység keretében valosul meg. Ezért valamennyi kontroll esetében tdmaszkodni kell a
helyi vezetdknek a kontrollok miikddésével kapcsolatos tapasztalataira, észrevételeire.



1. sz. fliggelék a 3/2017. szamii polgdrmesteri és jegyz4i egyiittes utasitashoz a Budapest
. keriilet Budavari Onkormanyzat és intézményeiben alkalmazott Operativ Belsé
Kontrollrendszer Szabdlyzathoz

BUDAPEST I. KERULET BUDAVARI ONKORMANYZAT
BUDAPEST FOVAROS I. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL

Krisztinavaros — Taban — Gellérthegy — Var — Vizivaros

A SZERVEZETI INTEGRITAST 51§:RT(”) ESEMENYEK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

SZABALYZAT
kiad4sarol.

A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 6. § (4) bekezdése szerint a
koltségvetési szerv vezetGje koteles szabalyozni a szervezeti integritdst sérté események
kezelésének eljarasrendjét.

A Bkr. 6. § (4a) szerint a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
tartalmazza:

a) a bejelentett kockdzatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informacidk Gsszegylijtésének modjat,

¢) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgaldsanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sérté események elharitdsahoz szilkséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhato jogkévetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérol valo tajékoztatasara vonatkozd szabalyokat és

h) a szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megel6zésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

A szabdlyzat biztositja az integritasi, valamint korrupcids kockézatokra vonatkozod
bejelentések fogadasanak és kivizsgalasanak szabalyozott eljarasrendjét. Tovabba a szervezet
vezetése egységes feltételrendszer keretében értesiilhet az integritis-kockdzatokat jelentd
helyzetekrdl, és eszerint léphet fel azok rendezése kapcsan. Mdsrészt fontos az is, hogy a
bejelentdk és egyéb érintettek azt tapasztaljak, hogy a bejelentéseket azonos modon fogadjak
¢és kezelik, egységesek a vizsgélati eljarasok, és természetesen azonos jellegliek a meghozott
intézkedések, valamint a bejelentévédelmi garancidk is hasonlé mértékben érvényesiilnek.

Hatalyba lépés idopontja:

2017. november 01.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével- F?&Iemakom korabbi szabalyzatok hatalyukat vesztik.
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A Budapest I. keriilet Budavari Onkormaényzat és Polgarmesteri Hivatala szervezeti
integritasat sérté események kezelésének eljarasrendjét az allamhaztartasrdl szolo 2011, évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
52616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr.), illetve a kdltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) alapjan a kovetkezOk szerint hatdrozzuk meg.

A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza mindazon
elveket, eljarasokat és belsé szabalyokat, melyek alapjan szervezeti szinten Osszefogottan,
egységesen valosul meg a bejelentések kezelése és a bejelentok védelme.

L
A szabalyzat célja, hatilya, értelmezo rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy a szervezet miikodésével Osszefliggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra, integritasi, korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara és
kivizsgalasdra vonatkozd éltaldnos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon ezen
kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval
szembeni ellendll6 képességének javitasahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekii bejelentések
eljardsrendjeként, melyek esetében hatosagi ellenérzésnek vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazdsanak van helye. Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd kozigazgatéasi szervnek kell tovabbitani, aki az 4ltalanos és agazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kozérdekii bejelentés kivizsgéalasat.

A szabalyzat személyi hatalya az Onkormanyzati és hivatali szervezet teljes
foglalkoztatotti allomanyara, valamint egylittmiikodési megallapodasok alapjan az érintett
intézmények, szervezetek teljes foglalkoztatotti allomanyara terjed ki.

A szabalyzat targyi hatdlya a hivatal munkatirsainak hivatali tevékenységével
kapcsolatos magatartdsara, a hivatal jogszabédlyokban, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozokben €s belsd iranyitasi eszkdzokben meghatarozott miikodésével Osszefliggésben
benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritdst sértd eseményekre és a korrupcios
kockazatokra iranyul6 bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki. A szabalyzat hatalya
nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint
kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kdzérdek( bejelentések fogadasara és
kivizsgalasdra, melyek tartalma szerint mas hatdsdg, vagy a hivatal valamely szervezeti
egységének hataskorébe és illetékességébe tartozd hatdsagi eljarasnak van helye.



Ertelmezo rendelkezések:

Integritas: a szervezet szabalyszerl, valamint a szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek,
¢s elveknek megfeleld miikodése

Integritasi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansidg vagy egyéb esemény lehet6sége.

Korrupcidos kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcids cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti — jogtalan elény nyujtasanak vagy megszerzésének
lehetbsége.

Szervezeti integritist sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozo szabalyoktdl, valamint a szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mikddéstol eltér.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,
és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Kizérdeki bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Integritasi kockazat bejelentése (a tovabbiakban: bejelentés): a kozérdekii bejelentések
koziil az integritasi és korrupcids kockazatokra vonatkozd, béarki altal széban vagy irdsban tett
bejelentés.

Bejelentd: szervezeten beliili vagy a szervezettel kapcsolatban allé kiilsé személy, aki
szervezeti integritast sért6 eseményt, panaszt, kozérdeki bejelentést irasban vagy széban kdzol.

Integritasi tanicsadé: feladata a szervezet miikodésével Osszefiiggh visszaélésekre,
szabdlytalansdgokra és korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadésa és
kivizsgaldsa, valamint a felmeriilé hivatisetikai kérdésekben a szervezet vezetdit, a
munkatarsakat tajékoztassa és tanicsot adjon résziikre.

IL.
A bejelentések fogadasa, tipusai, mindositése, értékelése

Az integritasi tandcsadd a szervezet vezetdjének nevében a szabalyzatban foglaltak
szerint ellatja a bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat. A
bejelentéseket a bejelentdk szoban, irdsban, és elektronikus uton tehetik meg.

Szobeli bejelentés esetén: A szoban tett bejelentésekhez a bejelentdt az integritds
tanacsad6 fogadja sajat iroda helyiségében. Ebben az esetben tovabbi személyként csak a
jegyz6 és a polgarmester tartdzkodhat a helyiségben. A telefonon t6rténé bejelentéseket az
integritas tanacsado a hivatali telefonszaman fogadja. A telefonszamot iizenet rogzitdéhoz is kell
kdtni, biztositva a hivatali idon tul is a bejelentések fogadasat. A szdbeli vagy telefonon tett
bejelentésekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni (1. sz. melléklet).

risban torténé bejelentés esetén: A természetes személyek 4ltali bejelentések
megtételéhez segitségiil szolgal az 1. sz. mellékletben szerepl6 adatlap. A postai aton érkezett
kiildeményeket a beérkezés, illetve az 4tvétel id6pontjaban az integritis tandcsadonak at kell
adni. Az érkeztetés €s iktatas az integritas tanacsadé feladata.

Az elektronikus uton torténd bejelentések esetén: Az elektronikus uton torténd
bejelentések fogadasara kiilon e-mail cimet kell 1étrehozni, melyet az integritas tandcsado kezel.
A beérkezett bejelentéseket iktatni kell.

A bejelentésekhez az integritas tandcsadon tal a jegyz6 és a polgarmester jogosult
hozzéférni.



A jelen szabdlyzat az 1.sz. mellékletével egyiitt, a bejelentések fogadasara szolgald e-
mail cim, az integritasi tandcsadd neve és hivatali telefonszama a szervezet honlapjan az
integritas feliileten taldlhaté meg.

A szabalyzat targyi hatdlya ald nem tartozé beadvanyokat az integritds tanacsado
tartalmuk megismerése utan haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosult mas szervezeti
egységéhez, vagy mas, az ligyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez.

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasarol az integritas tanacsado a szervezet vonatkozo
igyviteli szabalyzataiban foglaltak szerint gondoskodik.

Az integritds tandcsado a bejelentés beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja,
hogy az integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.

Az integritas tandcsadd az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, annak
tartalmatol fliggden:

a) legkésdbb a beadvany érkezését kdvetd nyolc napon beliil tovabbi ligyintézésre
atteszi az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl. panasz, kdzigazgatasi
hatdsagi eljarast megalapozé kozérdeki bejelentés vagy javaslat),

b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatalyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

A szervezet allomanyaba tartozé bejelentd (belsé bejelentd) — a szervezet vezetdjének
dontése alapjan — erkélesi elismerésben részesithetd.

I11.
Bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az integritas tanacsado a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
c) abejelentés jellege (mire vonatkozik),
d) abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
€) abejelentés igényel-e siirgds intézkedést?

Az integritds tandcsadé az értékelést kovetben rovid feljegyzésben haladéktalanul
tajékoztatja a szervezet vezetdjét a bejelentés beérkezésérdl €s annak targyarol, a bejelentés és
esetleges mellékletei egyidejii tovabbitdsa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli
vizsgalat lefolytatdsat, a szervezet vezetdje dont a tovabbi eljarasrol.

Az integritds tanidcsadé a bejelentés dértékelését kovetGen, amennyiben sziikséges,

intézkedik tovabbi dokumentumok, informéacidk beszerzése irant. A megkeresett szervezeti
egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel az
integritas tandcsadd vagy a hivatali szerv vezetdje éaltal meghatarozott hataridében siirgds
intézkedést igényld ligy esetén harom, mas esetekben tiz munkanapon beliil az adatkezelésre,
adatvédelemre ¢és informaciobiztonsdgra vonatkozd szabalyok betartasa mellett az integritds
tanacsadé rendelkezésére bocsatani.
Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttd teszi, az integritds
tanacsadd az ligyben érintett vagy arr6l ismerettel rendelkezé munkatarsat a szervezet
vezetdjének a kitdltendd jegyzOkonyvre eldzetesen ravezetett irasbeli utasitasaval meghallgatja.
A személyes meghallgatds kezdeményez€sérdl a munkatarsat a meghallgatas idépontja elétt
legalabb kett6 munkanappal lehet6leg irasban, illetve telefonon, széban (dokumentaltan)
értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, idépontjat;

b) a szervezet vezetdjének a munkatars meghallgatasra vonatkozd utasitasat;

c) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozod adatokat
(nyilt adatkezelés esetében);

d) a meghallgatott milyen minéségben van jelen;

e) ameghallgatas targyat;



f) ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

g) a jegyzOkonyv bejelentdvel valé ismertetésének tényét és a jegyzOkdnyvben
foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozd nyilatkozatot;

h) a meghallgatason résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben
személyes adatait az iigy iratai kozott, az integritas tandcsadd altal alairt zart boritékban kell
elhelyezni.

Az integritas tanacsado a bejelentést annak beérkezését kovetd naptol szamitott 30 napon
beliil kivizsgalja, és a dontésre elokészitett {igyet a szervezet vezet6jének megkiildi.

Az integritds tandcsadd a vizsgalat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a
felelosségre vonasi eljards meginditasat, melyet a szervezet vezetGje szamara el6készit.
Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1év6 vizsgélat alatt intézkedés megtételére
van sziikség, arr6l a szervezet vezet6jét haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovetden az integritds tanacsadod az Osszefoglald jelentéssel a
dontésre elokészitett ligyet a szervezet vezetdjének az ligyre vonatkozo, illetve az eljaras soran
keletkezd dokumentumokkal és a bejelentd részére eldkészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt
megkiildi.

Az Osszefoglald jelentés tartalmazza:

a) abejelentés rovid Gsszefoglalasat,

b) abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

c) a vizsgalat nélkiil lezarhato6 tigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z5tt adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

f) azlgy lezarasdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A szervezet vezetGje az integritds tandcsadd altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait
figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérol (pl. feltart problémak
okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa,
biintetdeljaras kezdeményezése, egy€b intézkedések) vagy az ligy lezarasara vonatkozdan.

A vizsgalat eredményérdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége
ismert — irdsban, igazolhaté moédon értesiteni kell, lehetévé téve a nyilt iratokba valod
betekintését.

IV.
A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelento altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mellézhetd, errdl a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — irdsban
tajékoztatni kell. A vizsgalat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyezd ujabb, eltérd
személytdl érkezd bejelentések a vizsgalat alatt allo bejelentés lezdrasat megel6z6 napig
egyesithetok.

Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése sordn ugy kell eljamni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelentdt (kiilondsen a belsd bejelentdt) nem érheti hatrany a bejelentés
megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan
feltehetd, hogy a bejelentésével Osszefliggésben bilincselekményt vagy szabalysértést kovetett
el, vagy masnak kart, illetve egy€b sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zértan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az
iigy iratai kozott, az integritds tandcsado altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben
a bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitasa nélkiill — az integritas tanicsadé anonimizalt
masolatot készit, és azt kézjegyevel és datumozassal ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok més szervnek torténé atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozatalahoz a bejelentd személyének onkéntes €s eldzetes irdsbeli hozzajarulasa
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sziikséges. Az integritds tanacsadé a vizsgilat soran tudomasara jutott informécidkat
bizalmasan kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételekt6l eltekintve — kizarolag
a bejelentés vizsgalatdhoz hasznalja fel.

V.
A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, orzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése a szabalyzatban meghatarozottak
figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, eclkiilonitett iktatohely-azonositd
alkalmazaséval torténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas tanacsadé kezeli, nyilvantartja
és Orzi. Az integritds tanacsad6 folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve
védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az iigyintézés teljes folyamatdban az integritis tanacsado
feliigyeletével torténik, azok érkeztetésére ¢és iktatdsara az integritds tanacsadonak
jogosultsagot kell adni.

Az iktatorendszerben az integritds ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot
kizérélag az integritds tandcsadénak lehet biztositani. Az érkeztetés, iktatas sordn (példaul:
targy, bekiildé megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetévé
tevd, minimalizalt adatok megadasara.

Az adataik zirt kezelését kéré bejelenték személyes adatai nem Keriilhetnek
felvitelre az iktatorendszer iigyféllistajaba!

Az integritds tandcsadd a szervezethez benytjtott integritas bejelentésekrdl kizardlag
lokalis modon, elkiilonitetten miikodod sajat meghajton nyilvantartast vezet a 2. sz. melléklet
szerint.

A bejelentéssel Osszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes koriien az integritds
tanacsadd, a jegyz0 €s a polgarmester; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai
tekintetében a Dbejelentd, illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd
(meghallgatott) tekinthet be.



