Szeghalom Varos Onkormanyzat Intézménymiikédteté Koézpont
Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzatarol

BELSO KONTROLLRENDSZER

A Szeghalom Vdros Onkormdnyzat Intézménymiikidtetd Kézpont Belsé
kontrollrendszerét

— az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

— a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérél
sz016 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet, (a tovdbbiakban Bkr.) illetve

— az dllamhaztartasi tdrvény végrehatasarol sz616 368/2011. (XII 31.) Korm.
rendelet

alapjan a kévetkezdk szerint hatdrozom meg.
A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUOKODTETESE

A belsd kontrollrendszer a szervezetirdnyitds elvilaszthatatlan eszkézeként magaban
foglalja mindazon szabalyokat, eljirdsokat, gyakorlati mdodszereket és szervezeti
struktirakat, amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget nytjtson a vezetésnek
céljai eléréséhez, megel6zze, vagy feltdrja és korrigalja a célok elérését akadalyozé
eseményeket. A bels6 kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogy a szervezet a
tevékenységét szabalyosan és hatékonyan folytassa, biztositva a vezetés politikajanak
érveényesiilését, a vagyon védelmét, a nyilvintartasok és beszamoldk teljességét és
pontossagat, és mindezekr6l pontos, idébeni informaciékat nydjtson a vezetés
szamara.

A bels6é kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely
azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvalésitsa az alabbi célokat:

— a mikodés és gazdilkodds sordn a tevékenységeket, miiveleteket
szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasagossag,
hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

~ teljesitse az elszamoldasi kotelezettségeket,

— megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségekt6l, és a nem rendeltetésszert
hasznalatt6l.

A koltségvetési szerv vezetGje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet
bels6 kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhéztartisi
kiils6 ellenérzést, kormanyzati szintfi ellenérzést végz06 szervek és a belss ellendrzési
tevékenységet végzdk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A Koltségvetési szerv vezetdje kiteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre



all6 forrasok atlathatdé, szabalyszer(i, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezet6je rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatert
4ltalanos felel6sséget visel6 vezetd beosztisi személyt (a tovébbiakban:
folyamatgazda).

A bels6 kontrollrendszerében a kéltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiléndsen a felel6sségi és
informaciés szinteket és kapcsolatokat, irdnyitisi és ellendrzési folyamatokat,
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lehet&vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sért6
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

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

—  akontrollkdrnyezet,

— akockazatkezelési rendszer,

—  akontrolltevékenységek,

—  azinformacié és kommunikacid,

— anyomon kovetési rendszer (monitoring).

A belsé kontroll kialakitisa a vezet6k részér6l kezdeményezé magatartast és
kommunikaciés tevékenységet kovetel meg a dolgozdkkal.

A belsé kontrollrendszer kialakitisa és miikodtetése sordn a koltségvetési szerv
vezet6jének figyelembe kell vennie beliigyminiszter és a nemzetgazdasagi miniszter
altal kozzétett mddszertani Utmutatokban foglaltakat.

I
KONTROLLKORNYEZET

Kontrollkérnyezet dsszetevdi és bemutatasa

A koltségvetési szervek bels6 Kkontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérél szo6lo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetbje koteles
olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatéak
— egyértelmiek a felel6sségi, a hataskori viszonyok és feladatok,

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

— atlathat6 a human eréforras kezelés,



— biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban valé elkotelezettség
fejlesztése és eldsegitése.

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

A kontrollkérnyezet alapozza meg a bels6 kontroll dsszes tobbi elemét a fegyelem és
a szervezeti struktira biztositdsa altal.

A kontrollkérnyezet 6sszetevdi:

a vezetés filozofidja és stilusa,
a célok kitiizése, és a teljesitmény értékelése,
az integritas és az etikai értékek,

elkételezettség a szakértelem mellett, a tevékenységhez illeszked szervezeti
struktira,

bels§ szabélyzatok kialakitasa, a feleldsségi- és feladatkérok meghatarozasa,

a hatékony szervezet iranyitds Kkialakitisa a Kkockazati t{iréshatir
meghatarozasa

1.1. A vezetés filozdfidja és stilusa

A bels6é kontrollrendszer hatékony miikédtetése érdekében a vezetének el kell
kotelez6dnie a kontrollrendszer mellett és ezt az elkotelezettségét a tetteivel
(példamutatas) és kovetkezetességével demonstralnia is kell a munkatarsak részére.
Néhéany szempont a vezetés filozé6fidja és stilusa megvaldsitasihoz:

kialakitotta-e a szervezet joviképét, célkitiizéseit, és az ezzel 6sszhangban allo
értékeit, és ezekkel 6sszhangban cselekszik-e;

milyen szintii személyes integritassal rendelkezik;

felelsségvallalas szintje;

megfelel6 kommunikacié, atlathatosag;

koveti-e és kovetkezetesen betartatja-e a jogszabélyokat és a sajat maga 4ltal
megalkotott belsé szabalyokat; a vezetd altal vilasztott vezetési stilus
illeszkedik-e a szervezethez, elfogadhat6é-e a szervezet szdmara; milyen a

hozzaallasa a kulcsfolyamatokhoz; munkatarsak motivalasa, az eredmények
elismerése;

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

a megszokottdl eltérd helyzetekben tanusitott magatartds - milyen gyorsan,
hogyan és kell6 hatékonységgal reagil-e az ilyen helyzetekre;

hogyan kezeli a mulasztdsokat, hibakat, ezzel kapcsolatban hol huzédik a
tolerancia hatdra.

A vezetdi magatartdsnak példamutaténak kell lennie az etikai értékek kialakitasa és az
integritds megteremtése vonatkozadsiban is. A vezetSknek biztositaniuk kell a
szervezeten beliili egységes szemléletet, a megfelel6 munkaerkélcsot, amit a vezetésnek
a vezetdi példamutatés korilményeit meghatarozé:
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— etikai kédex kiadasaval;

— vil4gos és egyértelm(i feladat elhatarolassal;

— az eljarasrendek atgondolt kialakitasaval;

— a hataskorok és a kapcsolodo felel6sség pontos megfogalmazasaval;

— ateljesitménykovetelmények teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositasaval;
— anem megfelelé munkavégzés kovetkezetes szankcionalasaval

1.2. A célok kitiizése, és a teljesitmény értékelése

1.2.1. A célok kitiizése

A célok kit(izésében két fontos feladat harul a vezettkre:

~ egyrészt el kell fogadtatni a munkatarsakkal a szamukra kitiizétt egyéni célt és
feladatot, valamint az ezzel jaré felel6sséget;

— masrészt meg kell értetni, hogy a szdmdra kit(izétt cél hogyan kapcsolédik a
koltségvetési szerv alapvetd célkitlizéséhez, és az egyéni célkit(izés teljesitése
miképpen segiti a helyi és a tirsadalmi célok megvaldsitdsa szinvonalanak
emelését.

Ezen tdlmenéen minden alkalmazottnak ismernie kell az altala végzett
tevékenységgel szembeni tartalmi, mennyiségi és minbségi kovetelményeket.
Tudatosulnia kell annak is, hogy milyen konkrét, személyes felel6sséggel tartozik az
ltala végzett munkaért, illetve milyen feladatért vetheté fel masokkal egyiittes
feleldssége. Ismernie kell azokat a feladatellitishoz sziikséges moédszereket és
eszkozoket.

1.2.2. Ateljesitmény mérése és értékelés

A Kkoltségvetési szerv vezetésének folyamatosan informacidkkal kell rendelkeznie
arrél, hogy a stratégiai, és az arra épiild operativ célkitlizéseinek megvalositasa
hogyan alakul. A célok megvaldsitasanak elérehaladasat folyamatosan figyelemmel
kell kisérni, és lehetéség szerint elére meghatirozott, a kiilonbdz8, de egymassal
kapcsolatban 4ll6 teriiletek koélcsonés kontrolljdra is alkalmas mutatészamok
(indikatorok) alkalmazadsaval naprakészen célszeri mérni a teljesités alakulasat,
mivel az hivja fel elsédlegesen a vezetés figyelmét a céloktd] valé elmaradasra, a
megval6sitist akadalyozo6 tényezdékkel Kkapcsolatos korrekciés intézkedések
meghozatalanak sziikségességére.

A teljesitmény mér6észamokkal és mutatékkal szemben tamasztott
kovetelmények az alibbiakban foglalhatok ssze a kozszolgalati szektorban:

— homogenitds, azaz amennyiben a mutatékat és mér6szamokat
osszehasonlitidsra hasznaljak, azonos legyen minden megfigyelésnél a mérés
tartalma és a mérés koriilményei;

— alkalmassag, azaz a mutatok és mérészdmok olyan dolgokra iranyuljanak,
amelyek mennyiségi alakuldsa ténylegesen fligg a szervezet, tevékenység,
folyamat teljesitményétdl;



— szintbeli megfelelés, azaz egy szervezeten beliil kiilénb6z6 mutatékat és
méroszamokat kell alkalmazni ugyanazon tevékenységekkel kapcsolatos
teljesitmény mérésére;

— mellékhatidsoktél mentesség, azaz valamely mérészdm vagy mutaté
teljesitésére valo torekvés kozben ne keletkezzenek szandékos vagy akaratlan
nem kivanatos mellékhatdsok, a korlatozott kapacitisok miatt ugyanis a
szervezet ugy csoportositja az eréforrasokat, hogy azok a mért teljesitményt
elGsegit6 tevékenységeket tdmogassdk, akir a nem mért tevékenységek
rovasara;

— racionalitds, azaz torekedni Kkell arra, hogy olyan mutatékat és
mérdszamokat alkalmazzunk, amelyek olyan tevékenységek teljesitményét
mérik, amelyek eldallitasa ténylegesen sziikséges.

— tobboldalisag, azaz amennyiben a koltségvetési szervnek tébbféle eredmény
elérését kell biztositania, akkor tébbféle teljesitmény-mérészamot és mutatdt
kell alkalmaznia, vagy olyan Osszetett mér6szamot, amely a szervezet
tevékenységét gyakorlatilag lefedi.

1.2.3. Az egyéni teljesitmény mérése és értékelése

A koltségvetési szervek munkatarsai tevékenységét, annak eredményeit, az alapvetd
célhoz val6 hozzdjarulasat a kilonféle jogszabalyok (Kttv., Attv., Hjt, Hszt, Kjt.) eléirasai
alapjan rendszeresen értékelni, mingsiteni kell.

A vezet6knek gondoskodnia kell a feltételeknek a megteremtésérdl, az eszkozok,
forrasok rendelkezésre bocsatasarol, amelyek a feladatellatdshoz sziikségesek. Ezeket
munkakori leirasban, illetve belsé szabélyzatokban kell rogziteni.

Fontos, hogy az alkalmazottak az illetékes, a munkafolyamatot iranyité, felugyeld
kozvetlen helyi vezet6tSl rendszeres segitséget kapjanak a feladat céljanak
megeértéséhez, a sziikséges informacidk eléréséhez, a technikai megoldasok, médszerek
elsajatitasahoz, a munkavégzést segitd vagy akadalyoz6 tényez6k megismeréséhez.

A vezet(k feladatai kézé tartozik tovabba, hogy ellendrzik munkatérsaik tevékenységét,
mérik teljesitménytiket, a kompetenciajukba tartozé esetekben korrekcids intézkedések
tesznek meg, illetve a kompetencidjukat meghaladé esetekben javaslat tehetnek a
felettesek felé.

A teljesitményértékelés dokumentumait 6ssze kell gyiijteni, és nyilvan kell tartani.

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

1.3. Az integritds és az etikai értékek

A Bkr. alapjin a koltségvetési szerv vezetGjének feleléssége az olyan belsd
kontrollrendszer kialakitisa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az
etikai értékek és integritas érvényesitésének biztositasara.

A szervezet vezet6jének feleldssége a szervezet ~sértetlenségének”, integritisdnak
biztositasa.

Az integritasiranyitas a vezetési és iranyitasi rendszernek a szervezet és a
szervezetben dolgozé egyének integritisanak biztositdsdra irdnyuld, a bels6
kontrollrendszerbe illeszkedd funkcionélis alrendszere, amely biztositja a szervezeti



kultira egységét, az értékek, elvek, célkitlizések és szabdlyok meghatdrozasa, a
kovetésiikhdz sziikséges Gtmutatds és tanicsadas, a megfelelés nyomon kovetése és
sziikség esetén kikényszeritése utjan.

1.4. Elkételezettség a szakértelem mellett

A koltségvetési szerv alapvetd céljai, kiildetése, fobb feladatai hatarozzdk meg, hogy
milyen mennyiségli és szakmai Osszetételli huméneréforrasra van sziiksége. A
szakember elldtottsdg doént6 mértékben a munkaerdpiac helyzetétdl, és a
koltségvetési szerv anyagi lehet6ségétdl fligg.

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

A vezetés feladata, hogy megfelelé helyre megfelelé szakmai dsszetételdi 1étszamot,
illetve a feladat ellatisara alkalmas vezet8t biztositsanak. A feladat- és hataskoroket
Ggy alakitsak ki és rogzitsék a munkakéri lefrasokban, ami biztositja a dontéshozatalt
és az elszamoltathat6sagot.

A bels6 kontrollrendszer miikodését nagymértékében befolyasolja a dolgozoi
allomany.

A hatékony belsé kontroll biztositidsdhoz hozzaérts, megbizhaté dolgozdkra van
sziikség. Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasanak
és elGléptetésének modszerei alapvetden fontos részét képezik a belsé
kontrollkérnyezetnek.

A célkitlizések teljesitéséhez sziikséges, hogy megfeleléen képzett munkatirsak
lassdk el a feladatokat. A szakmaisagot mar a Kivalasztis soran biztositani kell, s a
foglalkoztatas teljes idétartama alatt gondoskodni kell a folyamatos tovabbképzésrdl.

1.5. A tevékenységhez illeszkedd szervezeti struktira

A koltségvetési szerv vezet6jének a feladata olyan szervezeti struktira kialakitasa,
amely szolgilja a hatékony és eredményes munkavégzést, tAmogatja az egymashoz
kapcsolédé folyamatok végrehajtasat, elfsegiti a munkavégzéshez sziikséges
informacidk dramlasat.

A szervezeti felépités a legattekinthet6bb médon az SzMSz mellékletét képezd
szervezeti 4brabél ismerhet§ meg. A szervezeti dbrabdl kitlinnek a szervezeti
egységek megnevezései, az ala- és folérendeltség, és az egymasmellettiség, az
egylittmiik6dési kotelezettség viszonyai.

A kéltségvetési szerv szervezeti egységei éltal ellatott feladatok munkafolyamatainak
lefrasat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskérét, a
helyettesités rendjét, tovibba a szervezeti egység koltségvetési szerven belilli bels6
és azon kiviili kiils kapcsolattartasinak maédjat, szabdlyait a szervezeti egységek
ligyrendje tartalmazza.

1.6. Belsé szabdlyzatok kialakitdsa, a felelGsségi- és feladatkorék meghatdrozdsa



A koltségvetési szervek tevékenységének f6 iranyait, Kereteit jogszabalyok
hatarozzdk meg, A jogszabalyok egymasra épliléséhez hasonléan, a belsd
szabélyzatok is hierarchikusan épiilnek fel, és egyiittesen az 4ltaldnos, minden
dolgozét érintd kovetelményektdl indulva az egyénre szabott, konkrét és részletes
feladatokig meghatarozzak az elvart, kévetendé magatartast.

A fontosabb belsé szabalyok a kovetkezdk:
— az alapito okirat;
— aszervezeti és miikodési szabalyzat (SzMSz) és mellékletei;
— azlgyrendek;
— abels6 szakmai és pénziigyi szabalyzatok;
— avezetdi utasitasok;
— afolyamatleirasok;
— az ellen6rzési nyomvonalak;
— amunkakori leirasok;
— Utmutatdk, kézikonyvek.

A Kkoltségvetési szervek részére kotelez6en készitend$ szabélyzatok jegyzékét a
kézikonyv 1. sz. melléklete tartalmazza.

Ezeken tilmenden a kéltségvetési szervek méretiiktdl, feladatstrukturajuktdl szamos
tovabbi, a koltségvetési szerv Aaltal ellatott specidlis szakmai tevékenységekre,
feladatkérokre vonatkozé belsé szabalyzatokat is készithetnek

A bels6é szabalyzatok a jogszabalyi el6irdsokkal nem lehetnek ellentétesek. A
szabalyzatokkal szembeni A&ltalanos kovetelmény, hogy abban a szakmai
specialitasokon kiviil minden esetben szerepelnie kell:

— acéljanak, targyanak;

— jogszabadlyi alapjanak és a szabalyzat kiadasa indokoltsaganak;

— személyi, targyi, teriileti, id6beli, szervezeti hatilyanak;

— bels6 szabdlyoz6 rendelkezéseknek, amelyek egyértelmiien leirjak, hogy az
adott tevékenységet, folyamatot hogyan Kkell végrehajtani, a felel6sok és
hatarid6k megjel6lésével;

— ajovahagyd/kiadmanyoz6 beosztisanak, aldirasanak;

— ajovahagyas datumanak.

A jogszabalyok megkovetelik, hogy a koltségvetési szervek belsé szabalyzataikat
id6kozonként tekintsék at, és a jogszabalyvaltozasoknak vagy a feladatvaltozasnak
megfeleléen korszer(isitsék azokat. Ennek keretében a kontrollrendszer
feliilvizsgalataval 6ssze kell kapcsolni az ellendrzési nyomvonalaknak a szabélyzatok,
jogszabalyi eléirasok, illetve a feladatvaltozasok &ltal indokolt mértékd és tartalmu
modositasat is.

A szervezeti egységek meghatdrozott feladatait a koltségvetési szerv miikodésében

betéltott szerepébdl, funkciéjabol kiindulva, az adott szervezeti egységben a
munkakori leirasa alapjan érintett munkatarsnak kell végrehajtania.



1.7. Hatékony szervezet irdnyitds kialakitdsa

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szervezetiranyitasi rendszert, belsd
szabalyozast, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjAk a rendelkezésre &ll6 forrasok atlathat6, szabdlyszerti, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A gazdasigossig, a hatékonysdg és az eredményesség koévetelményeit a Bkr.
értelmezd rendelkezései tartalmazzak.

1.8. A kockdzati tiiréshatdr meghatdrozdsa

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

A vezetés kockazati tiir6képessége kockazatvéllalasi hajlandésaganak mértékéttl
fiigg, de a koltségvetési szervnél a kockazatvéllalasnak esetenként jogszabalyi
korlatai is lehetnek.

Az egyes folyamatokat érint§ kockdzatok tliréshatdrainak egyittes értéke nem
haladhatja meg a szervezet egészére meghatdrozott tliréshatart. Ezért is fontos, hogy
menetkdzben folyamatosan figyeljék az egyes kockazati tényezdk, kiilondsen a
nagyobb hatasu tényezdk alakulésat, hogy id8beni intézkedésekkel akadalyozzak meg
a szervezeti tliréshatar tallépését.

A kockAzati tiiréshatar (toleranciaszint) a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti,
ami felett a szervezet legfelss vezetése mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a
felmeriild kockdzatokra. A kockazati tiréshatirhoz szorosan kapcsolodik a
,tolerancia szint”, ami azt a szazalékos (esetleg abszolut szdmban kifejezett) mértéket
jelenti, amilyen mértékdi plusz-minusz irdnya eltérését a vezetés még
megengedhetének tartja az eredetileg kitizott céltdl.

A koltségvetési szerv vezetdje részben a multbeli tapasztalatokra alapozva, részben a
kockazatok feltirdsa, azonositisa, felmérése és osszegy(ijtése sordn szerzett
informéaciokat felhasznalva allapithatja meg az egyes kockazati tényezdk szervezeti és
folyamatszintii t(iréshatarait, valamint a tiréshatarokat meghaladé sulyu kockazatok
kezelésének maodjat.

A kockazatt(ir6 képesség meghatarozdsa meglehetSsen szubjektiv, azonban a
megfelel§ kockazati stratégia kialakitisanak elengedhetetlen feltétele. A kockazati
tiréshatar meghatarozasat az aldbbi tényezdk befolyasoljak adott szervezeten beliil:

szervezeti kultura;

jogszabalyok;

er6forrasok rendelkezésre allasa;

technikai lehet4ségek.



A megfeleld toleranciaszint kialakitisa kiilonb6z6 nézépontokbél vizsgalhaté, annak
fiiggvényében, hogy a felmertilt kockazat negativ, illetve pozitiv hatas.

Negativ hatas, fenyegetettség esetén a tliréshatdr, a kockazatnak valo Kitettség azon
maximalis mértékét jelenti, amely még elfogadhatd, toleralhatd, a kockézati szint
csokkentésére iranyul6 kezelés nélkiil.

Pozitiv hatas, lehet8ség felmeriilése esetén a tliréshatar azt a szintet jelképezi, amely
a szervezet eredményessége érdekében magasabb kockazatot vallalhat, oldja fel azon
korlatozasokat, intézkedéseket, kontrollokat, amelyek az ellen hatnak, hogy
hatékonyabban és/vagy eredményesebben végezze a feladatait.

A vezet8k kockazatokkal kapcsolatos felelGsségének terjedelme az egyes szinteken
eltérd, ezért az egyes vezetési szintek szadmdra kiilonb6z6 tolerancia szintek
meghatarozasa indokolt:

YA i szintd kockazati tiiréshatar - Az egész szervezetre vonatkozé osszes

kockdzat mértékét figyelembe véve Kkerill kialakitisra. A vezetés megitéli a
kockazatoknak vald kitettség elfogadhaté mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet
hataroz meg a szervezet szdmara (koltségvetési szervek esetén ez a minisztérium,
onkormanyzat stb. egészének mikodése soran felmeriilé kockazatokra vonatkozé
kockazati tliréshatart jelenti).

D alt kockazati tliréshatdr - A szervezet egészére megallapitott kockazati
tliréshatart alapul véve keriill meghatirozasra Ggy, hogy az egyes folyamatok
vonatkozasdban vagy szervezeti szinteken a kockazatok mértéke még elfogadhatd
legyen/maradjon. Mivel egy adott kockizat a magasabb szervezeti szinten pontosan
akkora fenyegetettséget jelent, mint az alacsonyabb szinteken (kéltségvetési szervek
esetén ez a minisztérium, 6nkormdanyzat stb. egyes f6osztilyainak, részlegeinek
feladat végrehajtdsa soran felmeriilé kockazatokra vonatkozé kockazati tliréshatart
jelenti), ezért a delegalt tliréshatar csak Kkisebb lehet a szervezet egészére
megallapitott kockazati tliréshatarndl. (Ugyanis a szervezet egészének is vannak
olyan Kockéazatai, amelyek csak a legfels6 szinten kezelhet6k, és ezért nem
delegalhatok.)

Projekt kockazati tliréshatar - Szervezeti szinten az adott id6szak alatt futd

projektek kockazta is jelentkezik. Ezért a projektekre vonatkozé tiiréshatért is a
szervezet egészére megallapitott kockazati tlréshatar figyelembe vételével kell
meghatarozni. A projekt id6tartama alatt valtozhat az elfogadhaténak itélt kockazat
mértéke (koltségvetési szervek esetén ez példaul egy valamelyik operativ program
keretén belll elnyert palyazati projekt végrehajtdsa soran felmeriild kockazatokhoz
rendelt kockazati tliréshatart jelentheti).

A fentiek alapjan lathaté, hogy a szervezeti szinti és a delegalt kockazati
tliréshatarokat a szervezet egésze tekintetében - minden vezetési szinten, minden
folyamatban és részfolyamatban - 6ssze kell hangolni egymassal. Ez azt is jelenti,
hogy az egyes folyamatok esetében eltérd lehet a tliréshatar fiigg6en attél, hogy
milyen mértékben befolyasolja az adott folyamat a szervezeti célok teljestiilését.

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



2. A folyamatok azonositasanak médszertana és gyakorlata

1.4. A folyamatok feltérképezése és leirdsa

Folyamatnak nevezzilkk a szervezeti célok megvaldsuldsa érdekében tudatosan
megtervezett lépések, tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly médon
lettek kialakitva és szabalyozva, hogy kiszdmithaté és elvarasok szerinti eredményt
produkaljanak.

A koltségvetési szerv vezetSjének feladata rendszerezni a kdltségvetési szerv folyamatait,
kijelolni a folyamatok miikodésében részt vevs szervezeti egységeket, valamint a
folyamatért 4altaldnos felelésséget visel§ vezet6 beosztdsi személyeket, a
folyamatgazdakat.

A folyamatok feltérképezésének és lefrasanak lépései:

— a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében Ossze Kell allitani a szervezeti
tevékenységek halmazabél azok célja és funkciéja alapjan meghatarozhaté
folyamatok listajat;

- a szervezeti funkciékat alad kell bontani a f6folyamatokkal és részfolyamatokkal,
dsszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép);

— kulcsfolyamatok azonositasa ~ azon folyamatok, amelyek eredményessége jelentdsen
befolyasolja a szervezeti célok elérését;

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

— részletes folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak elkészitése.

A folyamatleirdsok és az ellen6rzési nyomvonalak hatékonysagénak a kévetkezd
feltételei vannak:
— avezet6k és a munkatarsak pozitiv magatartasa és aktiv részvétele:

e a vezetés anyagi és erkolcsi 6sztonz6k alkalmazasaval biztosithatja az 4j
modszerek bevezetésekor az érintettek aktiv, alkotd részvételét;

e a végrehajtads szintjén a munkatirsak kozosen kozvetleniil érzékelik a
kapott feladatok megval6sitdsanak pozitiv vonasait, vagy nehézségeit;

e afeltételek meglétét, vagy esetleges hianyat;

e a kedvezd, vagy a nem megfeleld6 munkahelyi légkért, ezért fontos a
bevondasuk a folyamatok folyamatos fejlesztésébe;

— a szabalyozottsdg folyamatos Kkarbantartdsa, a valtozadsok folyamatos
dokumentalasa:

e a szabalyzatokat a megvéltozott koriilmények figyelembevételével
korszertisiteni kell, és az annak megfeleléen végzett tevékenységiiket
dokumentalva kell nyilvantartani;

— ahibak, hidnyossagok rogzitésének és a kovetkezetesség elvének betartasa:

e az ellendrzési nyomvonal altal lefedett tevékenység végrehajtasa soran

el6fordulé hibat, hidnyossagot jelezni és dokumentaltan korrigalni kell;
— amonitoring rendszernek alkalmasnak kell lennie:

¢ abels6 kontrollrendszer miikodésérdl megfeleld, intézkedésekre alkalmas,
folyamatos informacidk biztositasara;

e a Kkiilonboz6 tevékenységi korok Kkapcsoldédasi pontjain el8irtak
betartasanak figyelemmel kisérésére;
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e a tevékenységekben meglévé kockadzatok észlelésére és mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozd javaslatok megtételére;

e ajavaslatok hasznosulasdnak értékelésére;

e abelsd és kiilsd ellendrzési tapasztalatok hasznositasanak értékelésére.

1.5. A folyamatgazddk szerepe

Folyamatgazdanak azt kell kijelolni, aki az adott folyamat megvalésitisaban a
legfontosabb szerepet tolti be, igy lehet példdul a folyamat szakmai felelGse, a
projektgazda vagy az elGiranyzat gazdaja.

A folyamatgazddk kijelolése azonban nem jelenti azt, hogy ezt kovetSen a
folyamatgazdak lesznek az egyszemélyes felelsei az adott folyamat megfelels
mikodésének. Ez abban az esetben fordulhatna eld, ha csak egyetlen szervezeti
egység venne részt egy adott folyamatban.

Folyamatgazdat kell kijel6Ini a f6folyamatok és a részfolyamatok esetében.

A folyamatgazdak kijel6lése nem érinti a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban és
mas belsd szabdlyozékban meghatdrozott feladat- és hataskoroket. A folyamatgazda
felelosségébe az tartozik, hogy a folyamatleirdsok és ellenérzési nyomvonalak
naprakészek és pontosak legyenek, illetve a folyamatot megfelelen ismerje ahhoz,
hogy azonositani tudja a benniik rejl§ kockazatokat és sziikség esetén a kockazatok
kezelésére javaslatot tegyen.

Ha egy adott folyamatban t6bb szervezeti egység is részt vesz, akkor a folyamatgazda
az 6 bevonasukkal késziti el a folyamatleirast, az ellenérzési nyomvonalat, illetve
azonositja a kockdzatokat és tesz javaslatot a kezelésiikre.

A folyamatgazdaknak mindenképpen tdmaszkodniuk kell a folyamatban részt vevé
munkatarsak tapasztalataira.
A folyamatgazda a folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért felel.

1.6. Folyamattérkép

A folyamattérkép egy attekinthet§ 4braban tartalmazza a szervezet Osszes
tevékenységét az azokhoz kapcsolddo szervezeti célokkal egyiitt.

A szervezet funkciéit, tevékenységi Kkoreit és f6folyamatait tetszés szerint
csoportosithatjuk annak megfeleléen, hogy melyik illeszkedik jobban a szervezet
sajatossagaihoz.

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

A folyamattérképek elkészitésében a belsé ellenérzés csak a sajat folyamatai
vonatkozasaban vehet részt.

A tevékenységcsoportok, a részfolyamatok, a folyamatok, ebbél kovetkezéen a
folyamat-leirdsok kapcsolédhatnak egymashoz
— vertikdlisan, amikor az egyik tevékenységcsoportot egy szinttel feljebb
Jfeligyelik”;
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— és horizontdlisan, amikor az egyik tevékenységcsoportot a vele
érdekviszonyban allé6 mésik tevékenységcsoportot ellaték ellendrzik.

1.7. Bizonyossdgi térkép

A folyamattérkép tovabbi alabont4saval 4ttekintd térképet, Gn. bizonyossagi térképet
(assurance map) készithetink az egyes folyamatokra vonatkozéan, a szervezeti
célkitlizések - kockazati tényez6k - alkalmazott kontrollok feltiintetésével.

Ezen tablazat elkészitése nem lehetséges a szervezeti

célok Kkijelolése, a

kockazatkezelés megfeleld miikodése, részletes folyamatleirdsok és ellendrzési
nyomvonalak, valamint a bels§ ellendrzés kozremikodése nélkiil, ugyanakkor
alatamasztja a Bkr. 1. szamu mellékletében szerepld vezetdi nyilatkozatot.

Bizonyossagi térkép / Fofolyamat neve:
Részfolyama | Szervezeti | Kockazati Elsé szinti | Masodik Belsd Kiilsd
t célkitiizés | tényezék kontrollok | szintil ellendrzés ellendrzés
megnevezés kontrollok
e
Részfolyamat | kapcsoldodé | relevans meglévk meglévik Legut6bbi Legutébbi
1 célok kockazati felsoroldsa felsorolasa vizsgalat vizsgélat
felsoroldsa | tényezbk tipus szerint, | tipus szerint, | mikor volt? mikor volt?
felsorolasa illetve illetve Milyen Milyen
szilkséges-e | gyakorisig megéallapitds | megallapits
tovabbi sziikséges-e | ttett? ttett?
intézkedés? | tovabbi
I/N intézkedés?
Haigen, I/N
milyen: Ha igen,
milyen:
2.5. Folyamatleirds elkészitése
A folyamatleirdsok mindsége kulcsfontossdgii az ellendrzési nyomvonalak

hasznalhatdsaga szempontjabol.
A legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, feliilrdl lefelé haladva kell irasba foglalni a
koltségvetési szerven beliil végzett folyamatokat.

A folyamatleirasnak tartalmaznia kell:

—a folyamat megnevezését;

—a folyamat céljat, inputjait és elvart outputjait;

~a folyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitlizésekkel vald
kapcsolatat;

—a folyamatgazda megnevezését (nagyobb szervezetek esetében folyamatgazdakat
a részfolyamatokhoz is célszerii kijeldlni, kiilénésen abban az esetben, ha a
féfolyamat nagyon dsszetett - ez esetben kvazi ,folyamatgazda-helyettesek”-
ként segitik a folyamatgazda munkajat);

r__n

—a folyamatban résztveviket és a koztiik 1év6 feladatmegosztast;

—a folyamatot szabalyoz6 jogszabalyokat és bels szabalyzatokat;

—a folyamatot tdimogaté informatikai rendszereket;

—a folyamathoz tartozé részfolyamatokat, a folyamatstruktarajat;
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—a folyamat atfutési idejét;
—azon folyamatok megnevezését, amely az adott folyamathoz kapcsolodik vagy
kapcsol6dhat;
—a részfolyamatok 1épéseit és kapcsol6dasi pontjait folyamatabraval szemléltetett
modon;
— ellen6rzési nyomvonalat.

2.6. Ellendrzési nyomvonalak elkészitése

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni
a koltségvetési szerv ellendérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
miik6dési folyamatainak szoveges, tdblazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kiiléndsen a feleldsségi és informaciés szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellenérzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon
kévetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellenfrzési nyomvonal elkészitésének oOsszetett folyamatiban az egyméssal
kapcsolatban all6 szervezeti egységek kdzdsen végzett munkaja sordn az alapul vett
folyamatok természetes koordinicidja, és az egyiittmiikdés szinvonala is
folyamatosan javithaté.

Az ellendrzési nyomvonalnak, mint szabalyzatnak, meg kell felelnie azon
kovetelménynek, hogy szakmai irdnyitast nyujtson az adott teriileten dolgozdknak:
— azellatando feladat jellegérdl, tartalmarol, a végrehajtas és az ellenérzés
modjarél;
— ahatékonysag és eredményesség kovetelményeinek érvényesiilésérsl;
— az ellenérzési pontok helyérdl, tipusardl;
— azelvégzett ellendrzések dokumentalasanak kévetelményeirsl, formajarol.

Az ellendrzési nyomvonalak kidolgozadsaban résztvevéknek ismerniiik és érteniiik
kell:
— afolyamatok céljat;
— sajat feladataikat és azok kapcsol6dasi pontjait masok tevékenységéhez;
— sajat és masok munkajaval kapcsolatos ellenérzési kotelezettségiiket és
annak értelmét, hasznossagat;
— felel8sségiik jellegét, tartalmat, mértékét, és hatarait;

- aveliik egyiittm(ikodési kapcsolatban all6 munkatarsak feladatait, ellenérzési
kotelezettségét és felelGsségét.

Az ellendrzési nyomvonal akkor megfelels, ha a kontrolltevékenységek leirasaval is
kiegészitésre kertil.

A megfelelden elkészitett ellen6rzési nyomvonal nem csak az események egymast
kovetd logikai sorrendjét tartalmazza, hanem abban megjelslik a feladatok
elvégzéséért, ellendrzéséért felelGs személyeket és hataskoriiket; tovabba azokat az
ellenérzési pontokat, amelyeken a vezetdi ellendrzést el kell végezni, meghatarozva
azt is, hogy:

— kinek és mikor kell az adott ellenérzési 1épést megtennie;
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— milyen kévetelmények teljesiilésére kell ligyelnie;
— milyen ellen8rzési médszereket, és eszkézoket alkalmazhat;

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

Intézményiinknél az ellendrzési nyomvonal tiblazatos formatumban keriilt
elkészitésre, melyet a Bels6 kontrollrendszer 2. sz. melléklete tartalmazza.

3. A szervezeti integritast sérté események kezelése

A koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szo6l6
370/2011. (XIL 31) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésének megfeleloen a
koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szervezeti integritast sért6 események
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szervezet vezetSje koteles gondoskodni a szervezet miikddésével Osszefiiggd
integritdsi és korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasarol és
kivizsgalasarol.

A szervezeti integritist sérté eseményekre vonatkozé bejelentések fogadasarol
és Kkivizsgalasarol szolé szabilyzatot a belsé kontrollrendszer 3. melléklete
tartalmazza.

L.
AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

1. Integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjin a kéltségvetési szerv
vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikédtetni.

Avezetés feladata:
— aszervezet egészét atfogd kockazatkezelési stratégia kialakitasa;
— akockazattiir6 képesség mértékeinek meghatarozasa;

- a Kkockazatkezelési folyamatok elbirasa, feltételeinek biztositasa, és
betartisanak megkovetelése;

— akockazatokkal kapcsolatos informaciok folyamatos szolgaltatésa;
— akockazatokra adott valaszokkal 6sszefiiggd dontéshozatal;

— akockazatokra val6 tényleges reagalas megvalositasa;

— a kockazatkezeléssel kapcsolatos elszamoltathatésag biztositasa.

A bels6 kontrollrendszer 6t elemén beliill a kockdzatkezelés biztositja azt, hogy a
szervezeti célok elérését veszélyeztetdé kockdzatok azonositisra, értékelésre és a
lehetd legalacsonyabb szintre csokkenthetdek legyenek.

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

Az integralt kockazatkezelési rendszer magdban foglalja a jogszabalyban el&irt

kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek mikédtetése sordn figyelembe kell
venni az agazati itmutatdkat is.

A folyamatgazdaknak egyiitt kell miikodniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijel6lt szervezeti felel8ssel.

A koltségvetési szerv vezetSje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara
szervezeti feleldst jeldl ki. Szervezetiinknél az integritds kockdzatkezelési rendszer
koordindldsdnak felelGse az intézményvezetd.

Az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat/Eljarasrend tartalmazza:

— a kockazatkezelés folyamatdban résztvevik - a koltségvetési szerv vezetdjének, a
kockazatkezelési  bizottsig/munkacsoportnak és a  szervezet maés
munkatarsainak - feladatait és hataskorét;

— akockazatkezelési bizottsdg/munkacsoport tagjainak felsorolasat;

]

- az integralt kockazatkezelési folyamat egyes 1épéseit (Id. el6z8 felsorolas), az
egyes lépések belsd iitemezését és felel6seit (a kockdzatok kezelését éves
ciklusban kell megvalésitani, az iitemezést tigy kell Kialakitani, hogy a
kockazatkezelési rendszerbél a belsé ellendrzés és az integritas tanacsadé
is ki tudja nyerni a sajat feladat ellatisihoz sziikséges informacidkat);

— a szervezetre adaptalt kockdzatelemzési moddszertant (a kockdzatkezelés
folyamatanak sajatossagabdl adodik, hogy az alkalmazott értékelési kritériumok
évente valtozhatnak és fiiggnek az azonositott kockazatoktél - igy ezek
kialakitdsanak csak a szempontjait kell meghatarozni);

— akockazatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumokat.

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

A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével Kkapcsolatos kockazatok
azonositasanak és elemzésének, valamint a megfelels valaszok meghatarozasanak
folyamata.

A folyamat magaban foglalja:

— akockazatok azonositasat;
— a kockazatok kiértékelését;

— aszervezet kockazatokra val6 hajlamossaganak (kockazatérzékenységének,
kockazattlirésének) értékelését;

— avalaszok kialakitasat a kockazatokra;

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

Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsdra munkacsoportot kell 1étrehozni.
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A kockazatkezelési bizottsig/ munkacsoport tagjai:

bels kontroll koordinator;
folyamatgazdak, illetve nagyobb szervezet esetén a folyamatgazdék képviselSi.

A kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport feladatai:

a folyamattérkép és folyamatleirdsok mentén el6késziti a kockdzatok felméréset,

a folyamattérkép és a folyamatleirasok biztositjdk a kockazatkezelési rendszer
teljes koriiségét és zartsagat;

a folyamatok mellett - ha a szervezetnél projektek keretében is végeznek munkat
- érdemes a projekteket kiilon egységként kezelni a kockazatkezelési
rendszerben;

kockazatok kis csoportokban (célszer(i folyamatonként, az adott folyamatban
résztvevé minden szervezeti egység képvisel6jének részvételével megszervezni)
torténd azonositisanak megszervezése, lebonyolitisa - integralt kockazati leltar
(risk inventory) kialakitasa;

az azonositott kockazatok csoportositasa, rendszerezése;
az azonositott kockazatok alapjan a kockézati tényez6k meghatarozasa;

a meghatarozott kockézati tényezdk alapjan elkésziti a kockazatértékelés alapjat
képezb kockazati kritérium matrixot;

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

a folyamatgazdak szintjén nem kezelhet6 kockazatok esetében a kockazatok
értékelését és a kockazatok kezelésének stratégiajat a bizottsag/munkacsoport
alakitja ki, mindemellett feliilvizsgilja az egyes szervezetek altal elkészitett
elemzéseket és intézkedési javaslatokat is - ezeket dsszefoglalja és felterjeszti a
koltségvetési szerv vezetbjének jovahagyasra;

az els6 évet kovetd években évente legalabb egyszer feliilvizsgalja az el6z8 évi
integralt kockazatkezelési intézkedési tervek hatékonysagat, megval6sulasat.

A szervezet életében mar énmagiban nagy valtozdst hoz a kockdzatkezelési
rendszer

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

3. Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa 100 f6 alatti koltségvetési
szervek esetében

A

kockazatkezelési rendszer kialakitisit minden esetben a szervezeti

sajatossagokhoz kell adaptalni.

A belsé kontrollrendszer kiépitésével kapcsolatban - a koltségvetési szervek
méretének vonatkozasdban - is hatarértéknek tekinthetjiik az Aht. 10. § (4a)
bekezdésében meghatarozottakat, mely szerint nem rendelkezik gazdasagi
szervezettel az a kéltségvetési szerv, amelynek az éves atlagos statisztikai alloményi
létszama a 100 f6t nem éri el.
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Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsdnak minimum feltételei 100 {6 alatti
koltségvetési szervek esetén:

— a folyamatokat azonositani kell, a folyamatleirdsokat és az ellen6rzési
nyomvonalakat el kell készitenilik - ez teremti meg a kockazatkezelés alapjat;

— rendelkezniiik kell kockazatkezelési szabalyzattal;
— kikell jel6lni a kockdzatkezelés koordinalasaért felelds személyt;
— akockazatok azonositasat és értékelését dokumentalni kell;

— késziteniiik kell integralt kockazatkezelési intézkedési tervet, amit idészakonként
(min. évente) felil kell vizsgalni.

Kisméretdi - 100 f6 alatti - koltségvetési szervek esetében a kockazatkezelési
munKkacsoportot ki lehet valtani azzal, hogy vezet6i értekezlet keretében azonositasra
keriilnek a kockdzatok, ami alapjan 6sszeallitasra keriil a kockazati leltar.

A kockazatok értékelésének legegyszertibb formaja, ha mind a valszintiséget, mind a
hatast egy négyfokozatii skalan becsiilik meg. A kock4zatok értékelését kovetden
pedig Osszedllitasra és elfogadasra keriil az integralt kockazatkezelési intézkedési
terv.

4. A kockazatkezelés médszertana és lépései
4.1, Alapfogalmak

Kockazat: Valamilyen esemény, tevékenység, vagy tevékenység elmulasztasa, amely
a jovében valamely valdszintiséggel bekovetkezik és ezaltal valamilyen hatassal lesz
az adott szervezet céljainak elérésére.

A kockézatkezelés soran a kockazatok harom minéségben értelmezhetdek:
— Eredendo6 kockazat,

— A folyamatokban rejlé osszes kockazat, ami a belsé kontrollrendszer 1étezésétél
fliggetleniil 1étezik.

— Kontrollkockazat,

— Annak a kockazata, hogy a kiépitett kontrollok a nem megfelel6 kialakitas vagy
nem megfelelé miikodtetés miatt nem képesek a hibdk megelézésére vagy
feltardsara.

— Maradvany kockazat

~ A vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan fennmarad6 kockazat, aminek
mar a tliréshatar alatt kell lennie.

Hidnyossag: A jelenre vonatkozik. A szabélyozas hidnya a jovében kockazatokat
okozhat. A probléma tényt, koriilményt jeldl, a hidnyossag allapotot ir le. Minden
esetben létez6, tényszeriien igazolhaté dolog. A hidnyossig megsziintetése altalaban
intézkedést kivan. Az intézkedés elvégzése jelenthet feladatot vagy problémat.

Bizonytalansag: A jovére vonatkozik és az §sszes kimenetet magiban foglalja.

Informécié hidnyt is jelent. A bizonytalansig azt jelenti, hogy a jévében valahol,
valamikor kiilénb6z6 események kovetkezhetnek be, amelyek egyarant lehetnek jok
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és rosszak. A jelenben fennallé bizonytalansag - a kovetkezmények tekintetében - a
jovore vonatkozik.

4.2. Kockdzatok azonositdsa, a kockdzatok megfogalmazdsa

A kockazatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsoléddan, a szervezet
egészére nézve és az egyes folyamatokhoz kapcsolédéan is azonositani kell. A
kockazatok azonositasakor az eredendd kockazatokat kell feltarni.

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

A kockazatok azonositasat a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistdk mentén kell
elvégezni, ez lényegében meghatdrozza a munkacsoportok struktirgjat is. A
kockazatok azonositisakor azonban az adott folyamat kockazatainak azonositisan
tal, a szervezet egészét veszélyeztetd kockazatokat is azonositani kell.

Nagyon fontos a megheszélésen résztvevék kompetencia szerinti dsszetétele, ezért
torekedni kell arra, hogy azon minden relevans szakteriilet képviseldje részt vegyen,
de ezen kiviil célszer(i néhany olyan munkatars, vezetd részvételét is lehetévé tenni,
akik csak kézvetve érintettek az adott folyamat &ltal, mert igy biztosithatd, hogy a
meghatarozasok kozérthet6ek, a kapott eredmények pedig, megbizhatok legyenek.

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

A kockazati tényezdk feltardsa soran gondoskodni kell arrdl, hogy:
— alapos és koriiltekint6 legyen az el6készités, mivel az a siker zaloga;
— atényezsk feltarasa tobb 1épésben (megvitatas, sziirés, azonositas) térténjen;

— a feltards végén csak azok a tényezdk maradjanak meg, amelyekre nézve a
résztvevik egyetértése teljes;

—~ amegbeszélésen torténteket dokumentalni kell.

A kockazati tipusok fajtai, amelyek segitik a kockdzatok azonositasat:
— stratégiai kockazatok;
—~ miikédési kockazatok;
— humaén erdéforras kockazatok;
— pénziigyi kockazatok;
— megfeleldségi kockazatok;
— integritasi kockazatok, ezeken beliil a korrupciés cselekmények kockazata21;
— biztonsagi kockazatok;
— informatikai kockazatok;
— kiils6 kockazatok.
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A kockazatok azonositdsdnak kritikus pontja a kockazatok megfelels
megfogalmazasa. A kockazatot gy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

— az esemény Kivalto okat;
— az esemény hatasat;
— és azt, hogy mely szervezeti célra van hatdssal az adott esemény.

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

A kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport feladata a kiilonb6z6 férumokon
azonositott kockazatok rendszerezése, az esetleges duplikaciok kiszlirése.

Azonos vagy nagyon hasonlé tartalmi kockidzatok esetén, megfontolandé azok
Osszevonasa, de ez csak abban az esetben lehetséges, hogy ha az adott kockdzat nem
szorosan kapcsolodik az adott folyamathoz, hanem a szervezet egészére vonatkozik.
Ennek azért van jelent6sége, mivel a kiilonb6zé folyamatokban eléfordulhatnak
hasonldé kockazatok, de az adott folyamatra vetitve eltérhet azok értékelése, illetve
kiilénbo6zhetnek a csokkentésiikre alkalmazhat6 intézkedések és annak a felel6sei.

4.3. Kockadzatértékelési Kritérium Mdtrix

A kockazatok azonositasat kovetden el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak
a kockéazati tényezdkre valé visszavezetését, a Kkockazati tényez6k kozotti
osszefliggések feltarasat.

A kockazatok és a kockazati tényezdk igen valtozatosak.

A Kkiilonféle tipusok definidldsa és az e tipusokba torténé formalis besorolasa
alapvet6en elméleti jelentdségfi, és elsGsorban a médszertanok, technikak fejlesztése
soran hasznosithato.

Az értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazasa érdekében ki kell
alakitani a szervezetre jellemz6 kockazati tényezdk alapjan a Kockazatértékelési
Kritérium Matrixot (a tovabbiakban: KKM).

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

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

A kockazatok értékelése soran tobb megkozelitést lehet alkalmazni:

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

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

~ alegnagyobb pontszam alapjan (azaz, ha a kockazati tényezdk kozil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockazat valdsziniisége vagy célokra
gyakorolt hatdsa a legnagyobb pontszamot fogja kapni).
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A Valésziniiség és a Hatas értékek meghatarozasit a Bels6 Kontrollrendszer 5. sz.
melléklete tartalmazza.

4.5. Az Integrdlt Kockdzatkezelési Intézkedési terv

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

IIL.
KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Alapfogalmak

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

Az Aht. 61. § (1) bekezdése alapjan az allamhaztartdsi kontrollok célja az
dllamhaztartis pénzeszkozeivel és a nemzeti vagyonnal torténd szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdilkodds, a beszamolasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek szabilyszerti teljesitésének biztositasa.

A vezetés megtervezi, megszervezi és iranyitja azoknak a sziikséges intézkedéseknek
a végrehajtasat, amelyek biztosithatjdk a célok és célkitiizések elérését. A
kontrolltevékenységek a kontrollstratégia megvalasztasat, a kontrollelemek
kiépitését és miikodtetését foglalja magaban.

A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden
miikodési teriiletén biztositjak, hogy a vezetés irAnymutatasai és instrukcidi a célokra
haté kockazatok kezelésével kapcsolatban Ugy keriiljenek végrehajtisra, hogy a
vezetés altal meghatarozott kockazat a tliréshataron beliil maradjon.

A kontrolltevékenységek kialakitasa akkor lehet hatékony és megfelels, ha azokat a
szervezeti célkit(izések és a Kkialakitott folyamatok figyelembevételével, a
kockazatok teljes kor( felmérésével, az azonositott kockazatok pontos elemzésével
és értékelésével alapozzdk meg. A bels6 kontrollrendszer kiilonboz6 elemeinek
tehat rendszert alkotva kell egyiittm(ikodniiik (a célok, feleldsségek és feladatkorok,
folyamatok kialakitésa, irdnyitasa, kockdzatok ismerete, stb.).

A szervezeten beliili feladatmegosztast - ki, miért felelés a kontrolltevékenység
kialakitdsaban és m{ikodtetésében - a kézikonyv 6.sz. melléklete tartalmazza.

Példa: Mi térténik, ha a kontrolltevékenységek megfeleld kialakitdsdhoz és
miikodtetéséhez sziikséges feltételek nem teljesiilnek:
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— ha a célok nem vildgosak: a végrehajték nem tudnak célirdnyosan tevékenykedni,
s6t még a vezeto sem tudja elég pontosan, mit is akar, ilyen feltételek mellett nem
lehet a (cél elérést veszélyeztetd) kezelhetd kockdzati tényezdket sem megfelelGen
azonositani;

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

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

— a folyamat miikédtetéséhez sziikséges erdforrdsok biztositdsa: az eredményhez
megfeleld erdforrdsok és személyzet is kell;

— kontrolitevékenység hianydban: nem kap a déntéshozé kontroll informdciot;

— kockdzati tényezék azonositdsdnak hidnya: ha nem ismerjitk a kockdzati
tényezdket, nem tudjuk befolydsolni Gket;

— dodntés nem megfelelossége, hidnya: hidba ldtjuk a célt, ismerjiik a kritériumot,
ldtjuk a kockdzatot, tudjuk azt is mit kellene tenniink, ha nem merjiik idében
meghozni a déntést a sziikséges beavatkozdsril;

— beavatkozds hidnya: ha a déntést nem hajtjak végre, semmi hatdst nem érhetiink el.

Az INTOSAI standardok szerint a szervezetnek egyenstlyt kell biztositania a
megeldzo és feltard kontrolltevékenységek kozott. A célok elérése érdekében a
kontrolltevékenységekhez sziikségszerien helyrehoz6é miiveleteknek is Kkell
kapcsolédnia.

Megel6z6 kontrollok (preventive): Alapvet§ célja, hogy a hibas lépések, nem
eldirasszer( teljesitések esetén megakadalyozzak a folyamat tovabbvitelét, s igy
el6zzék meg a nagyobb hibak bekdvetkezésének lehetdségét.

Hozzaférési kontrollok

— forrasokhoz és nyilvantartasokhoz val6 hozzaférés kontrolljai;

— avagyontargyak fizikai ellendrzésére, az informacidk biztonsagara kialakitott
ellendrzési pontok, amelyek egy adott tevékenységben valé részvételt, illetve
felligyeletet csak meghatarozott személyek szamara tesznek lehetvé;

— jelszavakkal biztositott hozzaférés;

— rendszerek biztonsaganak és integritdsanak biztositasa;

— biztonsagi és logikai ellendrzési pontok;

— zarak, belépo6kartyak, riasztok;

Feltar6 kontrollok (detective): Azon kontrollok, amelyek a mér bekovetkezett
hibakat tarjak fel, rAmutatva a hiba, hidnyossag el6forduldsinak tényén Kiviil, a
szervezetre gyakorolt hatasara is. Utdlagos jellegiik ellenére, visszatarté erejiiek.

2. A kontrolltevékenységek kialakitasanak lépései, folyamata

A kontrolltevékenységek kialakitasdnak f6bb 1épései a kovetkezsk:

— a szervezeti célok, a kulcsfontossagu teljesitménymutaték, a folyamatlefrasok,
a bels6 szabalyozdk, az ellen6rzési nyomvonalak és az azonositott kockdzatok
ismeretei,

— kontrollstratégiak és médszerek kivalasztasa,
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— a kockézatok, kockizati tényezék lehetséges kezelési modjainak feltarasa,
elemzése, értékelése,

— fel kell mérni a kockazati tényezék kozotti ok-okozati Osszefiiggéseket és
kolcsonhatasokat, valamint a kezelésitkre tervezett kontrollok kozotti
kolcsonhatasokat is;

— az egyes kockazhatok, kockézati tényez8k vonatkozdsiban a kontroll
célkitizések meghatarozasa,

— a beavatkozisi pontok meghatirozdsa - annak meghatdrozasa, hogy hol
vannak azok a kulcsfolyamatok és azon belill azok a kulcspontok, ahol
kontrollok kiépitése sziikséges,

— az alkalmazandé kontrollok kijel6lése, azonositasa,
— akontrolltevékenységek megtervezése;

— akontrolltevékenységek beépitése a folyamatokba, a belsé szabalyozo
eszkozokbe, a folyamatleirdsokba és ellendrzési nyomvonalakba;

— akontrolltevékenységek delegildsa - megfelel er6forrasok és személyzet
meglétének ellendrzése, esetleges oktatas;

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

— a kontrolltevékenységek nyomon kovetési rendszerének kialakitasa.

A kontrolltevékenységekre vonatkozd kovetelmények:

— legyenek hat4sosak, azaz a kockazatkezelési tevékenység soran azonositott és
kritikusnak (tehat kezelend6nek) mindsitett kockazati tényezékre képesek
tényleges, igazolhat6 hatdst gyakorolni;

— tamogassadk a szervezet folyamatait és tamasszak ald a vezetés dontéseit
megfelel6 mindségil, elegenddé és megbizhaté informaciéval - tehat a
kontrolltevékenység csékkentse le annak esélyét, hogy a kontrolltevékenység a
déntéshez téves informAciét ad vagy a folyamat nem megfelel6 eredményt
produkal;

— legyen koltséghatékony - minden kontrolltevékenységnek megvannak a maga
koltségei és 1ényeges, hogy ezek ne haladjak meg a kockazat bekovetkezésének
megakadalyozdsabol szarmazé haszon meértéket;

— legyen id&szer( - az id6szeriiség ugyanolyan kritikus kévetelmény, mint a
megbizhat6sag, vagyis a kontrolltevékenységek éltalnytjtott informéciot meg
azt megel6zéen el kell juttatni a beavatkozashoz mar éppen megfeleld
hataskorrel rendelkezé dontéshozéi szintre, amikor a kockazat bekovetkezése
megakadalyozhatd.

2.1. Kontrollstratégiak és médszerek kivalasztasa

A stratégiai célkitlizések alapozzdk meg a szervezet tdrvényes és hatékony
miikodését, hatdrozzak meg az elkészitett jelentések viszonyitasi alapjat, tartalmat,
megbizhatdsagat. A szerv egészére vonatkozé stratégiai célokhoz, és az azokhoz
kapcsolédé, szintenként eltéré tartalmi, de egymassal konzisztens modon
osszefiiggésben  4ll6  egyéb  célokhoz kell kapcsolédnia a  vezetés
kontrollstratégidjanak is, tartalmazva
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— az elérendd stratégiai célok egységes értelmezésének biztositisat, az
eredményesség novelését gitld, késlelteté kockdzatoknak, és a
kezelésiikre kialakitott médszereknek a megalapozasit;

— a Kkoltségvetési szerv minden alkalmazottjanak megfelel§ orientilasat a
kockazatok és varhat6 hatasuk olyan, idGben valé jelzésére, amikor még
megel6z6 mddon lehet a védekezd intézkedéseket, dontéseket meghozni;

— a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatdnak minden alkalmazott altali
elfogadtatasat, és a j6 munkahelyi légkor megteremtésével, a
kockazatkezelésben valé részvételre valé 6sztonzését;

— megfelel6 kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérol
sz0l0 jelentés koriiltekintd, teljes kor(i és megbizhaté elkészitését.

A belsd kontrollokat ugy kell beépiteni a szervezet miikodésébe, hogy azok a tervezés,
a végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés (monitoring) alapvets
irdnyitasi folyamatainak integralt részévé valjanak.

Ezekhez sziikséges az aldbbiak 6sszehangolasa:

— a stratégiai és szervezeti célokhoz jél illeszked6 indikatorok meghatarozasa,
mérési modszereinek megjelolése;

— a kockazatkezelés sordn alkalmazott vilaszlépések kivilasztisa, és nyomon
kovetése;

— a kontrollok beépitésénél a gazdasagossig, hatékonysig, eredményesség
kovetelményeinek érvényre juttatdsa.

3. A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a kontrolltevékenység folyamatiban

A koltségvetési szerv vezetbje koteles a szervezet kiilonféle belsé szabalyzataiban az
alabbiakat szabalyozni:

engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

az informaciokhoz vald hozzaférés,
fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkozokhoz)

beszamolasi eljarasok.

Fentieken tilmenden szabdalyozni sziikséges még
— azigazolast;
— az egyeztetéseket;
— amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

— afeliigyeletet (feladatkijeldlést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast
(atmutatast és képzést).

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

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

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszer(ien helyrehozé
miiveleteknek kell kapcsolédnia.
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3.1. Engedélyezési és jévdahagydsi eljdrdsok

A kiilonféle tranzakciok és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek
csak felhatalmazottsaguk keretein belill teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszkoz
annak biztositisira, hogy csak a vezetés szandékianak megfelels, indokolt
tranzakciékat és eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valé megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitasoknak és a vezetés, vagy a jogszabdlyok dltal szabott korldtozdsoknak
megfelelGen cselekszenek.

3.2, Fizikai kontrollok, (hozzdférés az eszk6zékhéz, nyilvdantartdsokhoz)

Az eszkozokhoz, nyilvantartdsokhoz vald hozziférést korlatozni kell az arra
felhatalmazott személyekre, akik egyben elszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az
eszkézok megdrzéséért és/vagy felhasznalasaért.

A megbrzéssel kapcsolatos elszdmolds bizonyitékaként szolgdlnak az atvételi
elismervények, nyugtik, leltirozasi dokumentumok, bizonylatok a megdrzésbe
adasrol, illetve a megd6rzési kitelezettség ataddsarol.

Az eszkozokhoz vald hozzaférés korlatozdsa csokkenti a felhatalmazds nélkiili
hasznalat, vagy a pénziigyi veszteségek lehetfségét, és eldsegiti a vezetés
utasitasainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitds, vagy rendeltetés ellenes hasznélat kockazatatol
fiigg és ezeket idénként feliil kell vizsgdlni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszkozokhoz, nyilvantartiasokhoz, killonosen a szdmitdgépes
programokhoz a dolgozék, a vezet8k csak a munkakériikkel 6sszefiiggésben
férhessenek hozza.

A szamitégépes programoknal jelszavak alkalmazaséaval korlatozni kell a hozzaféresi
jogosultsagot.

Ezeket a szabalyokat a koltségvetési szervnek bels§ szabalyzataiban (Leltdrozdsi és
leltdrkészitési szabdlyzat, Informatikai és biztonsdgi szabdlyzat, stb.) és a dolgozok
munkakoéri lefrasaiban részletesen rogziteni kell.

3.3. Beszamoldsi eljardsok

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szo6l6
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni
kell a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozatot a
Belsé kontrollrendszer 7. sz. melléklete tartalmazza.

A koltségvetési szerv vezetSje a koltségvetési szervre Kotelezd vezet6i ellendrzési
rendszerben el6irt, az adott kéltségvetési év soran miikddtetett beszamolo rendszert
alatamaszté jelentések, ellendrzési listdk Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg
nyilatkozatat a bels§ kontrollrendszer miikddésével kapcsolatosan.

A beszamoléasi rendszer alapvetd elemei a kdvetkezdk:

- aKkoltségvetési szerv éves beszamoldja (szdmviteli torvény és végrehajtasi
rendeletei alapjan);

- abelsd ellenérzés miikodésérsl készitett éves ellenérzési jelentés
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- a bels6 ellen6rok (sajat, iranyité szerv) altal készitett ellendrzési
jelentések;

- a koltségvetési szervet vizsgalé kiilsé ellendrok (ASZ) altal készitett
ellendrzési jelentések.

3.4. Igazoldsok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (teljesités igazoldsa)

A Gazdalkodasi szabalyzatban keriilnek meghatdrozasra a szakmai teljesités
igazoldsdnak szabalyai.

3.5. Egyeztetések
A nyilvantartasokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelel6 dokumentumokkal.
3.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgdlata

A miveleteket, folyamatokat és tevékenységeket id6nként feliil kell vizsgalni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a hatalyban lévé szabalyozasoknak,
iranyitasi elveknek.

A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyen tipusi feliilvizsgalatat vilagosan meg
kell kiilonboztetni a belsd kontroll monitoringjatol, amelyet az V. fejezet targyal.

IV.
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacios és kommunikicios rendszer

A szervezet informaciés és kommunikaciés rendszerét Gigy kell kialakitani, hogy a
nem vart, nem kivanatos események jelentését és kezelését biztositsdk. A
kommunikaciés rendszernek tovabba azt is biztositani kell, hogy minden munkatars
tisztaban legyen az elvarasokkal, illetve ha mégis bekovetkezne ilyen esemény, akkor
visszajelzést kapjon arrél is, hogy milyen intézkedéseket hoztak, és annak milyen
kovetkezményei lettek a szervezet és az érintett egyén(ek) szamara.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan rendszereket kialakitani és m{ikodtetni,
melyek biztositjdk, hogy a meglévé informaciok a megfelelé id6ben eljutnak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informaciés rendszerek Kkeretében a beszamolisi rendszereket ugy kell
miikodtetni, hogy az hatékony, megbizhat6 és pontos legyen, a beszdmolasi szintek,
hatarid6k és modok vildgosan meg legyenek hatarozva.

Az informaci6 és kommunikacié nélkiilozhetetlen az o©sszes kontroll célok
megvaldsitasahoz.

1.1. Informadcioé
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A vezetés képességét a megfelels dontések meghozatalara alapvetden befolyasolja az
informaci6 mindsége, amely magaban hordozza azt a kévetelményt, hogy az
informaci6 legyen:

— megfeleld (azt az informéaciét kapja, amire sziikség van);

— id6ben rendelkezésre 4116 (akkor biztositott, amikor sziikség van ra);

aktudlis (ez a legutolsé megszerezhet6 informacio);

pontos (korrekt, hibatlan); és

elérhet6 (az érintett személyek konnyen hozzijuthatnak).

A koltségvetési szervhez érkezd informacidk szervezeten beliili Gtjat szabalyozni kell. Az
informaciéaramlas médjat folyamatleirdsokban célszer(i meghatarozni, amelyeknek ki
kell terjednie arra, hogy a beérkezé informdaciét, annak jellegétdl (iranyito szervtol,
fizleti partnert6l, tigyfélt6l stb. kapott) és tartalmatél (felhivas, utasitds, megrendelés,
szallitas, kérelem, panasz stb.) fliggden:

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

— melyek azok, amelyeket mindenki szdmara elérhet6vé kell tenni (jogszabalyok,
kérlevelek) és melyek azok, amelyek csak a szerv meghatdrozott egységei
szaméara fontosak (pénziigyi tranzakcidk, szerzédéskotések, palyazatok stb.)
tovabb3, hogy

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

— az informéaciék cimzettjei az informéaciokat milyen célra hasznalhatjak.

1.2. Kommunikdcio

A hatékony kommunikacié minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a
szervezeti egységeknek, dolgozéknak egymds mellett is - informaci6 aramoltatast
jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes struktrajaban.

A vezetésnek naprakész informaciéval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl,
fejlddésrél, kockazatokrél és a belsd kontroll m(ikodésérdl, valamint mas vonatkozo
eseményekrdl és kérdésekrdl, melyet a dolgozok biztositanak a vezetés szamara.

A vezetésnek kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informaciéra van
sziiksége, és biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat.

Hatékony kommunikéciéra van sziikség a kiilsé partnerekkel is.

A kommunikacié kiindulépontja az informécié, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon virakozasat, hogy az informéicié tegye lehetévé
feladatkoriik eredményes végrehajtasat.

A belsé és kiilsé kommunikacié révén megszerzett informacié alapjan a vezetésnek
dontést kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatadsdnak nyomon kovetésérol.
A kéltségvetési szerv informéciés és kommunikaciés rendszerének biztositania kell:

— a munkavégzéshez, a doéntések hozataldhoz megfeleld, relevans, id8szerd,
aktualis, friss, pontos és hozzaférhets informaci6 rendelkezésre allasat;

— beszdamoltatasi rendszer kialakitasat;
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— bels6 informaciéaramlast és a kommunikaciés csatornak Kkiépitését

(horizontalis, vertikalis, matrix);

— iratkezelés, irattarozds, titkos {gykezelés - dokumentumok teljeskérii

nyilvantartdsa és tarolasa, nyomon Kkovetése a fellelhetdség és
visszakereshetOség biztositasa érdekében;

— aszervezeti integritast sérté események / kockazatok jelentését;
— a kils6 kommunikiciét, amely magiba foglalja a Kkoltségvetési szerv

allampolgarokkal, irdnyité szervvel, tulajdonossal, médiaval, tars szervekkel és
érdekérvényesitékkel valé kommunikacidjat;

— a személyes adatok megfelel6 kezelését és védelmét, az atlathatésag

kovetelmények teljesitéséhez kapcsoléddan a kozérdekdi és a kozérdekbdl
nyilvanos adatok kezelését, valamint a panaszok és kozérdekil bejelentések
kezelését;

— megfeleld és megbizhaté informatikai hatteret, tekintettel arra, az adatgyfijtes,

tarolas, felhasznalas altaldban informaciés technoldgiaval (IT), vasarolt

szoftverek, vagy sajat maguk altal eldallitott programok hasznalataval torténik

(pl. iktaté program, a koényvelési programok, szovegszerkeszts, adatbazisok
stb.).

A Kkoltségvetési szerv vezetSjének beszdmolasi Kkotelezettségeit torvények,
korméanyrendeletek irjak el6. A beszamolast feleldsséggel végz6 vezetének, miutan jogi
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felelossége tudataban kell az eldirt tartalmt nyilatkozatokat, jelentéseket megtennie,
gondoskodnia Kkell arrdl, hogy a szervezeti egységek szabdlyos mikodésérdl
folyamatosan megbizhaté adatokhoz, informaciékhoz jusson.

Ennek eszkozeként célszerii kialakitani és miikddtetni a Vezet6i Informaciés Rendszert
(VIR).mellyel szemben kévetelmény, hogy a miikédése biztonsagos és megbizhatod
legyen, melynek 6sszetevdi:

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

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

a human biztonsag (a munkatarsak megfelel6 képzettsége, a dolgozoi
mozgasokkal kapcsolatos folyamatok kialakitdsa, a biztonsagi tudatossag
fejlesztése);

az adminisztrativ biztonsdag (a dokumentaciés/szabalyzati hattér - pl.
katasztréfa-terv).

V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

1. A monitoring rendszer kialakitasa és miikodtetése bels6 kontrollrendszerre
vonatkozdan

A nyomon kovetési rendszer (monitoring) keretében folyamatosan nyomon kell
kovetni az kockazatkezelésre vonatkozé intézkedési tervek megvaldsulasit és
hatasossagat.
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A monitoring rendszer részét képezi, hogy a belsd ellen6rzés id6rdl idére ellendrzést
végez a szervezet kontrollrendszerének megfeleld miikodtetésére vonatkozoban és
visszacsatolast ad a vezetSk szamara arrol, hogy hol sziikséges a kontrolirendszer
fejlesztése.

A koltségvetési szerv koteles olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehet6vé
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

A bels6 kontrollrendszer teljesitmény-mindségének id6nkénti kiértékeléséhez
folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egyltt: monitoring) a
rendszert.

A belsé kontroll monitoringdnak ki kell terjednie azokra az elvekre, és
eljarasrendekre, amelyek az ellenérzések és mds vizsglatok megallapitasai és
ajanlasai haladéktalan megoldasanak biztositasat szolgaljak.

A vezetbk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekbdl és mas vizsgalatokbdl szarmazo
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékel6 ellendrok, vagy
masok &ltal jelentett hidnyossagokat és ajanlasokat;

— meghatirozni a megfelel§ intézkedéseket az ellendrzésbsl, vagy mas
vizsgalatokbdl eredd megallapitdsok és ajanldsokra adandé valasz (probléma
megoldas) tekintetében;

— meghatarozott iddkereteken belil teljes tajékoztatdst adni mindazokrdl a
miiveletekrdl, intézkedésekrél, amelyek Kkijavitjdk, megoldjak a tudomdséra
hozott ligyeket.

1.1. Folyamatos monitoring

A belsé kontroll folyamatos monitoringa a szervezet normalis, ismétl6dd miveletei
sordn torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy idében valosul
meg, azonnal reagal a valtozé feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett
értékelések, és a helyrehozé intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kévetSen keriil sor, a problémak feltarasa,
azonositisa sokszor gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring altal.

1.2, Egyedi értékelés

Az egyedi értékelések formajaban megval6sulé monitoring:
— az operativ m{ikodéstél fiiggetleniil valésul meg;

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

— az értékeld szervezetileg is elkiiloniil az operativ miikédéstol;
— az értékelés eredményének végss cimzettje a koltségvetési szerv vezetdje.

Az egyedi értékelést egyrészt kiils, objektiv, az operativ miikodéstdl fliggetlen
egység végzi, masrészt az egyedi értékelés tirgya a belsé kontrollok miikédése
(egyedileg és oOsszességében is) mellett a folyamatba épitett monitoring
eredményességének vizsgilata is. Amennyiben a folyamatba épitett monitoring
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megbizhatéan és jol miikodik, az egyedi értékelés soran felhasznalhaték annak
informacioi.

1.3. A belsé ellendrzés szerepe a monitoringban

A belsd ellen6rzés altal ellatott tevékenységek jelentds része a belsd kontrollrendszer
monitoringjahoz sorolhaték (azon beliil is egyedi értékelések; ennek magyarazatat
lasd késébb), hiszen a bels6 ellenérzés legfontosabb feladata a belsé kontrollrendszer
miikodésének vizsgalata, értékelése annak eredményessége és hatékonysaga
novelése érdekében.

Ide tartoznak az éves ellendrzési terv szerinti és a soron Kkiviil elrendelt bels6
ellenérzési vizsgalatok, a belsd ellendrzés monitoringot tdmogaté tanacsadoi
tevékenysége, valamint a belsé ellenérzési tevékenység mindségbiztositasi
feliilvizsgalata is.

A belsé ellendrzésnek kiemelten kell fékuszalnia az alabbiakra:
— javaslatok tétele a bels6 kontrollrendszer fejlesztésérére;
— akockazatkezeléssel kapcsolatos tanacsadas;
— akulcsfontossaga kockazatok jelzése;
— akockazatokra adott vilaszlépések, intézkedések értékelése, és

— bizonyossag nyujtasa arrdl, hogy a bels6 Kkontrollrendszer miikodése
megfeleld.

A bels6 ellendrzés szerepe a bels kontrollrendszerben tehat a kovetkez6:
— abels6 kontrollrendszeren beliil a ,,monitoring” rendszerelem része;
— egyedi értékelést végez kockazati alapon elkészitett terv szerint;

— altalaban kozvetett informaciokat hasznal fel a folyamatba épitett monitoring
altal megallapitottakat is feldolgozva;

— fiiggetlen mind funkcionalisan, mind szervezetileg.

A belsd ellendrzés fokuszaba, a valtozé igényekhez alkalmazkodva - a korabbi, a
pénzigyi kontrollok szabalyos miikodésének ellen6rzése helyett - fokozatosan a
szervezet kockazatkezelése, célirinyos miikodésének gazdasigossiga, hatékonysiga
és eredményessége, valamint a pénziigyl jelentések tartalmdt, megbizhatésagat
szolgal6 kontrolltevékenységek vizsgalata kell, hogy keriiljon.

A belsé ellendrzési tevékenység kialakitasarol, miikodtetésérél, tapasztalatairol szolo
éves ellendrzési jelentésben a belsGé ellen6rzésnek értékelnie kell a belsd
kontrollrendszert az adott évben elvégzett vizsgilatok tapasztalatai alapjan, ezzel is
tdmogatva a koltségvetési szerv vezet6jét a belsé kontrollrendszer értékelése soran.

VI
VEZETOI NYILATKOZAT A BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODESEROL

1. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. sz. mellékletében szereplé vezetdi
nyilatkozat
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A vezetdi elszamoltathatdsagi nyilatkozatban a koltségvetési szerv vezetdje beszamol
a bels6 kontrollrendszer kialakitasarél és miikodtetésérdl. A nyilatkozatot a szervezet
minden tevékenységére vonatkozéan szilkkséges megtenni, nem csupan a pénzigyi
folyamatok vonatkozasaban.

A vezetdi elszamoltathatésagi nyilatkozat elkészitése a koltségvetési szerv
vezetSjének felel6ssége, amelynek elkészitése nem delegalhat6 a belsé ellendrzésre.

A koltségvetési szerv vezetdje arrdl nyilatkozik, hogy a megfeleld kontrollkornyezetet
kialakitottak, a szervezeti stratégianak megfelel6en hatiroztik meg az éves célokat, a
célok megvaldsitisa érdekében kialakitasra keriiltek a sziikséges folyamatok, a
célokat veszélyeztetd kockazatokat felmérték és kezelték, a folyamatokra megfeleld
kontrollokat alakitottak Ki, biztositottdk a szervezeten beliili (és a sziikséges Kkiils6)
informacidaramlast, valamint minden folyamatra vonatkozdéan biztositottdk a
nyomon kévethet8séget, feliilvizsgalatot, visszacsatolast.

A koltségvetési szerv vezetdje csak akkor tud nyilatkozni minderrdl, ha az egyes
teriiletek vezetdit beszamoltatja, és a beszamol6kat dsszegzi. Amennyiben valamely
teriileten/folyamatban hidnyossagok voltak/vannak, az adott vezetS nyilatkozik
arrél, hogy ezeket milyen médon tervezték/tervezik megsziintetni.

A koltségvetési szervek vezetdinek a belsé kontrollrendszer egyes elemeinek éves
értékeléséhez sziikséges lehetséges nyilatkozatot a kézikonyv 8. sz. melléklete
tartalmazza.

Az adott Kkoltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervre kotelezd vezetdi
ellendrzési rendszerben el8irt, az adott koltségvetési év sordn miikodtetett
beszamolé rendszert aldtamaszté jelentések, ellendrzési listak osszegzése, értékelése
alapjan teszi meg a nyilatkozatot. A beszamolasi rendszer alapvetd elemei a

kovetkezok lehetnek:

— a bels6 kontrollrendszer onértékelése;

— a koltségvetési szerv éves beszamoléja (szdmviteli torvény és végrehajtasi
rendeletei alapjan);

— a belsd ellenérzés miikodésérsl készitett éves ellenrzési jelentés (Bkr. 49. §
alapjan);

— a koltségvetési szervet vizsgalé kiilsé ellenérok altal készitett ellendrzési
jelentések.

2. Onellendrzé kérdések a nyilatkozat kitoltéséhez

A nyilatkozatot tevd - a vezet6i elszdmoltathat6sag kovetelményének megfeleléen -
az értékelés soran attekinti az elemek (kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikaciés rendszer, nyomon kévetési
rendszer (monitoring)) kialakitasanak és miikddtetését,

A bels6 kontrollrendszer egyes elemeinél feltiintetett, szamozott kérdések jogszabalyi
kotelezettségen alapulnak (a kételezettséget meghatarozé jogszabalyi hivatkozasok
zarojelben talalhaték). A tablazatokban minden elemre vonatkoz6an megtalalhatdak
egyéb kérdések is (délt betiivel), amelyek a rendszerelemek értékelését tamogatjak,
ezaltal a nyilatkozat megtételében nytjtanak segitseget.
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VIL

ZARO RENDELKEZES

A BELSO KONTROLLRENDSZER

2021. december 16. napjatdél 1ép hatalyba.

A Belsé kontrollrendszert jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy
feladatvaltozas soran médositani kell.

Szeghalom, 2021. december 16.

Készitette:

Németh-Csak Erika
intézményvezetd
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1. sz. melléklet

A koltségvetési szervek részére jogszabalyban meghatarozott belsd szabalyzatok és
egyéb dokumentumok:

Jogszabalyhely

Dokumentum megnevezés

Ant.8/A.§ (1)

alapito okirat

Aht. 10.§ (5), Avr. 13.§ (1)

szervezeti és miikodési szabalyzat

Ant. 10. § (5), Avr. 13.§ (5)

ligyrendek

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

d)

munkakori leirasok

Avr.13.§ (2) a)

a tervezéssel, gazdalkodassal, az
ellendrzési, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos bels
elbirasokat, feltételeket magaba
foglalé szabalyzat

Avr.13.§(2) b)

a beszerzések lebonyolitasaval
kapcsolatos eljarasrend

2015. évi CXLIIL tv. 27. § (1)

kézbeszerzési szabalyzat

Avr.13.§(2) )

a belfoldi és kalfoldi kikiildetések
elrendelésére és lebonyolitasara,
elszamolasara vonatkoz6
szabalyzat

Avr.13.§(2) d)

az anyag- és eszkozgazdalkodasi
szabdlyzat (szdmviteli politikdban
nem szabalyozott kérdések)

Avr.13.§(2) e)

a reprezentacios kiadasok
felosztasénak, azok teljesitésének
és elszamolasanak szabalyzata

Avr.13.§ (2) )

a gépjarmiivek igénybevételének
és hasznalatanak rendje

Avr.13.§(2) g)

a vezetékes és mobiltelefonok
hasznalatanak rendje
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Avr.13.§ (2) h), Infotv. 29-30. §, 35. §

a kozérdek( adatok megismerésére
iranyul6 kérelmek intézésének,
tovabb3 a kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendje

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

2013.6éviL.tv. 2§ k), 11.§ (1) )

informatikai rendszer biztonsagi
szabdlyzat

folyamattérkép, folyamatleirasok,

Bkr. 6. § (3
3(3) ellenérzési nyomvonalak
szervezeti integritast sért6
Bkr. 6. § (4) események kezelési rendje, integralt
kockazatkezelés eljarasrendje
Bkr.17.§ (1) belsé ellendrzési kézikonyv

Ahsz.51.§ (2)

szamlarend

Ahsz. 50. § (1), Szamv. tv.14. § (3)

szamviteli politika

Szamv. tv.14. § (5) a)

eszkdzok és a forrasok leltarkészitési
és leltdrozasi szabalyzata (szamviteli
politika keretében)

Szamv. tv.14. § (5) b)

eszk0zok és forrasok értékelési
szabalyzata

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

onkoéltségszamitas rendje
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2. sz. melléklet

SZEGHALOM VAROS ONKORMANYZAT INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA
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3. sz. melléklet
SZABALYZAT

a szervezeti integritast sért6 eseményekre vonatkozo bejelentések
fogadasardl és kivizsgalasarol

A koltségvetési szervek belso ellendrzésérol és belsd kontroll rendszerérdl sz6l6
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a Szeghalom Varos Onkorményzat
Intézménymiikddtetd Kozpont szervezeti integritast sért6é eseményekre
vonatkoz6 Dbejelentések fogadasat és kivizsgilasat az alabbiak szerint
szabalyozom:

1. A szabalyzat célja, hatalya, értelmezé rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy a Kkoltségvetési szerv miikodésével oOsszefiiggd
visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritasi, korrupciés kockazatokra
vonatkozé bejelentések fogadasara és kivizsgdlasara vonatkozé altalanos
eljarasrend meghatirozdsaval hozzdjaruljon a korrupciés kockazatok
szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcioval
szembeni ellenall6 képességének javitasahoz.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kézérdekli bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hat6sagi ellendrzésnek vagy egyéb agazati
eljaras alkalmazasanak van helye.

Ezen esetekben a kozérdekd bejelentést a hataskdrrel és illetékességgel
rendelkezd kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az dltalanos és agazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kozérdekli bejelentés kivizsgalasat.
(Példaul: illegalis szemétlerakasrdl bejelentés - kornyezetvédelmi hatosagi
eljaras)

A szabalyzat személyi hatdlya az Intézményi szervezet teljes foglalkoztatotti
allomanyara terjed ki.

A szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény munkatdrsainak Intézményi
tevékenységével kapcsolatos magatartisara, az Intézményjogszabalyokban,
kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkozokben és belsé irdnyitasi eszkdézokben
meghatarozott miikodésével Osszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a
szervezeti integritdst sértd eseményekre és a Kkorrupciés kockazatokra
iranyul6 bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed Ki.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a munkatirs azon magatartasara,
amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijel6lt szerv jogosult és koteles
eljarni, valamint azon kdzérdeki bejelentések fogaddsara és kivizsgildsara
melyek tartalma szerint mas hatdsag, vagy az Intézmény valamely szervezeti
egységének hataskorébe és illetékességébe tartozé hatésagi eljarasnak van
helye.
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1.1. Ertelmezé rendelkezések

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi
- eljaras hatalya ala.

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

Integritds: az 4llamigazgatdsi szerv szabdlyszer(i, a Intézményi szervezet
vezetGje és az irdnyité szerv 4ltal meghatarozott célkit(izéseknek, értékeknek
és elveknek megfeleld miikodése.

Integritdsi kockdzat: az allamigazgatasi szerv célkitilizéseit, értékeit, elveit
sértd vagy veszélyeztetd visszaélés, szabdlytalansig vagy egyéb esemény
lehetdsége.

Korrupciés kockdzat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupcids
cselekmény bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Szervezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a
szervezetre vonatkozé szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozétt a
koltségvetési szerv vezetSje és az iranyité szerv altal meghatarozott szervezeti
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikodéstdl eltér.

1.2. Kapcsolédo fogalmak

Szabalytalansag: A szabalytalansag, vagy szervezeti integritast sért6 esemény
olyan szdndékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztis, amely
valamely irott vagy fratlan szabdlyt (térvény, rendelet, belsé rendelkezés,
belsd szabalyzat stb.) sért, illetve, amely az dllamhaztartds m{ikodési rendjét, a
kéltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a szabalyszer( feladatellatast sérti vagy
veszélyezteti.

EU tamogatishoz kapcsoléddéan szabdlytalansidg: az 1303/2013/EU
eurépai parlamenti és

tanacsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP
rendelet 2. cikk (1) bekezdés g) pontjiban foglaltak, tovdbbad nemzeti
jogszabaly, a tAmogatasi szerzédés, az 1303/2013/EU eurépai parlamenti és
tandcsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatdrozott finanszirozasi
megéllapodas vagy a végs6 kedvezményezett és a pénziigyi kozvetits kozott
kotott szerzddés, illetve a végsé kedvezményezett javara kiadott
kezességvallalasi nyilatkozat alapjan a végsé kedvezményezettet terhel§
kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag
pénziigyi érdekei sériilnek, illetve sériilhetnek.

Biincselekmény: A biincselekmény a hatalyos biintetd térvénykonyv szerint
az a szandékos,vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbdl elkévetett cselekmény,amely veszélyes a tarsadalomra, és
amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli.
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Szandékossag: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanusitoja
kivanja, vagy e

kovetkezményekbe belenyugszik.

— [Egyenes szandék, amelyet a magatartas kovetkezményeinek kivanasa
jellemez.

— Eshet6leges szandék , amelyet a magatartas koévetkezményeibe valé
belenyugvas jellemez.

Gondatlansag: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit
tanusitoja eldre latja, de konnyelmiien bizik azok elmaraddsaban, vagy a
kovetkezményeket azért nem latja elére, mert a téle elvarhaté figyelmet vagy
koriiltekintést elmulasztja.
— Tudatos gondatlansag: az elkovet6 elére latja magatartasa
kovetkezményeinek
a lehetdségét, de konnyelmiien bizik azok elmaradasédban.
— Hanyag gondatlansag: az elkdvet6 nem latja el6re magatartasa lehetséges
ovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,t6le elvarhatd” figyelmet vagy
koriltekintést.

EU tamogatashoz kapcsol6do csalas: az Eur6pai Unidrél sz6l6 Szerzodés K.3.
cikke alapjan létrejott, az Eurdpai Kozosségek pénziigyi érdekeinek
védelmérdl sz6l6 Egyezmény és az azt kiegészit6d jegyzdkonyvek, valamint az
Eurdpai Unidroél sz616 Szerz6dés 35. Cikkének (2)

Etikai vétség: Valamely etikai kédex altal szankcionalt cselekmény.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybdl eredd
kotelezettség vétkes megszegése. A magatartist akkor kell vétkesnek
tekinteni, ha a munkavallalé6 nem ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben
altalaban elvarhato.

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

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

Kotelezettségszegés: a munkavillaléo részér6l a foglalkoztatdsi jogviszony
tartalmat képezd kotelezettségek - igy kiillondsen a partatlan, igazsagos,
kulturalt Ugyintézési kotelezettség, a szakmai lojalitds, a személyes
munkavégzés, a munkaképes allapot meg6rzése, az utasitisok végrehajtisa -
megsértése.

1.3. Fogalmi elhatarolasok

A kozérdekii bejelentés - torvény szerinti definiciéja szerint - olyan
koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a
kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgilja.
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Mivel a szervezeti integritds lényegében az adott szervezet érdekét, s ezzel
dltalanosan az egész tarsadalom integritisat, a kozjét szolgalja, ezért
lényegében a szervezeti integritissal ellentétes, arra veszélyt jelentd
események is abba a kérbe sorolhatéak, melyek a kozérdekl bejelentések
targyat képezhetik.

2.Az Integritds tanicsadé feladata az integritis sérelmet tartalmazo
kozérdekii bejelentések kezelése soran

Az intézményvezets, mint integritds tandcsadé a szabdalyzatban foglaltak szerint
ellitja a szervezeti integritast sérté és a korrupciés kockdzatokra vonatkozo
bejelentések (tovdbbiakban: Dbejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetd elldthatja a vizsgalobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi
eljarasban, ahol az eljaras ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan
elfogadasa, Intézményi helyzettel torténdé visszaélés vagy az érintett
befolyasolasa meriil fel.

3. A szervezet miikodésével Osszefiiggd, integritdsi és korrupcios
kockazatokra utalé bejelentések fogadasa és vizsgidlata, a bejelentd
védelmi garanciak, az eljarasrend tartalmi elemei

A bejelentéseket a bejelentdk szoban, frasban, és elektronikus tton is megtehetik.

A természetes személyek altali bejelentések megtételéhez a szabalyzat 3/1. sz.
mellékletében szerepld jegyz6konyvet kell hasznalni.

A bejelentések fogadisara az Intézmény Kkiilon elektronikus e-mail cimet és kiilén
telefonszamot nem hozott létre.

A Dbejelentésekhez hozzaféréssel az intézményvezetd 4altal felhatalmazott
személy(ek) rendelkezhetnek.

3.1. Szoban tett bejelentések

A szé6beli bejelentések személyesen, vagy telefonon tehetk meg.

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

A széban tett bejelentéseket jegyz6konyvbe kell foglalni. Amennyiben jegyzékdnyv
felvételére nincs lehetdség, vagy a bejelent6 védelme indokolja, a bejelentésrél
emlékeztetd vagy feljegyzés is készithetd.

A bejelent§ kérheti adatainak zirtan torténé kezelését is. Ebben az esetben
személyes adatait az (igy iratai kozott, a bejelentés felvételében kozremiikédd
személy &ltal alairt zart boritékban kell elhelyezni, melynek tartalmarél csak a
kozigazgatasi szerv vezetdje tijékoztathatd. Az elkésziilt jegyzdkonyveket, illetve a
feljegyzést, vagy az emlékeztet6t az irasbeli beadvanyokhoz hasonléan érkeztetni és
iktatni sziikséges.

22

A telefonon térténd bejelentést a kéltségvetési szerv kdzponti szdmdn lehet megtenni.

76



A hivasokat, illetve az ilizenetrégzitén tett bejelentéseket, fogadasukat kovetden
szintén dokumentalni kell feljegyzés, vagy emlékeztet6 formajaban, és azokat az
irasbeli beadvanyokhoz hasonléan érkeztetni és iktatni sziikséges.

A szébeli vagy telefonon tett bejelentésekrél a 3/1.sz. mellékletben
meghatarozott jegyzokonyvet kell felvenni.

3.2, Irdsban tett bejelentések

Az irasbeli bejelentés levélpostai, vagy elektronikus uton lehet megtenni.
Az irasbeli beadvanyokat az Intézmény székhelyére lehet megtenni.

A szabdlyzat targyi hatalya ald nem tartozé beadvanyokat a jegyz6 tartalmuk
megismerése utan haladéktalanul tovabbitja

— azeljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez, vagy mas
— azlgyben eljarni illetékességgel és hatdskorrel rendelkezd szervhez,

az eurdpai uniés tamogatasok szabalytalansagaira vonatkozé el6irdsokkal is
Osszhangban.

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

Amennyiben az jegyzének cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles
haladéktalanul az jegyz6nek az ligyviteli rend szerinti kezelése céljabol
tovabbitani.

Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogaddsara létrehozott elektronikus
levélcimekre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmabdl egyértelmiien
megallapithatd, hogy az az jegyzé hataskorébe tartozé6 érdemi eljaras
kezdeményezésére iranyul.

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

A bejelentések érkeztetésérol, iktatisarél a jegyz6 a szervezet vonatkozd
szabalyzataiban foglaltak szerint, az altaldnos {gyviteli szabalyok alapjan
gondoskodik.

Az intézményvezetdé a beadvany beérkezését koévetéen haladéktalanul
megvizsgalja, hogy az integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.

Az intézményvezet6 az integritdsi bejelentésnek nem mindsiild bejelentéseket,
annak tartalmatél fiigg6en:

4

— legkés6bb a beadvany érkezését koveté nyolc napon beliill tovabbi
ligyintézésre atteszi az eljardsra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl
panasz, kozigazgatdsi hatosagi eljarast megalapozé koézérdekidi bejelentés
vagy javaslat);

— amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatalyos
iratkezelési szabdlyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.
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A szervezet allomanyéaba tartozdé bejelentd (bels6 bejelentd) - a szervezet
vezet6jének dontése alapjan - erkélcsi elismerésben részesithetd.

4. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az intézményvezetd a bejelentést'az alabbi szempontok alapjan értékeli:
— abejelentés jellege (mire vonatkozik),
— abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
— abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

Az intézményvezet6 a bejelentés értékelését kovetGen megvizsgilja az
eljardsahoz sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a
bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok rendelkezésre allasat.
Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informacidk
beszerzése irant.

A Dbejelentéssel o6sszefiiggé adatok rendelkezésre bocsatdasa érdekében
megkeresett szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a

bejelentésben foglaltakra figyelemmel az intézményvezet6 altal meghatarozott
hatarid6ben jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az
intézményvezetd az iligyben érintett vagy arrél ismerettel rendelkezé
munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az iigyben nem érintett vezetdje altali
meghallgatasarol.

A személyes meghallgatds kezdeményezésérél a munkatarsat a meghallgatas
idépontja elétt legalabb kettd munkanappal irasban, illetve - az irasbeli értesités
akadélyoztatisa esetén - telefonon, szoban (ez utébbit is dokumentdlni
sziikséges) értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzékonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
— meghallgatas helyét, id6pontjat;

— ameghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo
adatokat;

— ameghallgatott milyen mingségben van jelen;
— ameghallgatas targyat;
— ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

— a jegyz6konyv bejelentdvel valé ismertetésének tényét és a
jegyz6konyvben  foglaltakkal valé  egyetértésére  vonatkozé
nyilatkozatot;

— ameghallgatason résztvevék alairasat.
A meghallgatott kérheti személyes adatainak zértan torténd kezelését, ez esetben

személyes adatait az ligy iratai kozétt, az jegyz6 altal alairt zért boritékban kell
elhelyezni.
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Az intézményvezet6 a bejelentést annak beérkezését kovetd naptél szamitott 30
napon belill kivizsgalja.

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

Az ligyintézési hatarid6 egy alkalommal 8 nappal - kivételes esetben 30 nappal -
meghosszabbithat6, amennyiben a kivizsgilas koriilményei ezt indokoljak, és az
nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat.

Az ligyintézési id6be nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétol
annak teljesitéséig terjedd id6tartam.

A jegyzb a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a feleldsségre
vonasi eljaras meginditasat, melyet a szervezet vezetdje szamara el6készit.
Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1év0 vizsgalat alatt intézkedés
megtételére van sziikség, arrdl a szervezet vezet6jét haladéktalanul tajékoztatja.

5. JegyzO6konyv és osszefoglald jelentés készitése

A jegyz6konyv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyité ereje van.

Az eljarasi cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatat,
vallomasat, szakértéi véleményét vagy azok egyes részét a jegyzokonyv szo
szerint tartalmazza.

A - kizarélag az érintettek hozzajarulasaval, az Infotv. vonatkoz6 szabdalyainak
figyelembevételével készithet6 - hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre
a jegyz6konyvre vonatkozé szabdalyokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az el6z6
bekezdés a)-f) pontjdban felsoroltakat tartalmazzak.

A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordozé eszkozt az iratokhoz
kell csatolni, vagy arrdl az eljaras befejezéséig az el6z6 bekezdésnek megfeleld
tartalmu jegyz6konyvet kell késziteni.

A vizsgalat befejezéseként utolsé 1épésben célszerii a vizsgilat lefolytatasarol
Osszefoglald jelentést késziteni. Az Osszefoglald jelentés lényegi eleme a
kozérdekli bejelentés tényszerli elbiralisdhoz sziikséges megallapitasok
Osszefoglalasa.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, uGgy az
osszefoglalé Az 6sszefoglald jelentés tartalmazza:

a bejelentés rovid 6sszefoglalasat,

a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

a vizsgalat nélkiil lezarhaté iligyek esetében a vizsgalat mell6zésének
okait,

— az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat,
bizonyitékokat,

— az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
— az ugy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozdé javaslatokat.
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— Amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgalat soran nem
bizonyulnak alaposnak, (igy az erre vonatkozd, az 4llitdsok kizarasat
alatAmaszt6 bizonyitékok és okok felsorolasat.

A kéltségvetési szerv vezetdje a lefolytatott vizsgalat megéllapitasait figyelembe
véve dontést hoz a tovabbi sziikséges lépések megtételérél, vagy az Ugy
lez4rasara vonatkozdan. Sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt egyeztet az
jegyzovel.

A déntést kévetben az intézményvezeté gondoskodik a feltart hibak, illetve a
jogsérté magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések
foganatositisdnak el6készitésérdl, és a végrehajtdsuk nyomon kovetésérdl
(monitoring).

A vizsgilat eredményér§l a bejelentét - amennyiben személye és/vagy
elérhetésége ismert - frasban, igazolhaté moédon értesiteni kell.

A vizsgilat lezarasat kovetden a jegyzd az Osszefoglalé jelentéssel a dontesre
el6készitett ligyet a szervezet vezet8jének az ligyre vonatkozd, illetve az eljaras
soran keletkezé dokumentumokkal és a bejelentd részére elSkészitett
valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

6. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

a4

A korabbival azonos tartalmd, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés
vizsgilata mellézhets, errél a bejelent6t - amennyiben személye és/vagy
elérhetésége ismert - irasban tajékoztatni kell.

A vizsgilat alatt 4ll6 bejelentéssel tartalmiban megegyez6 ujabb, eltérd
személytdl érkezd bejelentések a vizsgalat alatt allo bejelentés lezarasat
megel6z6 napig egyesithetdk.

A szervezeti egységek a vizsgalat sordn egyiittmiikodnek az jegyzbvel. Az erre
vonatkozé megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért

informaciokat az jegyz6 rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos iigyek kezelése soran 1gy kell eljarni, hogy a
bejelentd jogos érdeke ne sériiljon.

A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitist nyer, hogy rosszhiszemfien jart el, és alaposan feltehet6, hogy a
bejelentésével osszefiiggésben biincselekményt vagy szabélysértést kovetett el,
vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

r__ 2

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az iigy iratai kozott, az jegyz6 altal aldirt zart boritékban kell elhelyezni.
Ez esetben a bejelentésr6l - annak tartalmi csorbitdsa nélkil - az
intézményvezetd anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

a4

A bejelent6 személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténd dtadasahoz vagy
nyilvanossigra hozataldhoz a bejelentd személyének onkéntes és eldzetes
hozzajarulasa sziikséges.
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Az intézményvezet§ a vizsgalat sordn tudomdsara jutott informaciékat
bizalmasan kezeli, azokat - a szabalyzatban meghatérozott kivételekt6l eltekintve
- kizarolag a bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

7. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, rzése

A Dbeérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a
szabdlyzatban meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat
szerint, elkiilonitett iktatéhely-azonosit6 alkalmazasaval torténik.

Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy az intézményvezetd a
lehetd legrovidebb idén beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az intézményvezetd kezeli,
nyilvintartja és 6rzi. A nyilvantartas mintdjat a szabdlyzat 3/2. sz. melléklete
tartalmazza.

Az intézményvezetd folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve
védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban az intézményvezet6
feligyeletével torténik, lehetGség szerint azok érkeztetésére és iktatasara az
intézményvezetd jogosultsagot kell adni.

Az iktatérendszerben az integritds Ugyekkel kapcsolatos lekérdezési
jogosultsagot kizarolag az intézményvezet6 kell biztositani.

Az érkeztetés, iktatds sordn (példaul: targy, bekiildé megadasa) figyelemmel kell
lenni a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetévé tevs, minimalizalt adatok
megadasara (példaul: bejelent6k azonositdé szam vagy sorszam szerinti
rogzitése). Az adataik zart kezelését kéré bejelenték személyes adataik nem
keriilhetnek felvitelre az iktatorendszer tigyféllistajaba.

Az intézményvezeté a  koltségvetési szervhez benyujtott integritas
bejelentésekrdl kizardlag lokalis médon, elkiilonitetten miikod6 szamitégépen,
évenkénti nyilvantartast vezet az aldbbiak szerinti bontasban:

— sorszam,

— beérkezés ideje,

— beérkezés / bejelentés mddja,

— érkeztet6-szam, iktatészam vagy egyéb azonosito,

— bejelents neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all),
— bejelentés targya,

— érintett szervezeti egység vagy személy,

— bejelentés alapjan megtett Intézményi intézkedés leirasa, ideje,
iktat6szama, illetve az ligy lezarasanak oka, ténye,

— bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatdszama vagy a
tajékoztatas mell6zésének oka,

— megjegyzés.
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A bejelentéssel dsszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien a
koltségvetési szerv vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattev (meghallgatott) tekinthet be.

8. Evenkénti értékelés, elemzés

Az intézményvezetd évente értékelést, elemzést készit az adott szervezethez
érkezett szervezeti integritist sérté és a korrupciés kockdzatokra vonatkozd
kozérdek( bejelentésekrél. A jelentését a szervezet vezetdje részére juttatja el.

Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves dsszefoglal6 tablazatban szerepl6
szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az el6zd
évekhez viszonyitva. Az éves osszefoglalé téblazatot a szabalyzat 3/3. sz
melléklete tartalmazza.

Az értékelésben részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez kapcsol6dé
eljarasok eredményeként a szervezet integritasa javithato, illetve erésithetd volt.

9. Zaré6 rendelkezés

A szervezeti integritast sért6 eseményekre vonatkozé bejelentések
fogadasarol és kivizsgalasarol szolé szabalyzat

2021. december 16. napjan lép hatalyba.

Szeghalom, 2021. december 16.

Németh-Csak Erika
koltségvetési szerv vezetdje
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3/1.sz. melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: .......coevineinnniein CIME! i

Elérhetdsége (telefon, e-mail) ......ccveveiniiinnncn e
(valasztottat alahuzni)

Bejelentés el6terjesztésének helye: .....ovovicvvinniei e e s
(o L= T PO TR
modja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

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

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

Atajékoztatast milyen Gten kéri: telefonon / e-mail-ben / sz6ban / hivatalos
levélben (megfelel6t aldhuzni)

Intézmény tijékoztatta a Bejelentét az Ot megilletd jogokrél és terheld
kotelezettségekrdl. Bejelenté tdjékoztatast kapott arrél, hogy Dbejelentése
tartalmanak valédisagaért biintet6jogi felel6sséggel tartozik és/vagy amennyiben
bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét
jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat
Bejelentd ellen. Bejelentd alairasaval tudomasul veszi e tjékoztatast!

(G N

Bejelentd (meghatalmazottja) Intézmény részérol

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelét aldhtizni): Panasz / kozérdekd
bejelentés / korrupcidégyanus eset / szabalytalansag /
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Eves osszefoglalé tablazat

3/3. sz. melléklet

az integritasi és korrupciés kockazatokra utalé bejelentésekrél

megnevezés

mennyiség ‘
db

A szervezeti integritist sért6 eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

A szervezeti integritast sért6 eseményre vonatkozé
bejelentések szama:

A szervezeti integritast sért6 bejelentések tartalmuk
szerint az aldbbiakat érintették:

intézményi gazdalkodas (...db bejelentés)

tisztvisel6 magatartasa (....db bejelentés)

korrupcios eset (....db bejelentés)

jogszabalyi miikodéstdl eltérd gyakorlat (...db bejelentés)

egyéb (...db bejelentés), mégpedig:

A bejelentések a kovetkezdk szerint keriiltek
lezarasra

alaptalan (....db bejelentés)

megalapozott (....db bejelentés)

megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz sziikséges
intézkedés megtortént
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Valosziniliség és a Hatas értékek meghatarozasa

6. sz. melléklet

HATAS
Ertékelési Kritérium Ertelmezés Erték
A kockazat hatasa az éves koltségvetés 1%-nal 1
kevesebb dsszeget tesz ki.
A kockazat hatdsa az éves koltségvetés 2-24 %-at 2
Lényegesség tesz Ki.
A kockazat hatasa az éves koltségvetés 25-49 %- 3
at tesz ki.
A kockazat hatasa az éves koltségvetés tobb mint 4
50-%-at tesz ki.
Jol szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol
nagyon alacsony a szabalytalansagok, csalasok 1
el6fordulasanak lehetdsége.
J6l szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol
Sériilékenység rltka}n fordulnak el szabalytalansagok vagy 2
csaldsok.
MegfelelGen szabalyozott, de idénként 3
el6fordulhatnak szabdalytalansagok vagy csalasok.
Korabbi ellenérzési tapasztalatok alapjan gyenge
a kontrollkérnyezet, és el6fordulnak 4
szabalytalansagok és csaldsok.
Nincs mérhet6 reputaciés kockazat. 1
Reputaciés Eléfordulhat reputdcioés veszteség. 3
érzékenység Olyan teriilet, amely ki van téve a
kézvéleménynek, igy a reputacids veszteség nagy 5
karokat okozhat
Ha nem miikddik megfelelen, akkor csak
Folyamat Tt . P 1
. Py hatraltatja a célok elérését.
jelentdsége a e p , p
szervezeti célok Ha nem miikédik megfelelGen, akkor jelentdsen
elérésében befolyasolja a célok elérését, amire a miltban 5
mar volt is példa az adott teriileten.
VALOSZINUSEG
Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekovetkezhet, de nem valdszini 1
Kozepes Elképzelhetd, hogy bekévetkezik a jovében 2
Magas 1-2 éven beliil bekévetkezhet 3
Nagyon magas Varhat6an bekovetkezik a kézeljovoben 4

95




7. sz. melléklet

1. mellékle 70/2011. (XII. 31 rm. rendelethez
NYILATKOZAT
ALUHIOtE...ieesrcsssrssississsemssssssssnisnes 1 O koltségvetési
szerv vezetdje jogi feleldsségem tudatiban kijelentem, hogy az el8irdsoknak
megfelelfen ... évben/id6szakban az Altalam vezetett koltségvetési szervnél
gondoskodtam

a belsé kontrollrendszer kialakitasarél, valamint szabalyszerti, eredményes,
gazdasagos és hatékony miikodésérdl,

olyan szervezeti kultira kialakitasardl, amely biztositja az elkdtelezettséget a
szervezeti célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas
érvényesitésének biztositasara,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélataba adott vagyon
rendeltetésszerdi hasznalatarél, az alapit6 okiratban megjel6lt tevékenységek
jogszabalyban meghatirozott kévetelményeknek megfelel6 ellatdsardl,

a rendelkezésre 4ll6 elbiranyzatok célnak megfelel6 felhasznalasarol,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérol,

a tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl,
azok teljességérol és hitelességérdl,

a gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek 6sszhangjarol,

az intézményi szamviteli rendrél,

olyan rendszer bevezetésér6l, amely megfelels bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerliségére és  szabdlyszer(iségére  vonatkozéan, biztositia az
elszamoltathat6sagot, tovabba megfelel a hazai és koz6sségi szabalyoknak,

arrél, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitiizott
célokkal és az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre
tudjadk hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért
eredményeket. E tevékenységrol a vezet6i beszamoltatas rendszerén keresztiil
folyamatos informécioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
értékeltem.

"

A vonatkozé jogszabalyok bels6 kontrollrendszerre vonatkozd el6irdsainak az
aldbbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

Integralt kockazatkezelési rendszer:
Kontrolltevékenységek:

Informaciés és kommunikaciés rendszer:

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):
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Kijelentem, hogy a benyjtott beszdmoldk a jogszabalyi el6irasok szerint a valosagnak
megfelelGen, atlathatdan, teljes koriien és pontosan tiikrézik a széban forgd pénzigyi
évre vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv valamennyi pénzigyi ligyintézéje eleget tett
targyévben esedékes tovabbképzési Kkotelezettségének a belsé kontrollok

témakorében:
igen-nem

Kelt: e e
P. H.

alairas

A nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:

| 1G] [
P.H.
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8. sz. melléklet

Kérdéslista a koltségvetési szerven beliili szervezeti egységek vezetdi szamara

1. Kontrollkérnyezet

kérdés

valasz

1.1. Rendelkezésre allt hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito6i
okirat? [Aht. 8/A. § (1) és Avr. 5. §]

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

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

[A kormanyzati stratégiai irdnyitasrél sz616 38/2012. (III. 12.)
Korm. rendelet 11. §, amennyiben a kdltségvetési szerv a
jogszabaly hatdlya al4 tartozott]

1.4. Rendelkezésre alltak a jogszabdalyok alapjan kotelezben
elkészitends szabalyzatok?

Igy kiilénésen:

a Szdmv. tv. dltal eléirt szabdlyzatok (szdmlarend, bizonylati rend,

szdmviteli politika, valamint annak keretében az eszkozok és a

forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata; eszkozok és

forrdsok értékelési szabdlyzata; onkéltségszdmitds rendjére
vonatkozo belsé szabdlyzat; pénzkezelési szabdlyzat) [Szdmv. tv.

14.§ ()5 bek.

a Kttv. dltal el6irt szabdlyzatok (kézszolgdlati szabdlyzat,
kozszolgdlati adatvédelmi szabdlyzat) [Kttv. 75. § (5) és 177. §

(4)];
— a Kbt. dltal eléirt szabdlyzat [Kbt. 27. § (1)];

— a koziratokrél, a kézlevéltdrakrol és a magdnlevéltdri
anyag védelmérél sz616 1995. évi LXVI. térvény 9. § (4)
bekezdésében eléirt iratkezelési szabalyzat;

— adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat [Infotv. 24. §
I

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

~  fizikai biztonsdgra vonatkozo szabdlyzatok (pl. tiizvédelmi
szabdlyzat a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél
és a tiizoltésdgrdl sz6lé 1996. évi XXXI. térvény alapjdn).

1.5. Belsd szabélyzatban rendezettek voltak a m{ikddéshez
kapcsol6do, pénziigyi kihatéssal bird, jogszabalyban nem
szabdlyozott kérdések?[Aht. 10. § (5); Bkr. 6. § (2)]
Kiilsndsen az alabbiak tekintetében [Avr. 13. § (2)]:

— atervezéssel, gazdalkodassal - igy kiiléndsen a
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kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak maodjaval,
eljarasi és dokumentacids részletszabdlyaival, valamint az
ezeket végzo személyek kijelolésének rendjével -,
ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé el6irasok, feltételek;

— beszerzések lebonyolitidsaval kapcsolatos eljarasrend;

— belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével,
lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos kérdések;

— az anyag- és eszkézgazdalkodas szamviteli politikaban nem
szabalyozott kérdései;

— reprezentacios kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és
elszamolasanak szabalyai;

— gépjarmivek igénybevételének és hasznalatinak rendje;

— vezetékes és mobiltelefonok hasznalata;

— kozérdek( adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteend6 adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendje.

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

1.7. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld ellendrzési
nyomvonalak kialakitisra keriiltek, irasban rogzitettek? [Bkr. 6. §

(3]]

1.8. Rendelkezésre allt legalabb két éven beliil feliilvizsgalt bels6
ellendrzési kézikonyv? [Bkr. 17. §]

1.9. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld munkakéri
leirasok kialakitasra keriiltek, irdsban rogzitettek és azokat
alafrtak?

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

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

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

(5)]

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

1.13. A kialakitott eljarasrend tartalmazza a Bkr. 6. § (4a)
bekezdésben foglaltakat?
a. a bejelentett kockazatok és események el6zetes
értékelésének mdodszertanat,
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b. a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok
6sszegyljtésének modjat,

c. az érintettek meghallgatasanak eljarési szabalyait,

d. a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgaldsanak szabalyait,

e. a szervezeti integritdst sérté események elharitasahoz
sziikséges intézkedéseket,

f. az alkalmazhat6 jogkovetkezményeket,

g. a bejelent6 szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére,
valamint a vizsgalat eredményérél vald tajékoztatasara
vonatkoz6 szabalyokat és

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

1.14. Kialakitasra kerilt a BKr. 6. (4) bekezdésében meghatarozott,
integralt kockazatkezelés eljarasrendje?

1.15. Kijelolésre Keriilt az Intr. 5. §-ban meghatarozott integritas
tandcsad6 (amennyiben a koltségvetési szerv a jogszabaly hatalya
ala tartozott)?

Ajanlott az alabbi kérdések adtgondolasa a kontrollkérnyezet
értékelése soran:

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

— Aszervezeti célok teljesitéséhez sziikséges eréforrasok
(humaneréforras, eszk6zok, informacié stb.) rendelkezésre
alltak? Ha nem teljes koriien, akkor milyen intézkedéseket
hajtottak végre a hidnyossagok negativ hatasainak
mérséklésére?

— AkKkoltségvetési szerv céljainak teljesitésére vonatkozéan
kialakitdsra keriilt indikatorrendszer? Az
indikatorrendszer tartalmazza az eredményesség, a
gazdasagossag, a hatékonysag mutatoit?

— Biztositott volt az alkalmazottak képzettségi szintje és
gyakorlata? Megfelel6 kompetencidkkal rendelkeztek
feladataik ellatasahoz? Ennek felmérése megtortént?
Amennyiben hidnyossagok meriiltek fel ezeken a
teriileteken, milyen intézkedések torténtek a problémak
orvoslaséara?

Egyéb megjegyzés

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

2.1. AKkéltségvetési szerv vezet6je miikodtetett integralt
kockazatkezelési rendszert? [Bkr. 7. § (1)]

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

7.8 (2)]
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2.3. Meghataroztak az egyes kockazatokkal kapcsolatban
sziikséges intézkedéseket, valamint a teljesitésiik folyamatos
nyomon kévetésének madjat? [Bkr. 7. § (2)]

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

— A szervezet egészére vonatkozéan, a szervezeti célokat
figyelembe véve kialakitdsra kertilt dtfogé kockdzatkezelési
stratégia (6ndlléan, vagy egyéb dokumentum részeként)?

— A kockdzatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockdzati tényezdk
meghatdrozdsa; kockdzati események és azok bekévetkezési
valdsziniiségének és a hatdsok meghatdrozdsa, elemzése;
kockdzati tiiréshatdr meghatdrozdsa; kockdzatok rangsoroldsa;
kockdzatkezelési mddszerek; nyomon kovetés, feliilvizsgdlat)
kialakitdsa, szabdlyozdsa és miikédése biztositott volt?

— Milyen dokumentumok késziiltek a kockdzatkezelési folyamat
sordn?

— Megtortént a kockdzatkezelési folyamatokért felelds
személyek/csoportok kijelélése, tdmogatdsa?

— Meghatdroztdak a kockdzati tényezdket?

— Meghatdroztdk és elemezték a kockdzati eseményeket, azok
valdsziniiségeit, valamint a kockdzati események
bekdvetkeztekor a kiltségvetési szervre gyakorolt hatdsokat?

— Felmérték a korrupciods kockdzatokat?

— Nyilvdntartottdk a kockdzati tényezdket, valamint a
kockdzatokra vonatkozé informdcickat?

— Meghatdroztdk a kéltségvetési szerv kockdzati tiir6képességét
( kockdzati étvdgy”)?

— Rangsoroltdk a kockdzatokat?

— Felmérték az egyes kockdzatkezelési médszerek alkalmazdsdnak
lehetdségeit (megsziintetés, dthdritds, kezelés, elfogadds)?

— Meghatdroztdk a maradvdnykockdzatokat?

— Meghatdroztak a kockdzati események bekévetkeztekor
alkalmazandg eljdrdsokat, azok feleldseit, a vonatkozd
hatdriddket?

— Biztositott volt a kockdzati tényezdk, kockdzati események
nyomon kévetése?

— Ha az integrdlt kockdzatkezelési rendszerrel kapcsolatban
hidnyossdgokat tdrtak fel (belsé, kiilsd ellendrzés, vagy egyéb
vizsgdlat révén), megtették a sziikséges intézkedéseket a
probléma megsziintetése érdekében?

Egyéb megjegyzés:

3. Kontrolltevékenységek

kérdés

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

(2)]

3.2. Biztositott volt a dontések dokumentumainak elkészitése
(ideértve a kéltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a
szerz8dések, a kifizetések, a timogatisokkal val6 elszamolas, a
szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is)? [Bkr.

8.§(2) a)]

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

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

3.5. Biztositott volt a gazdasagi események elszdmolasa (a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleld kdnyvvezetés és beszamolas)?
[Bkr. 8.§ (2) d]]

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

8.8 (3)]

3.7. A koltségvetési szerv vezetGje biztositotta a koltségvetési
szerv belsd szabalyzataiban a feleldsségi korok meghatarozasaval
legaldbb az alabbiak szabalyozasat:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informéaciékhoz valé hozzaférés,

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

Ajdnlott az aldbbi kérdések dtgondoldsa a kontrolltevékenységek
értékelése sordn:

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

— A szervezet minden tevékenységére kialakitdsra és irdsban
rogzitésre keriiltek a sziikséges kontrolleljdrdsok?

— Ezek biztositottdk a kockdzatelemzés sordn meghatdrozott
maradvdnykockdzatok kockdzati tifréshatdr ald csokkentését?

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

— A kontrolltevékenység lefolytatdsdra vonatkozé
kontrolldokumentdcié tartalmazta a sziikséges informdcidkat?

— A koltségvetési szerv kiilsé felek részére juttatott irdsbeli
dokumentumai, kéltségvetési szerven beliilre és kiviilre
készitett jelentésel, dlldsfoglaldsai, illetve pénziigyi
kételezettségvdllaldst és teljesitést magdban foglalo
tevékenységei esetében biztositott volt a tevékenység
elvégzésének az azt elvégzitdl fiiggetlen mdsik személy dltal
térténd feliilvizsgdlata érvényestilése?

— Biztositott volt az, hogy az egyes folyamatokkal kapcsolatos
engedélyezési, végrehajtdsi, ragzitési, kontroll, ellendrzési,
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illetve pénziigyi teljesitési tevékenységek kiilén szervezeti
egységekhez, személyekhez delegdltak legyenek?

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

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

Egyéb megjegyzések
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1. Informacids és kommunikacios rendszer

4.1. A koltségvetési szerv vezetdje kialakitott és mikddtetett olyan
rendszereket, amelyek biztositottik a megfeleld informéaciok
megfeleld idében valé eljutdsat az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, személyhez? [Bkr. 9. §]

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

4.3. A koltségvetési szerv vezetdje eleget tett az allami és
onkorméanyzati szervek elektronikus informéaci6biztonsagarol
sz616 2013. évi L. térvényben meghatarozott kotelezettségeknek
(amennyiben a koltségvetési szerv a jogszabaly hatalya ala
tartozott)?

4.4, A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta az Intr. 10. §-ban
foglaltak megval6sitdsat (amennyiben a koltségvetési szerv a
jogszabdly hatdlya ala tartozott)?

4.5. A kéltségvetési szerv vezetdje eleget tett az iratkezelésre
vonatkozo jogszabdlyi kotelezettségeknek? Az iratkezelés
gyakorlata megfelelt az el6irasoknak?

[1995, évi LXVI. térvény valamint a 335/2005. (XI1. 29.) Korm.

rendelet alapjdn]

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

— Rendelkezésre dlit olyan szabdlyzat, amely biztositotta, hogy a
kézolt informdcié elégséges, pontos, megbizhatd, teljes,
relevdns, id6ben rendelkezésre dllé, jévahagyott, érvényes,
kizdrélag jogosultak szdmdra megismerhet6, eléirdsoknak
megfeleld és kozérthetd legyen?

— Kialakitottdk és irdsban rogzitették a jelentéstételre
vonatkozo szabdlyokat?

— Kialakitottdk és irdsban régzitették a bizalmas informacick
kezelésére vonatkozo belsé szabdlyzatot?

— A mindennapi gyakorlatban megvaldsult a fenti
szabdlyzatoknak megfelel§ informdciédramlds?

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

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

— Kialakitottdk a szervezeti integritdst sérté esemény
gyaniijdnak bejelentésére vonatkozo eljdrdsrendet? Biztositott
a szervezeti integritdst sért6 esemény gyanijdnak a
kivizsgdldsa?

— Biztositott volt a bejelentd-védelem?
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Egyéb megjegyzés

2. Nyomon kovetési rendszer (monitoring

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

5.2. Végeztek operativ tevékenységek keretében megvaldsul6
folyamatos nyomon kévetést? [Bkr. 10. §]

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

5.4. A koltségvetési szerv vezetGje gondoskodott az operativ
tevékenységektdl fiiggetlen bels6 ellendrzés kialakitasarol és
megfelel6 miikodtetésérdl? [Aht. 70. § (1); Bkr. 15. § (1)]

5.5. A koltségvetési szerv vezetGje biztositotta a belsé ellendrzés
szervezeti és funkcionalis fiiggetlenségét? [Bkr. 18 - 19. §]

5.6. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta a belsé ellenérzés
miikodéséhez sziikséges forrasokat27? [Bkr. 15. § (1)]

Ajdnlott az alabbi kérdések dtgondoldsa a monitoring értékelése
sordn:

— Kidolgoztdk azokat az elveket, amelyek alapjan a monitoring
eszkozék kialakitdsra kertiltek? Meghatdroztdk azokat a
célokat, amelyeket a monitoring eszkézék alkalmazdsdval el
akartak érni?

— Milyen folyamatba épitett monitoring eszkdzéket, eljardsokat
alkalmaztak?

— Milyen egyedi értékelés formdjdban megvaldsulé monitoring
eszkdzdket alkalmaztak?

— Ezek az eszkoz0k elégségesek és megfeleléek voltak ahhoz, hogy
a vezetés az elvdrt mennyiségii és mindségil dontéstdmogato
informdciékhoz jusson?

— Kivizsgadltdk a monitoring eljdrdsok sordn észlelt problémdk
okait?

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

— A kéltségvetési szerv vezetdje gondoskodott a kiilso ellenbrzések

e se 7

nyilvdntartds vezetésérol?

Egyéb megjegyzés
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Megismerési nyilatkozat

A 2021. december 16. napjatél hatdlyos Belsé kontrollrendszerében foglaltakat

megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles
vagyok betartatni.
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