5/2019 szadmi Jegyzbi Utasitas

A Vali Kézos Onkormanyzati Hivatal Belsé Kontrollrendszer Szabalyzatarél

A helyi dnkorményzatok és szerveik, a koztdrsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltség(i szervek feladat- és hatiskoreir6l sz6l6 1991. évi XX. torvény
140. § (1) bekezdés c) pontjdban meghatdrozott hataskdrémben eljarva a Vali K6z6s
Onkormanyzati Hivatal bels6 kontrollrendszer szabalyzatdt az alabbiak szerint
hatarozom meg.

Az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan V4l Kézség Onkormanyzata, Kajiszé Kozség
Onkorményzata és Gyuré Kozség Onkormanyzata bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdilkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi
és beszdmolasi feladatok ellstisarél a Vali Kozos Onkormanyzati Hivatal
gondoskodik.

A fentiekb8l eredden ezen szabalyzat hatidlya a kovetkezd koltségvetési
szervekre/jogi személyekre terjed Kki:
Val Kézség Onkormanyzata
Kajasz6 Kézség Onkormanyzata
Gyuro6 Kozség Onkorményzata
Vali K6z6s Onkorményzati Hivatal
(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).



BELSO KONTROLLRENDSZER

A Vdli K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Belsd kontrollrendszerét
~ az allamhdaztartasroél sz616 2011. évi CXCV. térvény,

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérol
sz616 370/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet, (a tovabbiakban Bkr.) illetve

— az dllamhaztartasi torvény végrehatdsarol szolé6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

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

A bels6 kontrollrendszer a szervezetiranyitas elvalaszthatatlan eszkozeként magéban
foglalja mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati médszereket és szervezeti
struktirikat, amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget nyujtson a vezetésnek
céljai eléréséhez, megeldzze, vagy feltarja és korrigalja a célok elérését akadalyozé
eseményeket. A belsé kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogy a szervezet a
tevékenységét szabalyosan és hatékonyan folytassa, biztositva a vezetés politikajanak
érvényesiilését, a vagyon védelmét, a nyilvantartasok és beszdmolok teljességét és
pontossagat, és mindezekr6l pontos, idébeni informaciékat nyijtson a vezetés
szamara.

A belsé kontrollrendszer a koéltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossidg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely
azt a célt szolgalja, hogy a kéltségvetési szerv megval6sitsa az alabbi célokat:

— a miikodés és gazdalkodds sordn a tevékenységeket, miiveleteket
szabalyszer(ien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas elveivel (gazdasagossag,
hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

— megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattdl.

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

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az allamhéztartasi
kiils6 ellendrzést, kormanyzati szint{i ellendrzést végz6 szervek és a belso ellendrzési
tevékenységet végzGk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A Kkoltségvetési szerv vezetSje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miik6dtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre
allo6 forrasok atlathatd, szabdlyszer(i, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijel6li a
folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
dltalanos felelGsséget viseld vezet6 beosztasii személyt (a tovabbiakban:
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folyamatgazda).

A bels8 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetSje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizilni a kéltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv mitkodési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamat4brakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a felelGsségi és
informéciés szinteket és kapcsolatokat, irdnyitisi és ellendrzési folyamatokat,
lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A kéltségvetési szerv vezetSje koteles szabilyozni a szervezeti integritast sérto
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

A bels6 kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggd eleme a COSO (Committee of Sponsoring
Organizations of the Treadway Commission) keretrendszere alapjan kerilt Ki
meghatarozasra :

— akontrollkérnyezet,

— akockazatkezelési rendszer,

—  akontrolltevékenységek,

— azinformécié és kommunikiacio,

— anyomon kdvetési rendszer (monitoring).

A belsé kontroll kialakitisa a vezetSk részérdl kezdeményezd magatartast és
kommunikéciés tevékenységet kovetel meg a dolgozokkal.

A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése sordan a koltségvetési szerv
vezetSjének figyelembe kell vennie belligyminiszter és a nemzetgazdasagi miniszter
altal k6zzétett mddszertani itmutatékban foglaltakat.

L
KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet osszetevéi és bemutatisa

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szo6lo
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetbje koteles
olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatéak

— egyértelmiiek a felelGsségi, a hatdskori viszonyok és feladatok,

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

— &tlathat6 a huméan eréforras kezelés,

— Dbiztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban val6 elkotelezettség
fejlesztése és elGsegitése.

A kontrollkérnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a
szervezeti felépitést, valamint azt a légkort, amely befolydsolja a bels6é kontroll
dltaldnos min6ségét.



A kontrollkérnyezet alapozza meg a belsé kontroll 6sszes tébbi elemét a fegyelem és
a szervezeti struktura biztositasa altal.
A kontrollkérnyezet 6sszetevdi:

a vezetés filozofidja és stilusa,

a célok kitlizése, és a teljesitmény értékelése,

az integritds és az etikai értékek,

elkotelezettség a szakértelem mellett, a tevékenységhez illeszked( szervezeti
struktiira,

bels6 szabalyzatok kialakitasa, a felel0sségi- és feladatkorok meghatarozasa,

a hatékony szervezet irdnyitds kialakitdsa a kockazati tliréshatar
meghatarozasa

1.1. A vezetés filozofidja és stilusa

A belsd kontrollrendszer hatékony mikodtetése érdekében a vezetOnek el kell
kotelez6dnie a kontrollrendszer mellett és ezt az elkotelezettségét a tetteivel
(példamutatas) és kovetkezetességével demonstrélnia is kell a munkatarsak részére.
Néhany szempont a vezetés filozdéfiaja és stilusa megval6sitasahoz:

kialakitotta-e a szervezet jovoképét, célkit(izéseit, és az ezzel 6sszhangban allé
értékeit, és ezekkel 6sszhangban cselekszik-e;

milyen szint{i személyes integritassal rendelkezik;

felel6sségvallalas szintje;

megfelel6 kommunikacid, atlathatdsag;

koveti-e és kovetkezetesen betartatja-e a jogszabalyokat és a sajat maga altal
megalkotott belsd szabadlyokat; a vezet6 altal valasztott vezetési stilus
illeszkedik-e a szervezethez, elfogadhat6-e a szervezet szamara; milyen a

hozzédallasa a kulcsfolyamatokhoz; munkatarsak motivalasa, az eredmények
elismerése;

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

a megszokottél eltérd helyzetekben tanusitott magatartas - milyen gyorsan,
hogyan és kell6 hatékonysaggal reagal-e az ilyen helyzetekre;

hogyan kezeli a mulasztidsokat, hibidkat, ezzel kapcsolatban hol huzédik a
tolerancia hatara.

A vezetdi magatartasnak példamutatonak kell lennie az etikai értékek kialakitdsa és az
integritds megteremtése vonatkozdsdban is. A vezetSknek biztositaniuk kell a
szervezeten beliili egységes szemléletet, a megfeleld munkaerkolcsot, amit a vezetésnek
a vezetd6i példamutatas koriilményeit meghatarozo:

etikai kédex kiadasaval;

vilagos és egyértelmii feladat elhatarolassal;

az eljarasrendek atgondolt kialakitasaval;
a hataskorok és a kapcsolddé felel6sség pontos megfogalmazasaval;



— ateljesitménykovetelmények teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositasaval;
— anem megfeleld munkavégzés kovetkezetes szankcionaldsaval

1.2. A célok kitiizése, és a teljesitmény értékelése

1.2.1. A célok kitiizése

A célok kit{izésében két fontos feladat harul a vezetokre:

— egyrészt el kell fogadtatni a munkatdrsakkal a szdmukra Kitiizétt egyéni célt és
feladatot, valamint az ezzel jar6 felel6sséget;

— masrészt meg kell értetni, hogy a szdmara kitfizott cél hogyan kapcsol6dik a
koltségvetési szerv alapvetd célkitlizéséhez, és az egyéni célkitlizés teljesitése
miképpen segiti a helyi és a tdrsadalmi célok megvalésitdsa szinvonaldnak
emelését.

Ezen tdlmendéen minden alkalmazottnak ismernie kell az Aaltala végzett
tevékenységgel szembeni tartalmi, mennyiségi és min8ségi kévetelményeket.
Tudatosulnia kell annak is, hogy milyen konkrét, személyes felel6sséggel tartozik az
dltala végzett munkaért, illetve milyen feladatért vethet6 fel masokkal egyiittes
feleldssége. Ismernie kell azokat a feladatelldtdshoz sziikséges moddszereket és
eszkozoket.

1.2.2. A teljesitmény mérése és értékelés

A koltségvetési szerv vezetésének folyamatosan informdciékkal kell rendelkeznie
arrél, hogy a stratégiai, és az arra épiil6é operativ célkitizéseinek megval6sitisa
hogyan alakul. A célok megvalésitasdnak eldrehaladasat folyamatosan figyelemmel
kell kisérni, és lehet6ség szerint elére meghatarozott, a kiilonb6z8, de egymassal
kapcsolatban 4ll6 teriiletek kolcsonds kontrolljara is alkalmas mutat6szdmok
(indikitorok) alkalmazisival naprakészen célszeri mérni a teljesités alakulasat,
mivel az hivja fel els6dlegesen a vezetés figyelmét a céloktol valé elmaradasra, a
megvaldsitist akadalyozé tényezdkkel kapcsolatos Kkorrekcids intézkedések
meghozatalanak sziikségességére.

A teljesitmény mérészamokkal és mutatékkal szemben tamasztott
kovetelmények az alibbiakban foglalhatok dssze a kozszolgalati szektorban:

— homogenitis, azaz amennyiben a mutatékat és mérdszamokat
osszehasonlitdsra haszndljak, azonos legyen minden megfigyelésnél a mérés
tartalma és a mérés koriilményei;

— alkalmassdg, azaz a mutat6k és mérdszamok olyan dolgokra irdnyuljanak,
amelyek mennyiségi alakuldsa ténylegesen fiigg a szervezet, tevékenység,
folyamat teljesitményét6l;

— szintbeli megfelelés, azaz egy szervezeten beliil kiildnb6z6 mutatékat és
mérdszadmokat kell alkalmazni ugyanazon tevékenységekkel kapcsolatos
teljesitmény mérésére;

— mellékhatisoktél mentesség, azaz valamely mérdszam vagy mutatd
teljesitésére val6 torekvés kozben ne keletkezzenek szandékos vagy akaratlan
nem kivanatos mellékhatdsok, a Kkorlatozott kapacitasok miatt ugyanis a
szervezet Ugy csoportositja az eréforrasokat, hogy azok a mért teljesitményt



el6segitd tevékenységeket tdmogassdk, akdr a nem mért tevékenységek
rovasara;

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

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

A teljesitménymeérés vagy egyszeriien mérdszamokkal (pl egy felséoktatdsi 6ra kiltsége,
egy km kozut fenntartdsa, eqy m? zéldfeliilet kialakitdsa, stb.), vagy ardnyszdmokkal,
indikdtorokkal torténik. (Pl egy tandrra juté havi 6raszdm, egy orvos dltal elldtott
esetszdm, eqgy kézhaszni munkds dltal karbantartott iitfeliilet, stb.).

Példadk teljesitménymutatokra:
Tertilet/tevékenység Teljesitménymutatok
Szdllitds A jarmiivek %-os kihaszndltsdga
Egy jarmiiérdra juté kéltség
Kihaszndlt jarmiidé (%)
Atlagos iizemanyag kéltség (per km)

Raktdrozds Készletforgdsi sebesség
Elfekvid készletek ardanya
Nyomdai szolgdltatdsok Egy nyomtatott oldal kéltsége

Atlagos dtfutdsi id6
Hatdriddre elkészitett megrendelések

(%)
Készpénz begyiijtése Tranzakcid dtlagos koltsége
Egy pénztdrosra juto tranzakciok szdma
Képzés Képzésben részt vett munkatdrsak szdma
(fo)

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

Ugyfélszolgdlat Egy munkatdrsra juté megkeresés
(db/f6)

Atlagos tigyintézési id6 (nap)

1.2.3. Az egyéni teljesitmény mérése és értékelése

A koltségvetési szervek munkatarsai tevékenységét, annak eredményeit, az alapvetd
célhoz val6 hozzajarulasat a kiilonféle jogszabalyok (Kttv., Attv., Hjt, Hszt, Kjt.) elbirasai
alapjan rendszeresen értékelni, mindsiteni kell.

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

Fontos, hogy az alkalmazottak az illetékes, a munkafolyamatot iranyit6, feliigyel6
kozvetlen helyi vezet6t6l rendszeres segitséget kapjanak a feladat céljanak
megértéséhez, a sziikséges informaciok eléréséhez, a technikai megoldasok, modszerek
elsajatitdsahoz, a munkavégzést segitd vagy akadalyoz6 tényez6k megismeréséhez.
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A vezet6k feladatai kézé tartozik tovabb4, hogy ellendrzik munkatarsaik tevékenységét,
mérik teljesitményiiket, a kompetencidjukba tartozé esetekben korrekciés intézkedések
tesznek meg, illetve a kompetencidjjukat meghaladé esetekben javaslat tehetnek a
felettesek felé.

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

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

1.3. Az integritds és az etikai értékek

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

A szervezet vezetdjének feleldssége a szervezet ,sértetlenségének”, integritdsanak
biztositasa.

Az integritasirdnyitis a vezetési és iranyitdsi rendszernek a szervezet és a
szervezetben dolgozdé egyének integritisianak biztositdsira iranyulé, a belsd
kontrollrendszerbe illeszkedd funkcionalis alrendszere, amely biztositja a szervezeti
kultira egységét, az értékek, elvek, célkitlizések és szabalyok meghatarozisa, a
kovetésiikhoz sziikséges utmutatis és tanicsadas, a megfelelés nyomon kovetése és
sziikség esetén kikényszeritése utjan.

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

1.4. Elkételezettség a szakértelem mellett

A kéltségvetési szerv alapvet6 céljai, kiildetése, f6bb feladatai hatarozzak meg, hogy
milyen mennyiségi és szakmai Osszetételfi humanerdforrdsra van sziiksége. A
szakember ellatottsig dont6 mértékben a munkaerdpiac helyzetét6l, és a
koltségvetési szerv anyagi lehet8ségétdl fiigg.

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

A vezetés feladata, hogy megfelel6 helyre megfelel6 szakmai 6sszetétel(i létszamot,
illetve a feladat ellatasara alkalmas vezetdt biztositsanak. A feladat- és hataskoéroket
ugy alakitsik ki és rogzitsék a munkakori lefrasokban, ami biztositja a dontéshozatalt
és az elszamoltathatdsagot.

A belsé kontrollrendszer mfik6dését nagymértékében befolyasolja a dolgozoi
allomany.

A hatékony belsé kontroll biztositisdhoz hozzaértd, megbizhaté dolgozdékra van
sziikség. Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasanak
és elSléptetésének modszerei alapvetéen fontos részét képezik a belsd
kontrollkérnyezetnek.

A célkitlizések teljesitéséhez sziikséges, hogy megfeleléen képzett munkatdrsak
l4assék el a feladatokat. A szakmaisidgot mar a kivalasztas soran biztositani kell, s a
foglalkoztatas teljes idGtartama alatt gondoskodni kell a folyamatos tovabbképzésrol.



Pl: Az intézményeket fenntarté énkormdnyzat jegyzdjének kell gondoskodnia arrdl,
hogy

— a pdlydzati felhivdst, amelynek tartalmaznia kell a munkahely és a beosztds
megjelolését, a magasabb vezetdi beosztdsra torténé megbizds idétartamdt, a
megbizds kezddé napjdat és megsziinésének idépontjdt, a vezetéi megbizdshoz
eléirt és az azokat kiegészito feltételeket, a beosztdshoz kapcsolédé juttatdsokat,
a pdlydzat benyijtdsdnak formdjat, hatdridejét és helyét, a pdlydzat tartalmi
kdvetelményeire vonatkozé esetleges egyéb igényeket, valamint a pdlydzat
elbirdldsdnak hatdridejét — pl: egy adott minisztérium hivatalos lapjdban -
kozzé tegyék.

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

— a pdlydzatnak tartalmaznia kell a pdlydzé szakmai életrajzdt, az intézmény
vezetésére vonatkozé programjdt, a szakmai helyzetelemzésre épiil6 fejlesztési
elképzeléseit, valamint a pdlydzati felhivisban megfogalmazott tartalmi
kdvetelményeket.

1.5. A tevékenységhez illeszkedé szervezeti struktiira

A koltségvetési szerv vezet6jének a feladata olyan szervezeti struktiira kialakitésa,
amely szolgalja a hatékony és eredményes munkavégzést, tAmogatja az egymashoz
kapcsol6dé folyamatok végrehajtasat, elOsegiti a munkavégzéshez sziikséges
informaciok aramlasat.

A szervezeti felépités a legattekinthet6bb médon az SzMSz mellékletét képezd
szervezeti Abrabdl ismerheté meg. A szervezeti abrabdl kitlinnek a szervezeti
egységek megnevezései, az ala- és folérendeltség, és az egymasmellettiség, az
egylittmiik6dési kitelezettség viszonyai.

A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
lefrasat, a szervezeti egység vezetbinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjét, tovibba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsd
és azon kiviili kiils6 kapcsolattartasinak modjat, szabalyait a szervezeti egységek
ligyrendje tartalmazza.

1.6. Belsd szabalyzatok kialakitdsa, a feleldsségi- és feladatkérék meghatdrozdsa

A koltségvetési szervek tevékenységének f6 iranyait, kereteit jogszabalyok
hatarozzdk meg, A jogszabdlyok egymdasra épiiléséhez hasonléan, a belsd
szabalyzatok is hierarchikusan épiilnek fel, és egyiittesen az &ltaldnos, minden
dolgozoét érinté kévetelményektdl indulva az egyénre szabott, konkrét és részletes
feladatokig meghatarozzak az elvart, kévetendd magatartast.

A fontosabb belsé szabalyok a kovetkezdk:
~ az alapit6 okirat;
— aszervezeti és miikodési szabalyzat (SzMSz) és mellékletei;
—~ azigyrendek;
— abelsd szakmai és pénziigyi szabalyzatok;
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— avezetdi utasitasok;

— afolyamatleirasok;

— az ellendrzési nyomvonalak;
— a munkakori leirasok;

— utmutatoék, kézikdnyvek.

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

Ezeken tilmenden a koltségvetési szervek méretiiktd], feladatstrukturajuktol szamos
tovébbi, a koéltségvetési szerv 4ltal ellatott specidlis szakmai tevékenységekre,
feladatkérokre vonatkozo bels6 szabalyzatokat is készithetnek

A belsé szabalyzatok a jogszabalyi el6irdsokkal nem Ilehetnek ellentétesek. A
szabélyzatokkal szembeni A4ltaldnos kovetelmény, hogy abban a szakmai
specialitisokon kiviil minden esetben szerepelnie kell:

— acéljanak, targyanak;

— jogszabdlyi alapjdnak és a szabdlyzat kiad4sa indokoltsaganak;

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

— bels6 szabdlyozé rendelkezéseknek, amelyek egyértelmiien leirjak, hogy az
adott tevékenységet, folyamatot hogyan kell végrehajtani, a felel8sok és
hatarid6k megjeldlésével;

— ajévahagyo6/kiadmanyozé beosztasanak, aldirasanak;

— ajovahagyas datumanak.

A jogszabdlyok megkovetelik, hogy a koltségvetési szervek belsé szabalyzataikat
idokozonként tekintsék at, és a jogszabdlyvaltozdsoknak vagy a feladatvaltozasnak
megfelelden korszeriisitsék azokat. Ennek keretében a kontrollrendszer
feliilvizsgélataval ossze Kkell kapcsolni az ellenérzési nyomvonalaknak a szabalyzatok,
jogszabdlyi el8irasok, illetve a feladatvaltozasok altal indokolt mértékil és tartalmi
modositasat is.

A szervezeti egységek meghatéarozott feladatait a koéltségvetési szerv miikodésében
betéltott szerepébdl, funkci6jabol kiindulva, az adott szervezeti egységben a
munkakori leirasa alapjan érintett munkatéarsnak kell végrehajtania.

1.7. Hatékony szervezet irdnyitds kialakitdsa

A koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan szervezetiranyitdsi rendszert, bels6
szabélyozast, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjdAk a rendelkezésre all6 forrasok &tlathat6, szabalyszer(i, szabdlyozott,
gazdaséagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A gazdasigossidg, a hatékonysig és az eredményesség kovetelményeit a Bkr.
értelmezd rendelkezései tartalmazzak.

Példa 1. Egy kéltségvetési szervnél a kitiizott cél az dtlagos ligyintézési idGtartam
jogszabdlyban meghatdrozott 21 munkanaprél 8 munkanapra vald csokkentése,
vdltozatlan minéség mellett.



— A gazdasdgossdgot lehet mérni azdltal hogy az iigyintézés vdltozatlan
szinvonaldt megtartva, a papir alapi tigyintézésrél az elektronikus iigyintézésre
valé dttéréssel, a papir felhaszndlds csékkentése, illetve az informatikai eszkézok
rendszerbe dllitdsa egyenlegében dtlagosan egy iigyre vetitve milyen
kéltségmegtakaritdssal jdrt. (llyen esetben azonban fontos az iigyfél
elégedettség mérése is.)

— A hatékonysdg mérheté azzal, hogy a jogszabdlyban meghatdrozott 21
munkanapos ligyintézési hatdridével szemben, mennyi a tényleges dtfutdsi idd,
és a gyorsabb iigyintézés milyen tébblet rdforditdst igényelt. (Fajlagos
mutatéként: egy tigy elintézésének kiltsége hogyan alakult.)

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

2. Az énkormdnyzatndl a helyi adébevételek 10%-os névelését tiizik ki célul.

— Eredményessége természetesen a tényleges adiobevételek tervezettel vald
dsszevetés révén vdlik mérhet6vé.

— A hatékonysdg azon keresztiil itélheté meg, hogy sikeriilt-e felmérni minden
adéalanyt, azokhoz iddben eljutottak-e a felszdlitdsok, béviilt-e emiatt az
adézok kore.

— A gazdasdgossdgot az jelzi, hogy a tébblet addbevételt milyen rdforditdssal
(adéalanyok felkutatdsa, a kiértesitések eldallitdsi és postakaltsége) érték el.

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

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

— a hatékonysdg sem jdr mindig egyiitt a gazdasdgossdggal (pl. az dtfutdsi idé
csokkentése jelentds tobblet raforditdst igényelhet);

— elbfordulhat az is, hogy a kitiizétt eredményességi szintet elérik, de a
hatékonysdg nem javul (pl. az idegen nyelvet magasabb draszdmban oktatjdk,
de az alkalmazott oktaté felkésziiletlensége és/vagy a tanulék nem kellé
aktivitdsa miatt az idegen nyelv elsajdtitdsdnak szinvonala nem javul);

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

1.8. A kockazati tiiréshatdar meghatdrozdsa

A Kkoltségvetési szerv vezetGjének gondoskodnia kell arrél, hogy minden egyes
kockazati tényezd esetében keriiljon meghatarozasra az a tolerancia szint, tiiréshatar,
amely irdnyt mutat arra vonatkozéan, hogy az adott kockazattal kell-e foglalkozni,
vagy annak viszonylag alacsony hatasa, illetve kikiiszobolésének - az elérhet6
eredményhez képest - magas koltsége miatt tudomasul veszi azt.

A vezetés kockazati tlrdképessége kockazatvallalasi hajlandésaganak mértékétol
fiigg, de a koltségvetési szervnél a kockazatvallalasnak esetenként jogszabalyi
korlatai is lehetnek.

Az egyes folyamatokat érint6 kockdzatok tliréshatdrainak egyiittes értéke nem
haladhatja meg a szervezet egészére meghatarozott tliréshatart. Ezért is fontos, hogy
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menetkozben folyamatosan figyeljék az egyes kockazati tényezdk, kiilondsen a
nagyobb hatast tényezdk alakulasat, hogy id6beni intézkedésekkel akadalyozzak meg
a szervezeti tliréshatar tillépését.

A kockazati tliréshatér (toleranciaszint) a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti,
ami felett a szervezet legfelsé vezetése mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a
felmeriil6 kockazatokra. A Kkockdzati tliréshatarhoz szorosan kapcsolédik a
,tolerancia szint”, ami azt a szizalékos (esetleg abszoltit szdmban kifejezett) mértéket
jelenti, amilyen mértékdi plusz-minusz iranyld eltérését a vezetés még
megengedhet6nek tartja az eredetileg kitlizott céltol.

A koltségvetési szerv vezetdje részben a miltbeli tapasztalatokra alapozva, részben a
kockazatok feltirdsa, azonositisa, felmérése és Osszegylijtése soran szerzett
informaci6kat felhasznalva allapithatja meg az egyes kockazati tényezdk szervezeti és
folyamatszinti tliréshatarait, valamint a tiréshatarokat meghalad6 sulyu kockazatok
kezelésének médjat.

A Kkockéazattliré képesség meghatirozisa meglehetdsen szubjektiv, azonban a
megfelel6 kockazati stratégia kialakitasanak elengedhetetlen feltétele. A kockazati
tliréshatar meghatarozasat az alabbi tényezdk befolydsoljak adott szervezeten beliil:

— szervezeti kultira;

jogszabalyok;
— erdforrasok rendelkezésre allasa;

— technikai lehet6ségek.

A megfeleld toleranciaszint kialakitdsa kiilonb6zé nézépontokbdl vizsgalhatd, annak
fliggvényében, hogy a felmeriilt kockazat negativ, illetve pozitiv hatasu.

Negativ hatds, fenyegetettség esetén a tliréshatar, a kockazatnak val6 kitettség azon
maximdlis mértékét jelenti, amely még elfogadhat6, toleralhatd, a kockazati szint
csokkentésére iranyuld kezelés nélkiil.

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

A vezetdk kockadzatokkal kapcsolatos feleldsségének terjedelme az egyes szinteken
eltéré, ezért az egyes vezetési szintek szdmdra Kkiilonbozd tolerancia szintek
meghatarozasa indokolt:

Szervezeti szintli kockazati tiiré ar - Az egész szervezetre vonatkoz dsszes
kockazat mértékét figyelembe véve keriil kialakitdsra. A vezetés megitéli a
kockazatoknak valé kitettség elfogadhaté mértékét, és egy altaldnos tolerancia szintet
hataroz meg a szervezet szimdra (koltségvetési szervek esetén ez a minisztérium,
onkormanyzat stbh. egészének mikodése sordn felmeriilé kockazatokra vonatkozo
kockazati tliréshatart jelenti).

Delegilt kockazati tiiréshatir - A szervezet egészére megallapitott kockazati
tlréshatart alapul véve kerill meghatarozasra tugy, hogy az egyes folyamatok
vonatkozdsiban vagy szervezeti szinteken a kockdzatok mértéke még elfogadhat6
legyen/maradjon. Mivel egy adott kockdzat a magasabb szervezeti szinten pontosan
akkora fenyegetettséget jelent, mint az alacsonyabb szinteken (koltségvetési szervek
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esetén ez a minisztérium, 6nkormanyzat stb. egyes f6osztilyainak, részlegeinek
feladat végrehajtasa soran felmeriild kockazatokra vonatkozd kockazati tliréshatart
jelenti), ezért a delegalt tiiréshatdr csak kisebb lehet a szervezet egészére
megéllapitott kockazati tliréshatdrnal. (Ugyanis a szervezet egészének is vannak
olyan kockazatai, amelyek csak a legfelsé szinten kezelhet6k, és ezért nem
delegalhatok.)

Projekt kockazati tiiréshatir - Szervezeti szinten az adott id6szak alatt futd
projektek kockazta is jelentkezik. Ezért a projektekre vonatkozd tliréshatart is a
szervezet egészére megallapitott kockazati tliréshatdr figyelembe vételével kell
meghatarozni. A projekt id6tartama alatt valtozhat az elfogadhaténak itélt kockazat
mértéke (koéltségvetési szervek esetén ez példaul egy valamelyik operativ program
keretén beliil elnyert palydzati projekt végrehajtasa sordn felmeriild kockazatokhoz
rendelt kockazati tiiréshatart jelentheti).

A fentiek alapjan lithaté, hogy a szervezeti szintli és a delegédlt kockazati
tiréshatarokat a szervezet egésze tekintetében - minden vezetési szinten, minden
folyamatban és részfolyamatban - Ossze kell hangolni egymassal. Ez azt is jelenti,
hogy az egyes folyamatok esetében eltéré lehet a tliréshatar fliggden attol, hogy
milyen mértékben befolyasolja az adott folyamat a szervezeti célok teljesiilését.

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

2. A folyamatok azonositasanak médszertana és gyakorlata

2.1. A folyamatok feltérképezése és leirdsa

Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megvaldsulasa érdekében tudatosan
megtervezett 1épések, tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly mddon
lettek kialakitva és szabdalyozva, hogy kiszamithat6é és elvarasok szerinti eredményt
produkaljanak.

A koltségvetési szerv vezet6jének feladata rendszerezni a koltségvetési szerv folyamatait,
kijel6lni a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a
folyamatért Aaltaldnos felelGsséget viseld6 vezet§ beosztasu személyeket, a
folyamatgazdakat.

A folyamatok feltérképezésének és leirasanak lépései:

— a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében dssze kell allitani a szervezeti
tevékenységek halmazabdél azok célja és funkcidja alapjdin meghatarozhaté
folyamatok listajat;

— a szervezeti funkciékat ald kell bontani a féfolyamatokkal és részfolyamatokkal,
Osszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép);

— kulcsfolyamatok azonositisa - azon folyamatok, amelyek eredményessége jelentdsen
befolyasolja a szervezeti célok elérését;

— a folyamatban résztvevé szervezeti egységek beazonositasa, a folyamatok alapos
tanulmanyozasa alapjan a folyamatgazdak kijel6lése;

— részletes folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak elkészitése.
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A folyamatleirasok és az ellendrzési nyomvonalak hatékonysaganak a kévetkezd
feltételei vannak:
— avezetdk és a munkatarsak pozitiv magatartdsa és aktiv részvétele:

e a vezetés anyagi és erkolcsi 6sztonzdk alkalmazasdval biztosithatja az 1j
médszerek bevezetésekor az érintettek aktiv, alkotd részvételét;

e a végrehajtas szintjén a munkatirsak kozosen kozvetleniil érzékelik a
kapott feladatok megvalésitdsdnak pozitiv vonasait, vagy nehézségeit;

o afeltételek meglétét, vagy esetleges hianyat;

e a kedvezd, vagy a nem megfeleld munkahelyi légkort, ezért fontos a
bevondsuk a folyamatok folyamatos fejlesztésébe;

— a szabdlyozottsig folyamatos karbantartdsa, a valtozdsok folyamatos
dokumentalasa:

e a szabilyzatokat a megvaltozott koriilmények figyelembevételével
korszertisiteni kell, és az annak megfelel6en végzett tevékenységiiket
dokumentalva kell nyilvantartani;

— ahibék, hidnyossagok rogzitésének és a kovetkezetesség elvének betartasa:

e az ellendrzési nyomvonal altal lefedett tevékenység végrehajtdsa soran

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

e abelsd kontrollrendszer miikodésérél megfeleld, intézkedésekre alkalmas,
folyamatos informacidk biztositasara;

e a kiilonb6zé tevékenységi korék kapcsoldédasi pontjain eléirtak
betartasanak figyelemmel kisérésére;

e a tevékenységekben meglévé kockazatok észlelésére és mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozd javaslatok megtételére;

a javaslatok hasznosuldsanak értékelésére;
e abelsé és kiilsé ellendrzési tapasztalatok hasznositasanak értékelésére.

2.2. A folyamatgazddk szerepe

Folyamatgazdanak azt kell kijelolni, aki az adott folyamat megval6sitisiban a
legfontosabb szerepet tolti be, igy lehet példaul a folyamat szakmai felelése, a
projektgazda vagy az elGiranyzat gazdaja.

A folyamatgazdik Kijelolése azonban nem jelenti azt, hogy ezt kovetben a
folyamatgazdidk lesznek az egyszemélyes felelGsei az adott folyamat megfeleld
mikodésének. Ez abban az esetben fordulhatna elS, ha csak egyetlen szervezeti
egység venne részt egy adott folyamatban.

Folyamatgazdat kell kijelolni a f6folyamatok és a részfolyamatok esetében.

A folyamatgazdak kijelolése nem érinti a Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzatban és
mas belsé szabalyozékban meghatarozott feladat- és hataskoroket. A folyamatgazda
feleldsségébe az tartozik, hogy a folyamatleirdsok és ellen6rzési nyomvonalak
naprakészek és pontosak legyenek, illetve a folyamatot megfelel6en ismerje ahhoz,
hogy azonositani tudja a benniik rejlé kockazatokat és sziikség esetén a kockazatok

kezelésére javaslatot tegyen.

Ha egy adott folyamatban tobb szervezeti egység is részt vesz, akkor a folyamatgazda
az 6 bevonasukkal késziti el a folyamatleirast, az ellenérzési nyomvonalat, illetve
azonositja a kockazatokat és tesz javaslatot a kezeléstikre.
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A folyamatgazdaknak mindenképpen tamaszkodniuk kell a folyamatban részt vevo
munkatarsak tapasztalataira.
A folyamatgazda a folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért felel.

2.3. Folyamattérkép

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

A szervezet funkci6it, tevékenységi koreit és fofolyamatait 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 ellen6rzés csak a sajat folyamatai
vonatkozasaban vehet részt.

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

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

A tevékenységeket a kiltségvetési szerv miikddésének féfolyamatai figyelembevételével
kell csoportositani. Alapkdévetelmény, hogy olyan tevékenységcsoportok Kkertiljenek
kialakitdsra, amelyek az adott kiltségvetési szerv tébb elemi tevékenységét képesek
integrdlni és leirni. A vdlasztott megolddsnak mindenképpen azt kell szolgdlnia, hogy a
tevékenységcsoportok részfolyamatokkd, azok féfolyamatokkd, a féfolyamatok pedig
dtldathatd, jol miikodd rendszerré legyenek dsszevonhatok.

A tevékenységcsoportok, a részfolyamatok, a folyamatok, ebbdl kévetkezb6en a
folyamat-leirasok kapcsolédhatnak egyméashoz
— vertikalisan, amikor az egyik tevékenységcsoportot egy szinttel feljebb
Lfeligyelik”;
— és horizontalisan, amikor az egyik tevékenységcsoportot a vele
érdekviszonyban allé6 masik tevékenységcsoportot ellatok ellendrzik.

Példa folyamattérképre

Folyamattérkép Kapcsolédo
féfolyamat részfolyamat szervezeti célkitiizés

Folyamatgazda

2.4. Bizonyossagi térkép
A folyamattérkép tovabbi aldbontasaval attekintd térképet, in. bizonyossagi térképet

(assurance map) készithetiink az egyes folyamatokra vonatkozdan, a szervezeti
célkitlizések - kockazati tényez6k - alkalmazott kontrollok feltiintetésével.
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Ezen tablidzat elkészitése nem lehetséges a szervezeti

célok Kijelolése, a

kockazatkezelés megfeleld mikodése, részletes folyamatleirdsok és ellenérzési
nyomvonalak, valamint a belsG ellen6rzés koézremiikddése nélkiil, ugyanakkor
aldtamasztja a Bkr. 1. szamu mellékletében szerepld vezetdi nyilatkozatot.

Bizonyossagi térkép / Féfolyamat neve:

hasznélhat6saga szempontjabal.
A legfontosabb folyamatokboél 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;

Részfolyama | Szervezeti | Kockazati Elsé szintii Masodik Belsé Kiilsé
t célkitiizés | tényezok kontrollok | szintii ellenérzés ellenérzés
megnevezeés kontrollok
e
Részfolyamat | kapcsolédd | relevans meglévik meglévik Legutdbbi Legutobbi
1 célok kockazati felsorolasa felsorolasa vizsgalat vizsgalat
felsoroldsa | tényezdk tipus szerint, | tipus szerint, | mikor volt? mikor volt?
felsorolasa illetve illetve Milyen Milyen
sziikséges-e | gyakorisag megéallapitis | megallapitas
tovabbi sziikséges-e | ttett? t tett?
intézkedés? | tovabbi
I/N intézkedés?
Haigen, I/N
milyen: Ha igen,
milyen:
2.5. Folyamatleiras elkészitése
A folyamatleirdsok mindsége kulcsfontossigi az ellendérzési nyomvonalak

—a folyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitlizésekkel vald
kapcsolatit;

—a folyamatgazda megnevezését (nagyobb szervezetek esetében folyamatgazdakat
a részfolyamatokhoz is célszerii kijel6lni, kiilonésen abban az esetben, ha a
féfolyamat nagyon osszetett - ez esetben kvazi ,folyamatgazda-helyettesek”-
ként segitik a folyamatgazda munkajat);

—a folyamatban résztveviket és a koztiik 1évé feladatmegosztast;
—a folyamatot szabalyoz6 jogszabdalyokat és belsd szabalyzatokat;
—a folyamatot timogat6 informatikai rendszereket;
—a folyamathoz tartozo részfolyamatokat, a folyamatstruktirajat;
—a folyamat atfutasi idejét;
—azon folyamatok megnevezését, amely az adott folyamathoz kapcsolodik vagy

kapcsolédhat;
—a részfolyamatok lépéseit és kapcsol6dasi pontjait folyamatabraval szemléltetett

modon;

— ellendrzési nyomvonalat.
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2.6. Ellendrzési nyomvonalak elkészitése

A koltségvetési szerv vezetoje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni
a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
miikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabréakkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a felelésségi és informaciés szinteket és
kapcsolatokat, irdanyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon
kovetését és utbdlagos ellendrzését.

Az ellen6rzési nyomvonal elkészitésének Osszetett folyamatiban az egymassal
kapcsolatban allé szervezeti egységek kézosen végzett munkaja soran az alapul vett
folyamatok természetes koordinicidja, és az egyiittmiik6dés szinvonala is
folyamatosan javithato6.

Az ellendrzési nyomvonalnak, mint szabalyzatnak, meg kell felelnie azon
kovetelménynek, hogy szakmai iranyitast nytijtson az adott teriileten dolgozéknak:
— az ellatandé feladat jellegérdél, tartalmaroél, a végrehajtas és az ellenGrzés
moadjaral;
— a hatékonysag és eredményesség kivetelményeinek érvényesiilésérdl;
— az ellendérzési pontok helyérol, tipusarol;
— az elvégzett ellendrzések dokumentaldasanak kovetelményeirdl, formajarol.

Az ellen6rzési nyomvonalak kidolgozasdban résztvevOknek ismerniiitk és érteniiik
kell:

— afolyamatok céljat;

— sajat feladataikat és azok kapcsol6dasi pontjait masok tevékenységéhez;

— sajat és masok munkajaval kapcsolatos ellenérzési kotelezettségiiket és
annak értelmét, hasznossagat;

— felel6sségiik jellegét, tartalmat, mértékét, és hatarait;

— aveliik egyiittm{ikodési kapcsolatban all6 munkatérsak feladatait, ellenGrzési
kotelezettségét és felelGsségét.

Az ellendrzési nyomvonal akkor megfeleld, ha a kontrolltevékenységek leirasaval is
kiegészitésre keriil.
A megfelelen elkészitett ellendrzési nyomvonal nem csak az események egymast
koveté logikai sorrendjét tartalmazza, hanem abban megjelolik a feladatok
elvégzéséért, ellendrzéséért felel6s személyeket és hataskoriiket; tovabba azokat az
ellendrzési pontokat, amelyeken a vezetdi ellendrzést el kell végezni, meghatirozva
azt is, hogy:

— kinek és mikor kell az adott ellen6rzési lépést megtennie;

— milyen kévetelmények teljestilésére kell ligyelnie;

— milyen ellen6rzési mdédszereket, és eszkdzoket alkalmazhat;

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

Hivatalunknal az ellenérzési nyomvonal tablazatos formatumban keriilt elkészitésre,
melyet a Bels0 kontrollrendszer 2. sz. melléklete tartalmazza.
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3. A szervezeti integritast sérté események kezelése

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésének megfelelen a
koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szervezeti integritast sért§ események
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szervezet vezet6je koteles gondoskodni a szervezet miikddésével Osszefiiggd
integritasi és korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasarol és
kivizsgalasarol.

A szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasarél
és Kkivizsgalasarol szé6lé szabdlyzatot a belsd kontrollrendszer 3. melléklete
tartalmazza.

1L
AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

1. Integralt kockizatkezelési rendszer kialakitisa

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a kéltségvetési szerv
vezetoje koteles integralt kockazatkezelési rendszert mikédtetni.

A vezetés feladata:
— aszervezet egészét atfogd kockazatkezelési stratégia kialakitasa;
— akockazattiiré képesség mértékeinek meghatarozasa;
— a kockazatkezelési folyamatok elGirdsa, feltételeinek biztositdsa, és
betartasanak megkdovetelése;
— akockézatokkal kapcsolatos informéacidk folyamatos szolgaltatasa;
— akockazatokra adott vilaszokkal 6sszefiiggé dontéshozatal;
— akockazatokra valé tényleges reagdlds megval6sitasa;
— akockéazatkezeléssel kapcsolatos elszdmoltathatésag biztositasa.

A belsé kontrollrendszer 6t elemén beliil a kockazatkezelés biztositja azt, hogy a
szervezeti célok elérését veszélyezteté kockazatok azonositasra, értékelésre és a
lehetd legalacsonyabb szintre csokkenthetdek legyenek.

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

Az intézkedések nyomon kovetése éves feliilvizsgalat keretében valésul meg, amikor
a folyamatgazdikat a jegyz6 beszamoltatja, ill. jelentést kér a megtett
intézkedésekrdl, annak megval6sulasarol, részteljesités esetén a végs6 hataridorol.

17



Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban el6irt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikddtetése sordn figyelembe Kkell
venni az agazati utmutatokat is.

A folyamatgazdaknak egyiitt kell mi{ik6dniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordindlasara kijelolt szervezeti feleldssel.

A koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara
szervezeti feleldst jelol ki. Szervezetiinknél az integritas kockazatkezelési rendszer
koordinalasanak felelGse a valamennyi pénziigyi ligyintézo.

Az Integralt Kockazatkezelési Szabélyzat/Eljarasrend tartalmazza:

a kockazatkezelés folyamataban résztvevok - a koltségvetési szerv vezetdjének, a
kockazatkezelési  bizottsig/munkacsoportnak és a  szervezet mads
munkatarsainak - feladatait és hataskorét;

a kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport tagjainak felsorolasat;

”oar

az integralt kockazatkezelési folyamat egyes lépéseit (ld. el6zd felsorolas), az
egyes lépések belsd litemezését és felelGseit (a kockazatok kezelését éves
ciklusban kell megvaldsitani, az iitemezést ugy kell kialakitani, hogy a
kockazatkezelési rendszerbdl a belso ellendrzés és az integritas tanicsado
is ki tudja nyerni a sajat feladat ellatiasahoz sziikséges informacidkat);

a szervezetre adaptilt kockazatelemzési mddszertant (a kockazatkezelés
folyamatanak sajatossagab6l adddik, hogy az alkalmazott értékelési kritériumok
évente valtozhatnak és fiiggnek az azonositott kockazatoktél - igy ezek
kialakitasanak csak a szempontjait kell meghatarozni);

a kockazatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumokat.

2. A kockazat kezelési rendszer kialakitasa, miikiédtetése és a felel6s személyek

A kockdzatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok
azonositdsdnak és elemzésének, valamint a megfelel6 valaszok meghatarozasanak
folyamata.

A folyamat magaban foglalja:

— a kockazatok azonositasat;
— a kockazatok kiértékelését;

— a szervezet kockdzatokra valé hajlamossagénak (kockazatérzékenységének,
kockazattlirésének) értékelését;

— avalaszok kialakitisat a kockazatokra;

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

Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsara munkacsoportot kell 1étrehozni.

A kockazatkezelési bizottsag/ munkacsoport tagjai:

- ajegyzo és a Hivatal dolgozoi.
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A kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport feladatai:

a folyamattérkép és folyamatleirasok mentén eldkésziti a kockazatok felmérését,

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 (célszerd folyamatonként, az adott folyamatban
résztvevé minden szervezeti egység képvisel6jének részvételével megszervezni)
torténd azonositdsanak megszervezése, lebonyolitasa - integralt kockazati leltar
(risk inventory) kialakitasa;

az azonositott kockazatok csoportositasa, rendszerezése;

az azonositott kockazatok alapjan a kockazati tényez6k meghatarozasa;

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

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

a folyamatgazdak szintjén nem kezelheté kockazatok esetében a kockazatok
alakitja ki, mindemellett feliilvizsgalja az egyes szervezetek iltal elkészitett
elemzéseket és intézkedési javaslatokat is — ezeket 6sszefoglalja és felterjeszti a
koltségvetési szerv vezetSjének jovahagyasra;

az els6 évet kovetd években évente legaldbb egyszer feliilvizsgalja az el6zd évi
integralt kockdzatkezelési intézkedési tervek hatékonysdgat, megvaldsulasat.

A szervezet életében mar énmagiban nagy valtozast hoz a kockazatkezelési
rendszer

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

A kockazatkezelési tevékenység akkor lesz hatékony, ha

a kockazatkezelési tevékenységet integréljak az adott szervezet folyamataiba;

a kockazatkezelési intézkedési tervet kovetkezetesen végrehajtjak, illetve
végrehajtatjak;

a kockazatkezelési intézkedési terv végrehajtasit ellendrzik, sziikség esetén a
sziikséges beavatkozasokat megteszik;

£

a kockazatelemzés eredményeinek sziikség szerinti gyakorisiggal torténd
aktualizalasat, és ez alapjan a kockazatkezelési intézkedési terv mddositasat,
végrehajtjak;
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— alezarult kockazatkezelési intézkedési terveket értékelik.

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

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

A Kkockazatkezelési rendszer kialakitisit minden esetben a szervezeti
sajatossagokhoz kell adaptalni.

A belsé kontrollrendszer kiépitésével kapcsolatban - a koltségvetési szervek
méretének vonatkozisiban - is hatirértéknek tekinthetjik az Aht. 10. § (4a)
bekezdésében meghatarozottakat, mely szerint nem rendelkezik gazdasagi
szervezettel az a koltségvetési szerv, amelynek az éves atlagos statisztikai dllomanyi

létszama a 100 f6t nem éri el.
Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasanak minimum feltételei 100 {6 alatti

koltségvetési szervek esetén:

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

— rendelkezniiik kell kockazatkezelési szabalyzattal;
— ki kell jel6lni a kockazatkezelés koordindlasdért felel6s személyt;
— akockazatok azonositasat és értékelését dokumentalni kell;

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

Kisméretli - 100 f6 alatti - koltségvetési szervek esetében a kockazatkezelési
munkacsoportot ki lehet valtani azzal, hogy vezet0i értekezlet keretében azonositasra
keriilnek a kockazatok, ami alapjan 6sszeallitasra kertil a kockazati leltar.

A kockazatok értékelésének legegyszeriibb formaja, ha mind a val6szin{iséget, mind a
hatast egy négyfokozati skdldn becslilik meg. A kockazatok értékelését kévetGen
pedig Osszedllitisra és elfogadasra Keriil az integralt kockazatkezelési intézkedési
terv

4. A kockazatkezelés modszertana és lépései
4.1. Alapfogalmak

Kockazat: Valamilyen esemény, tevékenység, vagy tevékenység elmulasztisa, amely
a jovoben valamely valoszinliséggel bekdvetkezik és ezaltal valamilyen hatassal lesz
az adott szervezet céljainak elérésére.

A kockézatkezelés sordn a kockdzatok harom mindségben értelmezhetdek:
— Eredendd kockazat,

— A folyamatokban rejlé osszes kockazat, ami a bels6é kontrollrendszer 1étezésétdl
fiiggetleniil 1étezik.

— Kontrollkockazat,
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— Annak a kockizata, hogy a kiépitett kontrollok a nem megfelel6 kialakitas vagy
nem megfeleld miikodtetés miatt nem képesek a hibak megel6zésére vagy
feltdrasara.

— Maradvany kockazat

— A vezetés altal a kockazatokra adott valasz utidn fennmaradé kockizat, aminek
mar a tliréshatar alatt kell lennie.

Hidnyossag: A jelenre vonatkozik. A szabdlyozds hidnya a jovében kockézatokat
okozhat. A probléma tényt, koriilményt jelol, a hidnyossag éllapotot ir le. Minden
esetben létezd, tényszerfien igazolhaté dolog. A hidnyossidg megsziintetése altalaban
intézkedést kivan. Az intézkedés elvégzése jelenthet feladatot vagy problémat.

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

Bizonytalansag: A jov6re vonatkozik és az Osszes kimenetet magaban foglalja.
Informacié hidnyt is jelent. A bizonytalansig azt jelenti, hogy a jov6ben valahol,
valamikor kiilonb6z6é események kovetkezhetnek be, amelyek egyarant lehetnek jok
és rosszak. A jelenben fennall6 bizonytalansag - a kdvetkezmények tekintetében - a
jovore vonatkozik.

Bizonytalansdgra ad okot pl. az drfolyamvdlitozds. A forint drfolyamdnak erdsédése az
exportdrnek rossz, a vasdrlonak jo.

4.2. Kockdzatok azonositdsa, a kockdzatok megfogalmazdsa

A kockizatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsoldddan, 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 kovetben, integralt kockazatkezelési
intézkedési terv elkészitése soran kell figyelembe venni.

A kockazatok azonositisat a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistdk mentén kell
elvégezni, ez lényegében meghatarozza a munkacsoportok struktirijat is. A
kockazatok azonositasakor azonban az adott folyamat kockézatainak azonositdsan
til, a szervezet egészét veszélyeztetd kockazatokat is azonositani kell.

Nagyon fontos a megbeszélésen résztvevék kompetencia szerinti dsszetétele, ezért
torekedni kell arra, hogy azon minden relevéans szakteriilet képviseldje részt vegyen,
de ezen kiviil célszer{i néhiny olyan munkatirs, vezetd részvételét is lehetdvé tenni,
akik csak kozvetve érintettek az adott folyamat &ltal, mert igy biztosithat6, hogy a
meghatarozasok kozérthet6ek, a kapott eredmények pedig, megbizhaték legyenek.

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

A kockazati tényezdk feltdrasa soran gondoskodni kell arrol, hogy:
— alapos és koriiltekint6 legyen az el6készités, mivel az a siker zaloga;
— atényezOk feltdrasa tébb 1épésben (megvitatas, szlirés, azonositas) térténjen;
— a feltdras végén csak azok a tényez6k maradjanak meg, amelyekre nézve a
résztvevik egyetértése teljes;
— amegbeszélésen torténteket dokumentalni kell.

A kockazati tipusok fajtai, amelyek segitik a kockazatok azonositasat:
— stratégiai kockazatok;
— miikodési kockazatok;
— human erdforras kockazatok;
— pénziigyi kockazatok;
— megfelel6ségi kockazatok;
— integritasi kockazatok, ezeken beliil a korrupcids cselekmények kockazata21;
— biztonsagi kockazatok;
— informatikai kockazatok;
— kiils6 kockazatok.

A kockazatok azonositisanak kritikus pontja a kockazatok megfeleld
megfogalmazasa. A kockazatot tgy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

— az esemény kivalt6 okat;

— az esemény hatasat;

— és azt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az adott esemény.
Ha a kockdzatot nem megfelel6en, nem kell6 részletességgel fogalmazzuk meg, akkor
fenndll a veszélye, hogy mdsok szdmdra nem értelmezhetd, a kockdzatok csoportositdsa,
rendszerezése sordn ,elveszhet”, esetleg a kockdzati tényezékre nem lesziink képesek

visszavezetni, vagy nem elég konkrét ahhoz, hogy megfelel6, a kockdzatot hatékonyan
csékkentd valaszlépést fogalmazzunk meg a mérséklésére

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

A kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport feladata a kiiléonbéz8 forumokon
azonositott kockazatok rendszerezése, az esetleges duplikaciok kiszlirése.

Azonos vagy nagyon hasonlé tartalmi kockazatok esetén, megfontolandé azok
Osszevondsa, de ez csak abban az esetben lehetséges, hogy ha az adott kockazat nem
szorosan kapcsolédik az adott folyamathoz, hanem a szervezet egészére vonatkozik.
Ennek azért van jelentdsége, mivel a kiillonb6z6 folyamatokban eléfordulhatnak
hasonl6 kockazatok, de az adott folyamatra vetitve eltérhet azok értékelése, illetve
kiilonbézhetnek a csokkentésiikre alkalmazhaté intézkedések és annak a feleldsei.
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Példa az Integrdlt Kockdzati Leltdr lehetséges tartalmdra

Kockazati | Vonatkozé | Veszélyezte- | Erintett Folyamat | Integritdsi | Integralt
esemény | kockazati tett folyamatok | -gazda kockazat Kockazat-
tényezdk szervezeti vagy kezelési
felsorolasa | célkitiizés(e korrupciés | Intézkedési
k) kockazatot | terv

hordoz-e? | (hivatkozdsa

vonatkozé

pontjdra)

4.3. Kockdzatértékelési Kritérium Mdtrix

A kockazatok azonositasat kévetben el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak
a kockazati tényezdékre valé visszavezetését, a kockazati tényezék Kkozotti
Osszefiiggések feltarasat.
A kockézatok és a kockazati tényezdk igen valtozatosak.
A kiilonféle tipusok definidlisa és az e tipusokba tdérténdé formélis besorolasa
alapvetden elméleti jelentségl, és elsésorban a médszertanok, technikak fejlesztése
soran hasznosithaté.

Példdk eseményekre, amelyek kockdzatot generdlnak (kockdzati tényezdk):

R Informatikai/ .o P P (. g
Mukdéddési Kommunikdciés Megfeleldségi | Pénziigyi Szemeélyi | Reputdcios
Iroddk Nem megfelel6 . Koitsegve- ||| Kules szere- Negativ
. . Szerzb6désszeg | tési pet betolté e
megsemmi- | internet . , katd sajto
siilése kapcsolat ések megszort- munkatdrsa visszhang
tdsok k elvesztése
; ) . Szolgdlta-
Munkatdrsa | 3001 Nem szabdlyos Tamogata- tdsi szint
k nem s 51 3 sok Balesetek
. . megsemmistilése | mikodés . nem
elérhetéek elvesztése .
megfeleld
Eszkézok Ad,atOkf em EU biintetés a . . .
- elérhetéek /vagy | , . p Lopds vagy | Integritds Bizalom
meghibdsod kotelezettség- | . ; . )
L nem lehet . sikkasztds | hidnya vesztés
dsa . . szegések miatt
visszadllitani
Finansziro- Nem
Eréforrdsok | Adatok nem Szabdlyozds Zdsi megfelelé
hidnya megbizhatéak hidnya _y képzettség és
problémak
tapasztalat
Sgc’zlhtas Virustdmadds
hidnya
Berendezé- Inf orfm‘:.ztlkaz
sek hidnya eszkozok
meghibdsoddsa
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Az értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazidsa érdekében ki kell
alakitani a szervezetre jellemzdé kockazati tényezGk alapjan a Kockazatértékelési
Kritérium Métrixot (a tovabbiakban: KKM).

A matrix meghatarozza az egyes értékelési kritériumok vonatkozasaban, hogy az
alkalmazott skila fokozatainak mi a jelentése, timpontul szolgdl az értékelésben
résztvevdk szimdra a kockazati értékek meghatarozasaban.

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

4.4. Kockazatok értékelése
A kockézati értéket a Valésziniliség és a Hatas értékek szorzataként kapjuk meg.

A kockazatok értékelése sordn tobb megkozelitést lehet alkalmazni:

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

— az egyes Kkockizatok esetében az értékelési kritériumokra adott
pontszdmok dsszegeként; vagy

— alegnagyobb pontszam alapjan (azaz, ha a kockazati tényezdk koziil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockazat val6szinlisége vagy célokra
gyakorolt hatdsa a legnagyobb pontszdmot fogja kapni).

A Valésziniiség és a Hatas értékek meghatirozasat a Bels6 Kontrollrendszer 5. sz.
melléklete tartalmazza.

A kockdzati tényezbék koziil a legjellemziébbeket és a célok elérésében legkritikusabbakat
célszeril kivdlasztani. Az egyes kockdzati tényezék jellegébdl fakaddéan vagy a kockdzatok
bekdvetkezésének Valésziniiségét vagy a Hatdsdt befolydsoljdk, esetleg mindkettét, de
ilyenkor elegendé az egyik dsszetevijeként megjeleniteni. Mind a Hatdst, mind a
Valdsziniiséget felbonthatjuk tobb értékelési kritériumra, errél a kockdzatkezelési
bizottsdgnak/munkacsoportnak kell déntenie.

4.5, Az Integrdlt Kockdzatkezelési Intézkedési terv

A kockazatok csékkentésére kialakitott stratégidkat és valaszlépéseket intézkedési
tervbe kell foglalni, amelyet a koltségvetési szerv vezetGje hagy jova. A sziikséges
intézkedések meghatirozasakor figyelembe kell venni a szervezetnél mar alkalmazott
kontrollokat is.

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

A Kkockézatkezelés, mint moédszer, a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és
déntéshozatal, a végrehajtds alapveté része, amely magéban foglalja a kockazatok
meghatarozéisat, azok bekévetkezésébdl eredd hatdsok felbecsiilését, majd végiil, a
kockéazati tényezokre torténd reagalast.

A kéltségvetési szervet érint6 kockdzatokat hatdsuk, bekdvetkezési gyakorisdguk, jellegiik
és tartalmuk fiiggvényében, kiilonb6z6 médszerekkel lehet kezelni. A vezetés feladata
annak eldéntése, hogy az egyes kockdzatokat hajlandé-e elfogadni, azokkal ,egyiitt élni’,
tovdbbd, hogy az elfogadhatatlan, a szerv céljaira, mitkddésére komoly veszélyt jelentd
kockdzatok kezelésére alkalmasnak itélt kezelési médot egyedileg, minden kockdzatra
kiilon hatdrozza meg, és a kezeléssel megbizottaktdl kivetelje meg az eléirt mddszer
kévetkezetes alkalmazdsat.

A vezetésnek rendelkeznie kell olyan eszkozokkel, amelyekkel képes a szervezet
miikodését érint6, negativ hatdsi kockazatos eseményeket felismerve, azokat
racionélisan csoportositva, egyidejlileg meghatarozni a sziikséges valaszlépéseket. A
kockazati valaszlépések azt a megoldast jelentik, amilyen médon a vezetés reagal a
felismert kockazatokra. A valaszlépések meghatarozasa sordn a hangsilyt, a korabbi
gyakorlattél eltéréen, nem a kontrollok médosftisara, javitasara kell helyezni, hanem az
adott pillanatban legalkalmasabb kockazatkezelési alternativa kivalasztaséra.

A kockazati tliréshatar felett elhelyezkedé minden egyes kockazat esetében, a
valaszlépésnek tiikréznie kell a szervezet vezetési filozofidjat, tolerancia szintjét,
valamint a kozérdek képviseletét. A vezetésnek ezért, a valaszlépés melletti déntés
meghozatalakor, figyelemmel kell lennie arra, hogy az adott kockazat

+ milyen mértéki hatast gyakorol a szervezetre,

o a célhierarchia melyik szintjét érinti,

o melyik folyamatba van beagyazva,

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

» milyen eredményt virnak a valaszlépéstél stb.

A kockazatkezelési intézkedéseket varhaté kockdzatcsokkent6 hatasuk és megvalositasi
koltségiik 6sszevetésével kell értékelni. A kockazatkezelés fébb médszerei, amelyeket az
egyes kockazatok tipusatol, jellegét6l, sulyatdl fiiggéen egyidejlleg és/vagy egymas
mellett alkalmazhat a vezetés, az alabbiak:

A kockazat megsziintetése, elkeriilése

AlapvetSen a kockizati események bekovetkezésének Kkivédését, illetve a gyors
felfedezését szolgald eljarasokat foglalja magaban. Akkor alkalmazandd, ha az adott
kockd4zati tényez6 gyakran kévetkezik be, és bekovetkezése esetén a hatésa jelentds.
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e A kockazatkezelési akciok célja csak kivételes esetekben (egyedi iigyekben, pl.
konkrét szerzddéses kapcsolatban) lehet a kockazat teljes megsziintetése, ami
azt jelenti, hogy az adott kockazat, a megfeleld valaszlépés eredményeként,
tébbé nem fordul eld.

e Az elkeriilés egyik formaja a kockazatos tevékenység megsziintetése, ami
azonban az Aallami tevékenységek (folyamatok) megsziintetésének,
atharitasanak jogszabdlyi korlatai miatt nem, vagy csak kivételes esetekben,
alkalmazhaté. Lehetséges ez a megoldas viszont az 6nkormanyzatok 6nként
vallalt feladatainal.

A kockazat csokkentése

A legtobb kockazat esetében alkalmazhaté médszer, amelynek a célja altaldban, a
kialakitott médszerek, technikdk és eszkozok alkalmazasaval, a kockazatelemzés
eredménye alapjan megfogalmazott kockazati kitettség csokkentése, a menedzsment
altal tudatosan vallalhat6 kockazati Kitettség (tliréshataron beliili) szintjére. Iranyulhat a
kockazat bekovetkezési valdszinliségének befolyasolaséra, hogy az adott kockazat be se
koévetkezzen (pl. lobbizds a szabalyoz6 befolyasoldsara), a kockazat bekovetkezésének
lehetdségére valo felkésziilésre (a varhaté hatds mértékének meghatarozasa), azon
keresztiil a reagal6 képesség novelésére, illetve a kockazatok hatasanak mérséklésére, a
folyamatokba beépitett kovetkez6, a 3.1.1. standardban részletesen kifejtett kontrollok
felhasznalasaval:
« nem kivant kdévetkezménnyel jaré kockazat realizdlédasanak lehetfségét
korlatoz6 megel6z6 kontrollok (a feladatok szétvalasztidsa vagy egyes
tevékenységek ellatasira csak meghatarozott személyek felhatalmazasa),

e realizdlédott, nem kivant kockazat kovetkezményeit helyrehozé korrekcios
kontrollok (kisegit6 megoldast nyudjtanak a kar vagy veszteség
csokkentésére alternativ lehetdségek felmutatasaval),

» egy meghatirozott kovetkezmény elérését biztosits, iranymutaté
kontrollok, (altalaban egy tevékenység vagy tevékenységcsoport konkrét,
kovetendd lépéseit, idGbeni litemezésiiket tartalmaz6 eljarasrendek, eldirasok
vagy vezet6i utasitasok),

e a nem Kkivant események bekovetkezése okait feltaré kontrollok, (amelyek
utélagos jellegiik miatt, a jovobeni hasonlé hidnyossagok ismétlddésének
megakadalyozadsara alkalmasak).

A kockazat megosztasa, atharitasa

Ebben az esetben a kockazat bekdvetkezésének valdsziniisége nem csokken, hatdsa nem
valtozik, azonban a kockazatviseld személye modosul.

A koltségvetési szervek (kiilondsen a kisebb szervek) miikodésének tébb teriiletén
alkalmazhat6 megoldas, amely — tébbek kdzott - magaban foglalja
» a kiszervezést, amikor az elvégzend§ feladatot arra specializalédott
szervezettel végeztetik el (pl. konyvelés, ellenérzés stb.),
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e a diverzifikdciét, amikor a feladat ellatasat, annak struktiraja alapjan, tébb
szervezeti egység kozott osztjak meg,

o a biztositast, amikor a tevékenység ismert kockazatanak bekovetkezési
hatasat a biztositoval kotott szerz6dés révén mérséklik.

A kockazat elviselése, elfogadasa

Alkalmazésa esetén a vezetés donthet tigy, hogy nem tesz intézkedéseket a kockazat
csokkentésére, mert
e a szervezet kialakult miik6dési rendjében az adott kockadzat hatdsanak

kikiiszobolése vagy csokkentése tobbe Kkeriilne, mint a Kkockazatos
tevékenységhdl szarmazo lehetséges kar, vagy

e a kockazatkezelés személyi, technikai akadalyokba, id&-, illetve anyagi
korlatba iitkozik.

4.7. A kockdzatkezelés sordn eldirt intézkedések teljesitésének nyomon kévetési
madja

A vezetéssel és a szervezéssel foglalkozé szakirodalom szerint, az iranyitas/vezetés
utolsé fazisa az ellendrzés, a visszacsatolds, amely megmutatja a dontést hozd, feladatot
kiado, intézkedést foganatosité vezeté szdmara, hogy a tényleges tevékenység sordn a
végrehajtas az 4ltala megszabott médon tortént-e vagy sem, s ha nem, ez milyen okokra
vezethetd vissza. Ennek Kkell érvényesiilnie a kockadzatkezelési tevékenységnél is. A
kockazatkezelési akci6k megfogalmazisdval ugyanis még nem ér véget a
kockazatkezelési tevékenység. Az akciokat végre is kell hajtani, folyamatosan nyomon
kell kovetni a végrehajtas aktudlis allapotdt, ha sziikséges, menet kozben be kell
avatkozni, és az id6szak végén a terv-tény elemzést is el kell végezni. A nyomon
kovetés alapvetden arra szolgél, hogy a vezetés informaciékhoz jusson arrél, hogy a
végrehajtis soran megvaldsultak-e azok a célok, amelyeket Kkitliztek, betartottik-e a
szabdilyzatokat, eljirasrendeket, a teljesités az eldirt kovetelményekkel 6sszhangban
tortént-e stb.

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

Kockazat-feliilvizsgdlati tevékenység révén, amely a kockazatkezeld javaslatok

alapjan kialakitott program végrehajtasdnak nyomon kovetése. Ennek soran

o 4t kell tekinteni a kialakult helyzetet (minden egyes kockazatot megfelel6en
azonositottak és rangsoroltak),

o hataselemzést kell végezni (a kockazatkezelésre alkalmazott valaszlépés a
legmegfelelébb-e, eredményesek voltak-e az intézkedések),

e ahatdselemzés alapjan donteni kell a beavatkozasok madjardl,
o meg kell hatarozni a sziikségesnek tartott mdédositasokat,

¢ el kell rendelni a mdédositasok végrehatasat,
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o kozzé kell tenni a médositasoktol vart eredményeket.

4.8. Beazonositott kockazatok év kozbeni feliilvizsgdlata

A kockazatelemzést nugy kell tekinteni, mint egy adott idépontban elkésziilt
pillanatfelvételt. Ebb4l szinte automatikusan kévetkezik, hogy az elemzés elvégzését
kovetben olyan 1j informaciok lathatnak napvilagot, amelyek az elemzés eredményét
alapvetSen befolyasolhatjdk. Ezért feltétleniil sziikséges rendszeres idGkozonként
figyelemmel kisérni a kockazati kitettséget jelz6 mutaték tényszaménak alakulasat, és
errdl az érintettek szamara jelentést késziteni. Amennyiben a mutatészidmok tényértékei
alapjan a kockazati kitettség nd, indokolt lehet az elemzés ismételt elvégzése. Ez gyorsan
elvégezhet6, mivel a feladat csak az 4j informéaciékbol kovetkez6 kockazatok felvételébdl
és értékelésébd), illetve az ismert és azonositott kockazatok torlésébdl eredd elemzési
eredmény atvezetésébdl all. Ennek alapjan a kritikus tényez6k listdja is megvaltozhat,
ami maga utdn vonhatja a kockazatkezel6 javaslatok (kockazatcsdokkentd cselekvési
program) modositasat is.

Hidba torténik gondosan a kockazati tényezOk feltirasa és értékelése, majd a
kockazatcsokkent6 cselekvési program megfogalmazasa, a tevékenység csak akkor éri el
a céljat, ha a program végrehajtdsanak nyomon kovetése a koltségvetési szerv
mindennapi tevékenységének szerves részévé valik. A nyomon Kkovetés sordn a
kovetkezd feladatokat célszerii elvégezni:

« Feladatterv készitése, amely magaban foglalja a kockaizatkezelés
végrehajtashoz sziikséges valamennyi feladatot, felelésoket, hataridéket,
koltségeket.

» A feladatterv elfogadasa utdn a klasszikus kontrolling és monitoring
tevékenység keretében, viszonylag rovid idészakon, heteken, hénapokon
beliil, 6nértékeld illetve vezet6i jelentéseket kell késziteni a kockazatkezeld
program végrehajtasanak aktualis allasardl, amelynek ki kell térnie a jelentés
készités idGpontjaig mar befejezett feladatokra, az elvégzésre varo feladatok
késziiltségi fokara, a ténylegesen felhasznalt koltségekre, a hatralévd
feladatok elvégzését akadalyozd tényezdlkre, és javaslatokat kell tenni azok
lekiizdésére.

o A feliilvizsgalat alapjan tett javaslatoknak ki kell terjedniiik az esetlegesen
felmeriil6 eszkalacio (kiterjesztés) folyamatanak szabdlyozasara is,
megjelolve, hogy amennyiben a program végrehajtisa akadozik, kinek a
feladata az eszkalacié elinditdsa, és ki dont annak targyaban. (Példaul a
hatralévé feladatok elvégzését akadalyoz6é tényezdk lekiizdésére
megfogalmazott  javaslatok megvalésitdsdhoz  sziikséges  Kkoltségek
biztositasarol.)

Minden egyes kockézat statuszat évente legalabb egyszer feliil kell vizsgalni, amelynek
idopontjat az adott kockazat valaszlépéseinek hataridejéhez célszerli igazitani. A
felilvizsgalat elvégzése annak a szervezeti egységnek a feladata, amelynek
tevékenységére az adott kockdzat kozvetleniil hat. A felilvizsgalat soran indokolt
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kiilonbséget tenni aszerint, hogy a vizsgilt kockdzatra milyen médon, melyik
valaszlépéssel reagilt a vezetés, mert az attdl vart eredmény hatarozza meg a
feliilvizsgilat tartalméat. Ettdl fiiggetleniil azonban a feliilvizsgalat sordn alapvetden a
kovetkezdkre célszerii kitérni:

Az adott kockézatra vonatkozo6 feladattervben megfogalmazott feladatok kdziil,
mely feladatok keriiltek végrehajtisra, és azoknak melyek a mérhetd
eredményei.

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

o A végrehajtis sordn hany alkalommal tortént meg a kockazatelemzés
aktualizalasa, és ennek kovetkeztében tortént-e mddositas a kockazatkezelési
programban.

o A végrehajtids alatt meriiltek-e fel ujabb kockazatok, és azokra megfelel6
védelmet nytjtott-e a program megvaldsitasa.

o A tervezetthez képest milyen tovabbi koltségek meriiltek fel a végrehajtassal
kapcsolatban, és a tébbletkoltségek milyen okokra vezethetdk vissza.

e A tényleges koltségek hogyan viszonyultak a kockazatkezelést6l vart
eredményhez.

o A feliilvizsgilat alapjan milyen Gjabb tapasztalatokhoz jutottak, és azokat
hogyan lehet a tovibbiakban a kockizatkezelés hatékonysaganak novelése
céljabol hasznositani.

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

A vezetés dltal kialakitott és miikddtetett kockdzatkezelési rendszer lefedi a kéltségvetési
szerv teljes miikodését. A vezetésnek elemi érdeke, hogy a rendszer egészének célszeril
mikodésérél,  hatékonysdgdrdol,  eredményességérél, és nem  utolsé  sorban
gazdasdgossdgdrol, az dsszefiiggéseket is bemutatd, megalapozott informdciékhoz jusson.
Az egyedi kockdzati tényezék kezelésének tapasztalatait a 2.4.1. standard szerint
figyelembe véve, a kockdzatkezelési rendszer éves dltaldnos feliilvizsgdlata sordn ki kell
térni arra, hogy a folyamat egyes elemeinél alkalmazott tevékenység minden részletében
megfelel-e a kockdzatkezelési szabdlyzatban foglaltaknak.

A kockazatelemzési tevékenység egyik specialitasa, hogy az adott szervezetet koriilvevd
kiils kornyezet és belsé adottsag folyamatos valtozasabo6l adodoan, a kockazatok is
megvaltozhatnak. Ezért rendkiviil fontos a kockdzatelemzés eredményeinek rendszeres
id6kozoénként torténd aktualizalasa. Mindenképpen ajanlott az aktualizalas elvégzése, ha
az elemzés alapjaul szolgilé feltételrendszerben, példaul a szabalyozasi kérnyezetben,
alapvetd viltozis 4ll be. Erre az egyes kockazatokkal kapcsolatos tevékenység egyedi
elemzésekor is sor keriilhet. Sziikséges azonban a kockazatkezelés, mint folyamat,
évenkénti atfogo feliilvizsgilata is, amely a bels6 kontrollokra alapozottan térténhet:
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a kockazatokkal kapcsolatos nyilvantartasi rendszerben 1év6 informacioknak,
a folyamatokban résztvevé munkatarsak onértékelésének,

az adott kockazatok kezelésére feljogositott vezetGk altal készitett
jelentésekben foglaltaknak, és

a belsé ellendrzés, valamint a kiils6 ellen6rzé szervek jelentéseinek
hasznositasaval.

A koltségvetési szerv kockazatelemzési és -kezelési folyamatai évenkénti
feliilvizsgalatanak célja a kockazati kornyezet (profil) valtozasanak nyomon kévetése a
fentebb felsorolt informaciok birtokaban.

Elsé 1épésként, a korabban feltart és dsszeallitott kockazati tényezo listaban
szerepl6 kockazatokat egyenként kell attekinteni. Ennek eredménye alapjan
megallapithat6, hogy a feltart kockazat tovabbra is fennall-e, és ha igen, akkor
valtozatlan tartalommal, vagy sziikségessé valt-e a tartalom modositasa.
Ugyancsak e fazis feladata annak kideritése, hogy az el6z6 elemzés
eredménye 6ta jelent-e meg Uj kockazati tényezé.

A masodik lépés a modositott kockazati lista értékelése. Az értékelés két
részre oszthat6: egyrészt at kell tekinteni, hogy a kordbbi kockazatelemzés
soran tett értékelések - az id6kozben beérkezett informaciok alapjan -
mennyiben valtoztak meg, masrészt el kell végezni az aktualizdlds soran
feltart 4j kockazati tényezdok értékelését, ami magaban foglalja az értékelés
eredménye alapjan a kritikus tényez6k aktualizalasat, sziikség esetén Uj
kockazati prioritasok meghatarozasat, a szervezet kockazati
tlir6képességének megvaltoztatasat.

A harmadik lépés az aktualizalt, kritikus tényezdk kezelésére iranyulo,
kockazatcsokkentd cselekvési program ittekintése. Az attekintés soran
eldszor a kordbbi kockdzatelemzés elvégzésekor megfogalmazott javaslatokat
kell médositani, ha a kritikus tényez6 tartalma megvaltozott. Ezt kdvetfen, az
aktualizdlas eredményeként kivalasztott, 4j kritikus kockazati tényez6kre kell
a kockazatkezel6 javaslatokat megfogalmazni. Meg kell bizonyosodni a
szervezeten belil miikodé kontrolltevékenységek hatékonysagardl, hogy
megfelelden tudjak-e csokkenteni a felmeriild kockdzatok hatasat,
bekovetkezésiikk valoszinliségét, tovabba, hogy sziikség van-e qj
kontrolltevékenységek bevezetésére, a meglévék kibOvitésére, vagy éppen
kiiktatasukra, megsziintetésiikre.

A kockézatkezelés feliilvizsgalataval szembeni kévetelmény, hogy

a kockazatkezelés minden aspektusa legalabb évente feliilvizsgalatra
keriiljon,
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e a meghatirozott Kkockazatok megfeleld gyakorisdggal &tértékelésre
keriiljenek,

o az Gjonnan jelentkezd kockizatok, vagy az ismert kockazatok szintjének
véaltozdsa a megfeleld szintlii vezetés tudomdsdra jusson, hogy
intézkedhessenek a kezelés modjarol.

A feliilvizsgalat sordn kiemelt figyelmet kell forditani a visszacsatolasra. Ez egy adott
kockézattal kapcsolatban, a megszerzett kordbbi tapasztalatok figyelembe vételét jelenti.
A feliilvizsgalat alkalmaval ezek felhasznaldsa, beépitése adott kockazati tényezd
ismételt megjelenése esetén, tovabb csokkenti a kockadzat negativ hatdsat, djboli
el6fordulasanak esélyét.

A kockazatok feliilvizsgalata torténhet:

o oOnértékeléssel, amely tartalmiban megegyezik a kockadzatok felmérésénel,
azonositasidnal, és a szervezet Kkockazatprofiljdgnak meghatarozasanal
alkalmazott eljarassal,

o a felelds személy beszamoltatasaval, amely irasbeli jelentés formajéban, a
koltségvetési szerv vezetGjének dontésétdl fiiggé gyakorisdggal torténik,
felhasznalva a felel6s személy iranyitisa alatt miik6dé folyamatban dolgozdok
kockazati onértékelését is,

« a ,Kockizatkezelési Kkeretrendszer” (el6irds) alkalmazasaval, ami
dltaldban a szakmai irdnyité szerv Gtmutatéja alapjan késziil, segitséget
nydjtva a szakmira jellemz§, 4altaldnosan ismert kockazatok
beazonositisdhoz, célszerli kezelési modjadhoz (pl.  beruhazasok,
kézbeszerzések, egészségligyi, szocidlis szolgaltatasok), és ebbdl kovetkezben
felhaszndlhaté6 a belsé kontroll helyzetérdl sz6l6 éves jelentés
Osszeallitasahoz,

« az ellendrzési nyomvonal és a szabalytalansiagok kezelésére vonatkozo
bels6 szabalyzat, egyrészt, mint a feliilvizsgalat alanyai (megfeleldség,
naprakészség), masrészt, mint a feliilvizsgalatban viszonyitasi alapként jol
felhasznalhat6 kovetelmény-gy(ijtemények.

A kockézatkezelési tevékenység nyomon kovetéséhez kiegészitésként felhasznalhatok a
bels6 ellendrzés tapasztalatai is, amelynek ezzel osszefiiggd feladatat a Bkr. 2. § (b)
pontja ugy fogalmazza meg, hogy ,a belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot
adé6 és tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikddését
fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletii megkozelitéssel és moédszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.”

A Bkr. 21. § (2) bekezdésének c) pontja kivetelményként irja eld a belsd ellen6rzés
feladatai kozott, hogy koteles ,a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban
megadallapitdsokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati
tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csékkentése, a
szabdlytalansdgok megel6zése, illetve feltdrdsa érdekében, valamint a kéliségvetési
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szerv miikodése eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszerek
javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;”

Az idézett térvényi és kormanyrendeleti eldirasok alapjan, a bels6 ellendrzés, az éves
munkatervében szereplé munkafolyamat ellendrzések keretében értékeli a vizsgalt
szervezeteknél, szervezeti egységeknél megval6suld kockazatkezelés mindségét, a
munkafolyamatokban alkalmazott kockazatkezelési eszkozok, koztik a vezetdi
ellenérzés, hatékonysagat. Vizsgilati megallapitasai alapjan javaslatot kell tennie a
kockazatelemzéssel és -kezeléssel kapcsolatban tapasztalt hidnyossagok felszamolasara,
a kockazatkezelési tevékenység hatékonysaganak javitasara.

A belsd ellendrzés vizsgalatai azonban nem helyettesitik, hanem csak kiegészitik a
koltségvetési szerv kockazatkezelési eljarasainak feliilvizsgalatat. A bels6é ellendrzés
altalaban a koéltségvetési szerv egy-egy részteriiletének vizsgalatat végzi el, éves szinten
tobbnyire nem keriil sor valamennyi tevékenység, szervezeti egység ellenfrzés altali
lefedésére. A Kkoltségvetési szerv vezetOjének azonban, jogszabélyban el6irt
kotelezettsége alapjan, évente be kell szamolnia a belsé kontrollrendszer miikédésérol,
ami indokoltta teszi, hogy annak miikodésérdl atfogd informaciékhoz jusson, és legalabb
onértékelésekkel szerezzen informéaciékat a kockazatkezelési tevékenységrdl, kiilondsen
a belso ellen6rzés altal nem érintett kockazatok helyzetérél is.

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

Az éves feliilvizsgdlatok célja a kockdzatkezelési rendszer miikédésében elGfordulé
hidnyossdgok feltdrdsa, és a tapasztalatok birtokdban hasznosithaté javaslatok megtétele
a vezetés szdmdra. A kapott informdciék, javaslatok alapjdn a vezetésnek kitelessége
intézkedni olyan médszerek kidolgozdsdrél, amelyek alkalmasak a hidnyossdgok
megsziintetésére, a feladatelldtds hatékonysdgdnak névelésére, és a kockdzatkezeléssel
megbizottak részére egyidejiileg biztositani kell a magasabb szinvonali munkavégzéshez
sziikséges eszkozoket.

A kockdzatkezelési tevékenység feliilvizsgilata, egyrészt a konkrét kockazatok
beazonositiasara, kezelésének gyakorlati tapasztalataira (2.4.1. standard), masrészt a
kockazatkezelési tevékenység folyamatdnak (eljdrdsi rendjének) egyes elemei
miikodtetésére (2.4.2. standard) terjed ki. A vezetés altal sziikségesnek tartott
intézkedések ebbdl kovetkezGen egymassal ugyan Osszefiiggenek, de mégis megfeleld
modon szétvalaszthatdk.

Az egyedi kockazatok beazonositisanal az intézkedéseknek arra kell iranyulniuk, hogy
amennyiben sziikséges

> akockazat mérséklésére elGirt valaszlépést valtoztassa meg, ha az nem hozta a
vart eredmeényt,

» végezzék el a koltség-haszon elemzést, a lehetséges valaszlépések
megalapozasahoz a legkedvezdbb megoldas kivalasztasa céljabol,
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> a mar megsziint, de még mindig kezelenddként nyilvantartott kockazatot ki kell
vezetni a nyilvantartasbol,

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

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

» a kockazat hatisanak, bekovetkezési valésziniliségének megallapitdsat tegye
objektivebbé, tovabbi érintettek, és mas teriilet szakértdinek bevonasaval,

> véltoztassa meg a munkacsoport értékelési médszerét, ha az nem nytjt kell6en
objektiv mérési lehetdségeket,

biztositsa azokat az eszkozoket, amelyek hidnyéat a feliilvizsgélat jelezte,

értékeltesse at a kockdzati rangsort, amennyiben a valtozasokat a folyamat nem
jelezte megfelelGen,

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

Mind a konkrét kockizatok, mind a kockazatkezelési folyamat elemeinek feliilvizsgalatat
kovetfen, a meghozott intézkedéseknek a konkrét feladat meghatarozasa mellett, meg
kell jel6lniiik az érintettek korét, az intézkedések végrehajtasaért felelds személyt és a
végrehajtis hataridejét, egyidejiileg meg kell teremteniiik a végrehajtashoz sziikséges
feltételeket az eszkozok rendelkezésre bocsatisaval, a jogosultsig és hataskor
biztositdsaval. Meg kell gy6z6dni, hogy a hozott intézkedéseket az eldirt formaban és
tartalommal, a megjelolt hataridére végrehajtottik-e, s ha az esetleges elmaradasnak,
késedelemnek nincs elfogadhaté magyarazata, a mulasztast szankcionalni kell.

1L
KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Alapfogalmak

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

Az Aht. 61. § (1) bekezdése alapjan az allamhaztartisi kontrollok célja az
allamhaztartds pénzeszkézeivel és a nemzeti vagyonnal torténd szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdilkodds, a beszamolisi és
adatszolgaltatisi kotelezettségek szabalyszeri teljesitésének biztositasa.

A vezetés megtervezi, megszervezi és irdnyitja azoknak a sziikséges intézkedéseknek
a végrehajtisat, amelyek biztosithatjdk a célok és célkitizések 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 irdnymutatasai és instrukcioi a célokra
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haté6 kockazatok kezelésével kapcsolatban tugy Kkeriiljenek végrehajtasra, hogy a
vezetés dltal meghatarozott kockazat a tliréshataron beliil maradjon.

A kontrolltevékenységek kialakitasa akkor lehet hatékony és megfeleld, ha azokat a
szervezeti célkitizések és a kialakitott folyamatok figyelembevételével, a
kockazatok teljes korii felmérésével, az azonositott kockazatok pontos elemzésével
és értékelésével alapozzdk meg. A belsé kontrollrendszer kiiléonb6zd elemeinek
tehat rendszert alkotva kell egyiittm{ikodniiik (a célok, felel6sségek és feladatkorok,
folyamatok kialakitasa, iranyitasa, kockazatok ismerete, stb.).

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

Példa: Mi torténik, ha a kontrolltevékenységek megfelelo kialakitdsdhoz és

miikddtetéséhez sziikséges feltételek nem teljesiilnek:

— ha a célok nem vildgosak: a végrehajték nem tudnak céliranyosan tevékenykedni,
s6t még a vezetd sem tudja elég pontosan, mit is akar, ilyen feltételek mellett nem
lehet a (cél elérést veszélyeztetd) kezelhetd kockdzati tényezéket sem megfelelGen
azonositani;

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

— utasitds nem megfelelosége: kommunikdcié (irdnyitdsi informdcié) nélkiil nem
miikédhet célszertien a folyamat;

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

— kontrolltevékenység hidnydban: nem kap a déntéshozé kontroll informdciét;

— kockdzati tényezék azonositdsdnak hidnya: ha nem ismerjiik a kockdzati
tényezdket, nem tudjuk befolydsolni éket;

— dodntés nem megfelel6ssége, 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 beavatkozasrol;

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

Az INTOSAI standardok szerint a szervezetnek egyensilyt kell biztositania a
megeldzd és feltaré kontrolltevékenységek kozott. A célok elérése érdekében a
kontrolltevékenységekhez sziikségszerlien helyrehozé miiveleteknek is kell
kapcsolddnia.

Megel6zo kontrollok (preventive): Alapveté célja, hogy a hibas lépések, nem
el6irasszer(i teljesitések esetén megakadilyozzdk a folyamat tovabbvitelét, s igy
el6zzék meg a nagyobb hibak bekdvetkezésének lehetdségét.

Hozzaférési kontrollok

— forrdsokhoz és nyilvantartasokhoz vald hozzaférés kontrolljai;

— avagyontargyak fizikai ellendrzésére, az informacidk biztonsigara kialakfitott
ellenérzési pontok, amelyek egy adott tevékenységben vald részvételt, illetve
feliigyeletet csak meghatarozott személyek szamara tesznek lehetévé;

— jelszavakkal biztositott hozzaférés;

— rendszerek biztonsaganak és integritasanak biztositasa;

— biztonsagi és logikai ellenérzési pontok;
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zarak, belépdkartyak, riasztok;

Feltiré kontrollok (detective): Azon kontrollok, amelyek a mar bekdvetkezett
hibdkat tarjak fel, ramutatva a hiba, hidnyossig el6forduldsanak tényén kiviil, a
szervezetre gyakorolt hatisara is. Ut6lagos jellegiik ellenére, visszatarto erejliek.

2. A kontrolltevékenységek kialakitasanak lépései, folyamata

A kontrolltevékenységek kialakitasdnak fobb 1épései a kévetkezdk:

a szervezeti célok, a kulcsfontossagu teljesitménymutaték, a folyamatleirasok,
a belsé szabalyozok, az ellendrzési nyomvonalak és az azonositott kockazatok
ismeretei,

kontrollstratégidk és modszerek kivalasztasa,

a kockazatok, kockazati tényez8k lehetséges kezelési mddjainak feltarasa,
elemzése, értékelése,

fel kell mérni a kockézati tényezdk kozotti ok-okozati Osszefiiggéseket és
kolcsonhatiasokat, valamint a kezelésiikre tervezett kontrollok kozotti
kolcsonhatasokat is;

az egyes kockazhatok, kockizati tényezdk vonatkozdsidban a kontroll
célkitlizések meghatarozasa,

a beavatkozisi pontok meghatdrozdsa - annak meghatdrozasa, hogy hol
vannak azok a kulcsfolyamatok és azon beliil azok a kulcspontok, ahol
kontrollok kiépitése sziikséges,

az alkalmazandé kontrollok kijelolése, azonositasa,
a kontrolltevékenységek megtervezése;

a kontrolltevékenységek beépitése a folyamatokba, a bels6 szabélyozé
eszkdzokbe, a folyamatleirdsokba és ellenérzési nyomvonalakba;

a kontrolltevékenységek delegaldsa - megfeleld eréforrasok és személyzet
meglétének ellenérzése, esetleges oktatas;

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

a kontrolltevékenységek nyomon kdvetési rendszerének kialakitasa.

A kontrolltevékenységekre vonatkoz6 kévetelmények:

legyenek hatdsosak, azaz a kockazatkezelési tevékenység soran azonositott és
kritikusnak (tehdt kezelend6nek) mindsitett kockazati tényez6kre képesek
tényleges, igazolhat6 hatast gyakorolni;

tdmogassdk a szervezet folyamatait és tamasszak ald a vezetés dontéseit
megfeleld mindségili, elegendé és megbizhatéd informaciéval - tehat a
kontrolltevékenység csékkentse le annak esélyét, hogy a kontrolltevékenység a
dontéshez téves informéiciét ad vagy a folyamat nem megfelel6 eredményt
produkal;

legyen koéltséghatékony - minden kontrolltevékenységnek megvannak a maga
koltségei és lényeges, hogy ezek ne haladjdk meg a kockdzat bekovetkezésének
megakadalyozdsabdl szadrmazo haszon mértékét;
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— legyen id6szer(i - az idészerf(iség ugyanolyan kritikus kévetelmény, mint a
megbizhatésag, vagyis a kontrolltevékenységek altalnyujtott informaciét még
azt megel6zéen el kell juttatni a beavatkozashoz mar éppen megfeleld
hataskorrel rendelkez6é dontéshozéi szintre, amikor a kockazat bekdvetkezése
megakadalyozhato.

2.1. Kontrollstratégiak és modszerek kivalasztasa

A stratégiai célkitlizések alapozzdk meg a szervezet tdrvényes és hatékony
miikodését, hatarozzak meg az elkészitett jelentések viszonyitasi alapjat, tartalmat,
megbizhatdsagat. A szerv egészére vonatkozé stratégiai célokhoz, és az azokhoz
kapcsolédd, szintenként eltérdé tartalmi, de egymassal konzisztens moédon
Osszefiiggésben  4all6 egyéb  célokhoz kell kapcsolédnia a  vezetés

arar

— az elérendf stratégiai célok egységes értelmezésének biztositasat, az
eredményesség novelését gatlo, késlelteté kockazatoknak, és a
kezelésiikre kialakitott médszereknek a megalapozasat;

— a koltségvetési szerv minden alkalmazottjanak megfelelé orientalasat a
kockazatok és varhaté hatasuk olyan, idében val6 jelzésére, amikor még
megel6zd modon lehet a védekez6 intézkedéseket, dontéseket meghozni;

— a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatanak minden alkalmazott altali
elfogadtatdsat, és a j6 munkahelyi légkér megteremtésével, a
kockazatkezelésben valé részvételre vald 0sztonzését;

— megfeleld kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérol
sz016 jelentés koriiltekint6, teljes korti és megbizhato elkészitését.

A bels6 kontrollokat tigy kell beépiteni a szervezet miikodésébe, hogy azok a tervezés,
a végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés (monitoring) alapvetd
iranyitasi folyamatainak integralt részévé valjanak.

Ezekhez sziikséges az aldbbiak 6sszehangolasa:

— a stratégiai és szervezeti célokhoz jol illeszkedd indikatorok meghatarozasa,
mérési modszereinek megjeldlése;

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

— a kontrollok beépitésénél a gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség
kovetelményeinek érvényre juttatasa.

3. A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a kontrolltevékenység folyamataban

A koltségvetési szerv vezetdje koiteles a szervezet kiilonféle bels6 szabalyzataiban az
alabbiakat szabalyozni:

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

— az informacidkhoz val6 hozzaférés,

— fizikai kontrollok (hozzéférés az eszkéz6khoz)
— beszamolasi eljarasok.
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Fentieken tilmenden szabalyozni sziikséges még
— azigazolast;
— azegyeztetéseket;
— amiiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

— a feliigyeletet (feladatkijel6lést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast
(Utmutatast és képzést).

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

A szervezetnek megfeleld egyensilyt kell biztositania a megel8zd és feltar6
kontrolltevékenységek kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszer(ien helyrehoz6
miiveleteknek kell kapcsolédnia.

3.1. Engedélyezési és jovahagyadsi eljardsok

A kiilonféle tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek
csak felhatalmazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a 6 eszkdz
annak biztositisira, hogy csak a vezetés szidndékdnak megfeleld, indokolt
tranzakcidokat és eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valé megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitisoknak és a vezetés, vagy a jogszabdlyok altal szabott korlatozasoknak
megfelelden cselekszenek.

3.2. Fizikai kontrollok, (hozzdférés az eszkézokhéz, nyilvdntartdsokhoz)

Az eszk6z6khoz, nyilvintartisokhoz valé hozziférést korlatozni kell az arra
felhatalmazott személyekre, akik egyben elszidmolasi kotelezettséggel tartoznak az
eszk6zok megbrzéséért és/vagy felhasznalasaért.

A megérzéssel kapcsolatos elszdmolas bizonyitékaként szolgilnak az atvételi
elismervények, nyugtdk, leltirozisi dokumentumok, bizonylatok a meg6rzésbe
adéasrdl, illetve a megdrzési kotelezettség dtadasaral.

Az eszkozokhoz valé hozzaférés korlatoziasa csokkenti a felhatalmazas nélkiili
hasznilat, vagy a pénziigyi veszteségek lehetGségét, és elbsegiti a vezetés
utasitdsainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatétél
fiigg és ezeket idonként feliil kell vizsgalni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszkozokhoz, nyilvantartasokhoz, kiilébnésen a szamitdgépes
programokhoz a dolgozék, a vezet6k csak a munkakoriikkel Osszefliggésben
férhessenek hozza.

A szadmitbgépes programoknal jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzaférési
jogosultsagot.

Ezeket a szabalyokat a koltségvetési szervnek belsd szabdlyzataiban (Leltdrozdsi és
leltdrkészitési szabdlyzat, Informatikai és biztonsdgi szabdlyzat, sth.) és a dolgozok
munkakori lefrasaiban részletesen rogziteni kell.
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3.3. Beszamolasi eljarasok

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésér6l szol6
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni
kell a koltségvetési szerv bels6 kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozatot a
Belsé6 kontrollrendszer 7. sz. melléklete tartalmazza.

A koltségvetési szerv vezetje a koltségvetési szervre kotelezd vezetdi ellendrzési
rendszerben eléirt, az adott koltségvetési év soran miikédtetett beszdmold rendszert
aldtdmaszté jelentések, ellendrzési listdk Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg
nyilatkozatat a bels6 kontrollrendszer miikédésével kapcsolatosan.
A beszamoldsi rendszer alapvet6 elemei a kdvetkezék:
- akoltségvetési szerv éves beszdmol6ja (szamviteli torvény és végrehajtasi
rendeletei alapjan);
- abelsé ellendrzés miik6désérol készitett éves ellenbrzési jelentés
- a bels6 ellenérok (sajat, iranyité szerv) altal készitett ellen6rzési
jelentések;

- a koltségvetési szervet vizsgdlé kiils6 ellendrok (ASZ) 4ltal készitett
ellendrzési jelentések.

3.4. Igazoldsok

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

A Gazdilkodasi szabilyzatban keriilnek meghatarozdsra a szakmai teljesités
igazolasanak szabalyai.

3.5. Egyeztetések
A nyilvantartisokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelel6 dokumentumokkal.

3.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgdlata

A miiveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idénként feliil kell vizsgalni annak
biztositisa érdekében, hogy megfeleljenek a hatalyban 1évd szabalyozasoknak,
iranyitasi elveknek.

A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyen tipusu feliilvizsgalatat viligosan meg
kell kiilonboztetni a belsé kontroll monitoringjatél, amelyet az V. fejezet targyal.

Iv.
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacios és kommunikacids rendszer
A szervezet informaciés és kommunikacids rendszerét ugy kell kialakitani, hogy a
nem vart, nem Kkivinatos események jelentését és kezelését biztositsdk. A

kommunikacids rendszernek tovabb3 azt is biztositani kell, hogy minden munkatars
tisztdban legyen az elvarasokkal, illetve ha mégis bekévetkezne ilyen esemény, akkor
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visszajelzést kapjon arrdl is, hogy milyen intézkedéseket hoztak, és annak milyen
kiovetkezményei lettek a szervezet €s az érintett egyén(ek) szamara.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni,
melyek biztositjak, hogy a meglévd informaciék a megfelel6 idében eljutnak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informaciés rendszerek Kkeretében a beszdmoldsi rendszereket ugy kell
miikodtetni, hogy az hatékony, megbizhat6 és pontos legyen, a beszamolasi szintek,
hatarid6k és mddok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Az informdacié és kommunikidcié nélkiilozhetetlen az osszes kontroll célok
megvalésitasahoz.

1.1. Informacio

A vezetés képességét a megfelels dontések meghozatalara alapvet8en befolyéasolja az
informacié min6sége, amely magaban hordozza azt a kovetelményt, hogy az
informaécié legyen:
— megfeleld (azt az informaciét kapja, amire sziikség van);
— id6ben rendelkezésre 4ll6 (akkor biztositott, amikor sziikség van ra);
— aktudlis (ez a legutols6 megszerezhetd informaci6);
— pontos (korrekt, hibatlan); és
— elérhetd (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).
A koltségvetési szervhez érkezd informacidk szervezeten beliili Gtjat szabalyozni kell. Az
informaciédramlas modjat folyamatleirdsokban célszerti meghatarozni, amelyeknek ki
kell terjednie arra, hogy a beérkez6 informaci6t, annak jellegétdl (irdnyité szervtdl,
tizleti partnert6l, tigyféltGl stb. kapott) és tartalmatdl (felhivas, utasitas, megrendelés,
sz4llitas, kérelem, panasz stb.) fiiggben:

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

— melyek azok, amelyeket mindenki szamara elérhetdvé kell tenni (jogszabalyok,
korlevelek) és melyek azok, amelyek csak a szerv meghatarozott egységei
szimdra fontosak (pénziigyi tranzakcidk, szerzddéskotések, palyazatok stb.)
tovabba, hogy

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

— az informaciok cimzettjei az informdciékat milyen célra hasznalhatjak.

1.2. Kommunikdcio

A hatékony kommunikicié minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a
szervezeti egységeknek, dolgozoknak egymds mellett is - informécié dramoltatast
jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes strukturajaban.

A vezetésnek naprakész informaciéval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl,
fejlédésrdl, kockazatokrol és a bels6 kontroll miikodésérdl, valamint mas vonatkozé
eseményekrél és kérdésekrol, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szamara.

A vezetésnek kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informaciéra van
sziiksége, és biztositania kell a visszacsatolast és az utasitdsokat.
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Hatékony kommunikacidra van sziikség a kiils6 partnerekkel is.

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

A bels6 és kiils6 kommunikicié révén megszerzett informdcié alapjan a vezetésnek
dontést kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatdsdnak nyomon kévetésérol.

A koltségvetési szerv informacios és kommunikacids rendszerének biztositania kell:

a munkavégzéshez, a dontések hozataldhoz megfelel6, relevans, iddszerd,
aktudlis, friss, pontos és hozzaférhetd informacié rendelkezésre dllasit;

beszadmoltatasi rendszer kialakitasat;

bels6 informaciéaramlast és a kommunikaciés csatornak kiépitését
(horizontalis, vertikalis, matrix);

iratkezelés, irattirozas, titkos iligykezelés - dokumentumok teljeskori
nyilvintartdsa és tdroldsa, nyomon kovetése a fellelhetdség és
visszakereshet6ség biztositasa érdekében;

a szervezeti integritast sért6 események / kockazatok jelentését;

a kiils6 kommunikaciét, amely magaba foglalja a koltségvetési szerv
allampolgarokkal, iranyit6 szervvel, tulajdonossal, médidval, tirs szervekkel és
érdekérvényesitdkkel val6 kommunikaciéjat;

a személyes adatok megfelelé6 kezelését és védelmét, az atlathatésag
kovetelmények teljesitéséhez kapcsolédéan a kozérdekl és a kozérdekbdl
nyilvanos adatok kezelését, valamint a panaszok és kozérdekii bejelentések
kezelését;

megfelel6 és megbizhat6 informatikai hatteret, tekintettel arra, az adatgytijtés,
tarolas, felhaszndlds A&ltaldban informaciés technolégidval (IT), vasirolt
szoftverek, vagy sajat maguk 4altal el6allitott programok hasznalataval torténik
(pl. iktat6 program, a kényvelési programok, szovegszerkesztd, adatbazisok
stb.).

A koltségvetési szerv vezetGjének beszamolasi kotelezettségeit torvények,
kormanyrendeletek irjak el6. A beszdmolast felel6sséggel végz6 vezetdnek, miutan jogi
feleldssége tudatdban kell az elfirt tartalmt nyilatkozatokat, jelentéseket megtennie,
gondoskodnia kell arrél, hogy a szervezeti egységek szabdlyos miikodésérdl
folyamatosan megbizhat6 adatokhoz, informaciokhoz jusson.

Ennek eszkozeként célszer(i kialakitani és mikddtetni a Vezetdi Informaciés Rendszert
(VIR).mellyel szemben kovetelmény, hogy a miikédése biztonsigos és megbizhaté
legyen, melynek 6sszetevdi:

a fizikai biztonsag (a helységek kialakitdsa, a helységek és a berendezések
védelme, a beléptetés szabalyozasa);
a logikai biztonsag (a rendszerek kialakitasa, a jogosultsagkezelés);

a human biztonsdg (a munkatidrsak megfelel6 képzettsége, a dolgozobi
mozgasokkal kapcsolatos folyamatok kialakitdsa, a biztonsagi tudatossag
fejlesztése);

az adminisztrativ biztonsdg (a dokumentacids/szabalyzati hattér - pl
katasztrofa-terv).
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V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

1. A monitoring rendszer Kkialakitisa és miikodtetése belsd kontrollrendszerre
vonatkozoéan

A nyomon kévetési rendszer (monitoring) keretében folyamatosan nyomon kell
kovetni az kockazatkezelésre vonatkozd intézkedési tervek megvaldsulasat és
hatdsossagat.

A monitoring rendszer részét képezi, hogy a belsd ellenérzés id6rél iddre ellendrzést
végez a szervezet kontrollrendszerének megfelelé miikddtetésére vonatkozdan és
visszacsatolast ad a vezet6k szamdra arrél, hogy hol sziikséges a kontrollrendszer
fejlesztése.

A koltségvetési szerv koteles olyan monitoring rendszert miikédtetni, mely lehetdvé
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megval6sitisanak nyomon kvetését.

A belsé kontrollrendszer teljesitmény-min&ségének id6nkénti kiértékeléséhez
folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egyiitt: monitoring) a
rendszert.

A belsé6 kontroll monitoringanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és
eljdrasrendekre, amelyek az ellendrzések és méas vizsgalatok megallapitisai és
ajanlasai haladéktalan megoldasénak biztositasat szolgaljak.

A vezet8k kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekbdl és mas vizsgdlatokbdl szarmazo
megéllapitisokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellen6rok, vagy
masok iltal jelentett hidnyossigokat és ajanlasokat;

— meghatirozni a megfeleld intézkedéseket az ellen6rzésbdl, vagy mas
vizsgélatokbdl eredd megallapitasok és ajanlasokra adand6 valasz (probléma
megoldas) tekintetében;

— meghatarozott idékereteken beliil teljes tajékoztatast adni mindazokrél a
miiveletekrdl, intézkedésekrél, amelyek kijavitjdk, megoldjak a tudomdsara
hozott ligyeket.

1.1. Folyamatos monitoring
A belsé kontroll folyamatos monitoringa a szervezet normalis, ismétl6d6 miiveletei
soran torténik meg. Végrehajtisa folyamatosan, a torténésekkel egy id6ben valdsul

meg, azonnal reagél a valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilén elvégzett
értékelések, és a helyrehoz6 intézkedések feltételezetten kisebb kéltségekkel jarnak.

Mivel a kiiloén értékelésekre a tényeket kovetden keriil sor, a problémak feltarasa,
azonositasa sokszor gyorsabban megtérténik a folyamatos monitoring éltal.

1.2. Egyedi értékelés

Az egyedi értékelések formajaban megval6sulé monitoring:
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— az operativ miikodéstdl fliggetleniil val6sul meg;

— &ltaldban - de nem feltétleniil - rendszeresen ismétlédd
(havi/negyedéves/éves), vagy litemezett;

— az értékeld szervezetileg is elkiiloniil az operativ miikddést6l;

— az értékelés eredményének végso cimzettje a koltségvetési szerv vezetdje.

Az egyedi értékelést egyrészt kiils6, objektiv, az operativ miikddéstdl fiiggetlen
egység végzi, masrészt az egyedi értékelés targya a belsé kontrollok mikédése
(egyedileg és Osszességében is) mellett a folyamatba épitett monitoring
eredményességének vizsgalata is. Amennyiben a folyamatba épitett monitoring
megbizhatéan és jol mikodik, az egyedi értékelés soran felhasznalhaték annak
informaciéi.

1.3. A belsd ellendrzés szerepe a monitoringban

A belsé ellen6rzés altal ellatott tevékenységek jelentds része a bels6 kontrollrendszer
monitoringjahoz sorolhatok (azon belill is egyedi értékelések; ennek magyarazatat
lasd késGbb), hiszen a bels6 ellendrzés legfontosabb feladata a bels6 kontrollrendszer
mikodésének vizsgalata, értékelése annak eredményessége és hatékonysaga
novelése érdekében.

Ide tartoznak az éves ellenOrzési terv szerinti és a soron kiviil elrendelt belsé
ellendrzési vizsgilatok, a belsG ellendrzés monitoringot tamogaté tanacsadoi
tevékenysége, valamint a belsd ellendrzési tevékenység mindségbiztositasi
feliilvizsgalata is.

A belsé ellenérzésnek kiemelten kell fékuszalnia az alabbiakra:
— javaslatok tétele a belsé kontrollrendszer fejlesztésérére;
— akockazatkezeléssel kapcsolatos tanacsadas;
— akulcsfontossagi kockazatok jelzése;
— akockazatokra adott valaszlépések, intézkedések értékelése, és

— bizonyossdg nyujtdsa arr6l, hogy a bels6 kontrollrendszer miikédése
megfeleld.

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

— 4ltaldban kozvetett informaciékat hasznal fel a folyamatba épitett monitoring
altal megallapitottakat is feldolgozva;

— fiiggetlen mind funkciondlisan, mind szervezetileg.

A belsé ellendrzés fokuszaba, a valtozé igényekhez alkalmazkodva - a korabbi, a
pénziigyi kontrollok szabilyos miikodésének ellendrzése helyett - fokozatosan a
szervezet kockazatkezelése, célirdnyos miikodésének gazdasagossaga, hatékonysaga
és eredményessége, valamint a pénziigyi jelentések tartalmat, megbizhatésagat
szolgal6 kontrolltevékenységek vizsgalata kell, hogy keriiljon.
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A belsd ellendrzési tevékenység kialakitisardl, mikodtetésérdl, tapasztalatairdl sz616
éves ellendrzési jelentésben a bels6 ellenérzésnek értékelnie kell a bels6
kontrollrendszert az adott évben elvégzett vizsgalatok tapasztalatai alapjan, ezzel is
tdmogatva a koltségvetési szerv vezetGjét a bels6 kontrollrendszer értékelése soran.

VL
VEZETOI NYILATKOZAT A BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODESEROL

. A koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol
sz616 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 1. sz. mellékletében szerepld vezet6i
nyilatkozat

A vezet6i elszamoltathat6sagi nyilatkozatban a koltségvetési szerv vezet6je beszamol
a belsd kontrollrendszer kialakitasarél és mikodtetésérdl. A nyilatkozatot a szervezet
minden tevékenységére vonatkozban sziikséges megtenni, nem csupan a pénziigyi
folyamatok vonatkozasaban.

A vezetSi elszamoltathatdsigi nyilatkozat elkészitése a koltségvetési szerv
vezet6jének felelssége, amelynek elkészitése nem delegdlhat6 a belsé ellenérzésre.

A kéltségvetési szerv vezetGje arrdl nyilatkozik, hogy a megfelel kontrollkérnyezetet
kialakitottak, a szervezeti stratégidnak megfeleléen hataroztdk meg az éves célokat, a
célok megval6sitasa érdekében kialakitasra keriiltek a sziikséges folyamatok, a
célokat veszélyeztet6 kockizatokat felmérték és kezelték, a folyamatokra megfelel6
kontrollokat alakitottak ki, biztositottak a szervezeten beliili (és a sziikséges kiilsd)
informaciéaramlast, valamint minden folyamatra vonatkozéan biztositottdk a
nyomon kovethetdséget, feliilvizsgalatot, visszacsatolast.

A koltségvetési szerv vezetSje csak akkor tud nyilatkozni minderrdl, ha az egyes
teriiletek vezetdit beszamoltatja, és a beszamoldkat 6sszegzi. Amennyiben valamely
teriileten/folyamatban hidnyossdgok voltak/vannak, az adott vezet6 nyilatkozik
arrél, hogy ezeket milyen médon tervezték/tervezik megsziintetni.

A koltségvetési szervek vezet§inek a belsd kontrollrendszer egyes elemeinek éves
értékeléséhez sziikséges lehetséges nyilatkozatot a kézikényv 8. sz. melléklete
tartalmazza.

Az adott koltségvetési szerv vezetSje a koltségvetési szervre kotelezd vezet6i
ellendrzési rendszerben eldirt, az adott koltségvetési év soran mikodtetett
beszamolo rendszert alatdmaszté jelentések, ellendrzési listdk Osszegzése, értékelése
alapjan teszi meg a nyilatkozatot. A beszamoldsi rendszer alapvetd elemei a
kovetkezok lehetnek:

— a bels6 kontrollrendszer onértékelése;

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

— a belsé ellendrzés miikodésérdl készitett éves ellendrzési jelentés (Bkr. 49. §

alapjan);
~ a koltségvetési szervet vizsgald kiils6 ellendrok altal készitett ellendrzési
jelentések.
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. Onellen6rzé kérdések a nyilatkozat kitoltéséhez

A nyilatkozatot tevf - a vezetdi elszamoltathatésag kévetelményének megfelelden -
az értékelés soran attekinti az elemek (kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacidés és kommunikaciés rendszer, nyomon kovetési
rendszer (monitoring)) kialakitdsdnak és mikodtetését.

A bels6 kontrollrendszer egyes elemeinél feltiintetett, szamozott kérdések jogszabalyi
kotelezettségen alapulnak (a kotelezettséget meghatirozd jogszabalyi hivatkozasok
zarojelben talalhat6k). A tablazatokban minden elemre vonatkozéan megtalalhat6ak
egyéb kérdések is (dolt betlivel), amelyek a rendszerelemek értékelését tamogatjak,
ezaltal a nyilatkozat megtételében nytjtanak segitséget.

VIIL.

ZARO RENDELKEZES

A BELSO KONTROLLRENDSZER

2019. oktéber 1. napjatél 1ép hatélyba.

A Bels6 kontrollrendszert jogszabalyvaltozas, belsd szervezeti valtozds vagy
feladatvéltozas soran moédositani kell.

Val, 2019. szeptember 18.

Készitette: | .
—5 ! \/T |
1( faloc L{}ﬂ( f(
(l;r. Balogh Lorand
Jegyzé
J6vihagyta, megismerte: =% 5
. '\'~ A \ i{
A VA f
Bechtold Tamas \\

polgdrmester (Vdl Kézség On-kprmén}}?@J

polgdrmester (Kajdsz6 Kozség Onkormdnyzata)
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1. sz. melléklet

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

Jogszabalyhely

Dokumentum megnevezés

Aht.8/A.§ (1)

alapito okirat

Aht. 10.§ (5), Avr. 13. § (1)

szervezeti és miikddési szabalyzat

Aht. 10.§ (5), Avr. 13.§ (5)

ligyrendek

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

d)

munkakori leirasok

Avr.13.§(2) a)

a tervezéssel, gazdalkodassal, az
ellendrzési, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsd
el6irasokat, feltételeket magaba
foglal6 szabalyzat

Avr.13.§ (2) b)

a beszerzések lebonyolitasaval
kapcsolatos eljarasrend

2015. évi CXLIIL tv. 27. § (1)

kozbeszerzési szabalyzat

Avr.13.§(2) c)

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

Avr.13.§(2) d)

az anyag- és eszkdzgazdalkodasi
szabdlyzat (szamviteli politikaban
nem szabalyozott kérdések)

Avr.13.§ (2) e)

a reprezentaciés kiadasok
felosztasdnak, azok teljesitésének
és elszamolasanak szabalyzata

Avr.13.§(2) )

a gépjarmiivek igénybevételének
és hasznalatanak rendje

Avr.13.§(2) g)

a vezetékes és mobiltelefonok
hasznalatdnak rendje

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

a kozérdek{i adatok megismerésére
irAnyul6 kérelmek intézésének,
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tovabba a kételezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendje

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

2013. évi L. tv. 2.§ k), 11.§ (1)

informatikai rendszer biztonsagi
szabalyzat

folyamattérkép, folyamatleirasok,

Bkr. 6.§ (3
r.6.5(3) ellendrzési nyomvonalak
szervezeti integritast sértd
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)

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

Szamv.tv.14.§ (5) b)

eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzata

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

onkoltségszamitas rendje
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2. sz. melléklet

VALI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA
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3. sz. melléklet
SZABALYZAT

a szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozoé bejelentések
fogadasardl és kivizsgalasarol

A koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl és belsé kontroll rendszerérél szélé
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a Vali K6zos Onkormanyzati Hivatal a
szervezeti integritdst sért6 eseményekre vonatkozé bejelentések fogadasat és
kivizsgalasat az alabbiak szerint szabalyozom:

1. A szabalyzat célja, hatalya, értelmezoé rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy a koltségvetési szerv miikddésével Osszefiiggd
visszaélésekre, szabdlytalansdgokra és integritdsi, korrupciés kockazatokra
vonatkozé bejelentések fogadasara és kivizsgilasara vonatkozé altalanos
eljdrasrend meghatdrozasdval hozzajaruljon a Kkorrupciés kockazatok
szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval
szembeni ellenall6 képességének javitasahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsagi ellenbérzésnek vagy egyéb agazati
eljaras alkalmazasanak van helye.

Ezen esetekben a kdézérdekli bejelentést a hataskoérrel és illetékességgel
rendelkez6 kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és agazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a koézérdekli bejelentés kivizsgalasat.
(Példaul: illegdlis szemétlerakasrél bejelentés - kornyezetvédelmi hatdsagi
eljaras)

A szabalyzat személyi hatalya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti
dllomanyara terjed ki.

A szabalyzat targyi hatialya a hivatal munkatarsainak hivatali
tevékenységével kapcsolatos magatartasara, a hivatal jogszabalyokban, kdzjogi
szervezetszabalyoz6 eszkézokben és Dbels6 iranyitasi eszkozdkben
meghatarozott miikodésével oOsszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a
szervezeti integritist sért6 eseményekre és a korrupcios kockazatokra
iranyul6 bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatilya nem terjed ki a munkatdrs azon magatartasara,
amellyel kapcsolatban mas jogszabdly szerint kijeldlt szerv jogosult és koteles
eljarni, valamint azon kozérdekidi bejelentések fogadasara és kivizsgalasara
melyek tartalma szerint mas hatdésag, vagy a hivatal valamely szervezeti
egységének hatiskorébe és illetékességébe tartozé hatdsédgi eljarasnak van
helye.
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1.1. Ertelmezé rendelkezések

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

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

Integritds: az illamigazgatasi szerv szabdlyszer(, a hivatali szervezet vezetéje
és az irdnyité szerv daltal meghatirozott célkitlizéseknek, értékeknek és
elveknek megfelel6 miikddése.

Integritdsi kockdzat: az dllamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit
sérté vagy veszélyeztet6 visszaélés, szabdlytalansag vagy egyéb esemény
lehetdsége.

Korrupcios kockdzat: olyan integritasi kockazat, amely korrupciés
cselekmény bekovetkezésének a lehet8ségét jelenti.

Szervezeti integritdst sért6 esemény: minden olyan esemény, amely a
szervezetre vonatkozé szabdalyoktél, valamint a jogszabalyi keretek kozott a
koltségvetési szerv vezetdje és az irdnyité szerv altal meghatarozott szervezeti
célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miikodéstdl eltér.

1.2. Kapcsolodé fogalmak

Szabalytalansag: A szabalytalansag, vagy szervezeti integritast sértd esemény
olyan szindékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely
valamely irott vagy fratlan szabdlyt (t6rvény, rendelet, belsd rendelkezés,
bels6 szabélyzat stb.) sért, illetve, amely az dllamhaztartas miikodési rendjét, a
koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a szabalyszerii feladatellatast sérti vagy
veszélyezteti.

EU tamogatishoz kapcsolédéan szabalytalansag: az 1303/2013/EU
eurdpai parlamenti és

tanécsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP
rendelet 2. cikk (1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabbad nemzeti
jogszabdly, a timogatasi szerzédés, az 1303/2013/EU eurépai parlamenti és
tandcsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatédrozott finanszirozasi
megallapodas vagy a végs6 kedvezményezett és a pénziigyi kdzvetité kozott
kotott szerz6dés, illetve a végs6 kedvezményezett javara kiadott
kezességvéllalasi nyilatkozat alapjdn a végsé kedvezményezettet terheld
kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag
pénziigyi érdekei sériilnek, illetve sériilhetnek.

Blincselekmény: A biincselekmény a hatélyos biintetd torvénykényv szerint
az a sziandékos,vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagboél elkévetett cselekmény,amely veszélyes a tarsadalomra, és
amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli.

Szindékossig: olyan magatartds, melynek koévetkezményeit tanusitdja
kivéanja, vagy e
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kovetkezményekbe belenyugszik.

— Egyenes szindék, amelyet a magatartas kévetkezményeinek kivénasa
jellemez.

— Eshet6leges szindék , amelyet a magatartds kovetkezményeibe valo
belenyugvas jellemez.

Gondatlansag: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit
tanusitéja el6ére litja, de konnyelm@en bizik azok elmaraddsaban, vagy a
kovetkezményeket azért nem latja el6re, mert a tdle elvarhaté figyelmet vagy
koriiltekintést elmulasztja.
— Tudatos gondatlansig: az elkévetd elére latja magatartasa
kovetkezményeinek
a lehetGségét, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban.
— Hanyag gondatlansag: az elkévetd nem latja el6re magatartasa lehetséges
ovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,t6le elvarhatd” figyelmet vagy
koriiltekintést.

EU tamogatishoz kapcsol6dé csalas: az Eurdpai Unioérdl sz6l6 Szerzddés K.3.
cikke alapjan létrejott, az Eurdpai KozOsségek pénziigyi érdekeinek
védelmérdl sz6l6 Egyezmény és az azt kiegészitd jegyz6konyvek, valamint az
Eurdpai Uniorol sz6lé Szerz6dés 35. Cikkének (2)

Etikai vétség: Valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekmény.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybdl eredd
kotelezettség vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek
tekinteni, ha a munkavillalé6 nem gy jart el, ahogy az az adott helyzetben
altalaban elvarhato.

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

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

Kotelezettségszegés: a munkavallalé részér6l a foglalkoztatdsi jogviszony
tartalmat képezd kotelezettségek - igy kiilébndsen a partatlan, igazsagos,
kulturdlt {igyintézési kotelezettség, a szakmai lojalitds, a személyes
munkavégzés, a munkaképes adllapot megdrzése, az utasitdsok végrehajtasa —
megsértése.

1.3. Fogalmi elhatarolasok

A Kkozérdekii bejelentés - torvény szerinti definiciéja szerint - olyan
koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a
kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.

Mivel a szervezeti integritas lényegében az adott szervezet érdekét, s ezzel
altalanosan az egész tarsadalom integritdsat, a kozjot szolgadlja, ezért
lényegében a szervezeti integritassal ellentétes, arra veszélyt jelentd
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események is abba a kérbe sorolhatéak, melyek a kozérdekdl bejelentések
targyat képezhetik.

2.Az Integritis tanacsadé feladata az integritds sérelmet tartalmazé
kozérdekii bejelentések kezelése soran

A jegyz6, mint integritds tandcsadé a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a
szervezeti integritast sért6 és a korrupcios kockazatokra vonatkozé6 bejelentések
(tovdbbiakban: bejelentés) fogaddsdval és kivizsgaldsdval kapcsolatos
feladatokat.

A jegyzd ellathatja a vizsgil6biztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljarasban, ahol
az eljaras ald vont személy esetében ajindék jogosulatlan elfogadasa, hivatali
helyzettel torténd visszaélés vagy az érintett befolyasolasa mertil fel.

3. A szervezet miikodésével osszefiiggé, integritdsi és korrupcios
kockdzatokra utalé bejelentések fogadasa és vizsgilata, a bejelentd
védelmi garancidk, az eljariasrend tartalmi elemei

A bejelentéseket a bejelent6k sz6ban, frasban, és elektronikus titon is megtehetik.

A természetes személyek Altali bejelentések megtételéhez a szabalyzat 3/1. sz.
mellékletében szerepld jegyzdkonyvet kell hasznlni.

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

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

3.1. Szoban tett bejelentések

A sz6beli bejelentések személyesen, vagy telefonon tehet6k meg.

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

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

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését is. Ebben az esetben
személyes adatait az iigy iratai kozott, a bejelentés felvételében kozremiikoédd
személy 4ltal alairt zart boritékban kell elhelyezni, melynek tartalmardl csak a
kozigazgatasi szerv vezetdje tajékoztathatd. Az elkésziilt jegyz6konyveket, illetve a
feljegyzést, vagy az emlékeztetdt az irasbeli beadvanyokhoz hasonléan érkeztetni és
iktatni sziikséges.

A telefonon térténé bejelentést a kéltségvetési szerv kozponti szdmdn lehet megtenni
bejelentést, melyet a telefonkezel6 a jegyzéhéz kapcsol.

A hivasokat, illetve az lizenetrégzitén tett bejelentéseket, fogadasukat kovetben
szintén dokumentalni kell feljegyzés, vagy emlékezteté formajaban, és azokat az
frasbeli beadvanyokhoz hasonléan érkeztetni és iktatni sziikséges.
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A szobbeli vagy telefonon tett bejelentésekr6l a 3/1.sz. mellékletben
meghatarozott jegyzékonyvet kell felvenni.

3.2. Irdsban tett bejelentések

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

A szabdlyzat targyi hatdlya ald nem tartoz6 beadvanyokat a jegyzd tartalmuk
megismerése utan haladéktalanul tovabbitja

— az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez, vagy mas
— azligyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez,

az eurdpai uniés tamogatisok szabalytalansagaira vonatkoz6 elfirasokkal is
0sszhangban.

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

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

Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogadasara létrehozott elektronikus
levélcimekre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmabél egyértelmiien
megallapithatd, hogy az az jegyzd hataskorébe tartozé 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, iktatasarol a jegyz6 a szervezet vonatkozod
szabalyzataiban foglaltak szerint, az A&ltaldnos iigyviteli szabalyok alapjin
gondoskodik.

A jegyz6 a beadvany beérkezését kovetGen haladéktalanul megvizsgalja, hogy az

integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.

A jegyz0 az integritdsi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, annak

tartalmatoél fiigg6en:

— legkés6bb a beadvany érkezését kovetd nyolc napon beliil tovabbi
ligyintézésre atteszi az eljardsra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl
panasz, kozigazgatdsi hatésagi eljarast megalapozé kozérdekii bejelentés
vagy javaslat);

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

A szervezet allomanyaba tartozé bejelentd (belsé bejelentd) - a szervezet
vezetbjének dontése alapjan - erkolcsi elismerésben részesithetd.
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4. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

A jegyz6 a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
— a bejelentés jellege (mire vonatkozik},
— abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatéasat,
— a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.
A jegyz6 az értékelést kovetGen rovid feljegyzésben haladéktalanul tijékoztatja a

szervezet vezetdjét a bejelentés beérkezésér6l és annak targyardl, a bejelentés és
esetleges mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatdsat, a szervezet vezetdje
dont a tovébbi eljarasrol.

A jegyz6 a bejelentés értékelését kovetGen megvizsgilja az eljarasahoz sziikséges,
vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez

sziikséges tovabbi informdiciok rendelkezésre allasit. Amennyiben sziikséges
intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

A Dbejelentéssel osszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatisa érdekében
megkeresett szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a
bejelentésben foglaltakra figyelemmel az jegyz6 vagy a hivatali szerv vezetbje
dltal meghatarozott hatiridében az adatkezelésre, adatvédelemre és
informaciébiztonsdgra vonatkozé szabdlyok betartdsa mellett az jegyzo
rendelkezésére bocsétani, illetve erre irdnyulé akadalyoztatidsat - a hataridd
lejarta el6tt - az jegyzOnek jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az
jegyz6 az ligyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezé munkatarsat
meghallgatja, vagy intézkedik az ligyben nem érintett vezetfje altali
meghallgatasarol.

A személyes meghallgatis kezdeményezésérdl a munkatdrsat a meghallgatas
id6pontja el6tt legalabb kett6 munkanappal frasban, illetve - az irasbeli értesités
akadalyoztatidsa esetén - telefonon, széban (ez utébbit is dokumentdlni
sziikséges) értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyz6konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
— meghallgatas helyét, id6pontjat;
— a meghallgatott nevére, jogviszonyéara, szervezeti egységére vonatkozd
adatokat;
— a meghallgatott milyen min8ségben van jelen;
— ameghallgatas targyat;
— ameghallgatés soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

— a jegyz6konyv bejelentével vald ismertetésének tényét és a
jegyzékényvben  foglaltakkal val6 egyetértésére vonatkozd
nyilatkozatot;

— a meghallgatdson résztvevok alairasat.
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A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben
személyes adatait az ligy iratai kozott, az jegyz6 altal alairt zart boritékban kell
elhelyezni.

A jegyz0 a bejelentést annak beérkezését kovetd naptol szamitott 30 napon beliil
kivizsgalja, és a dontésre el6készitett ligyet a szervezet vezet6jének megkiildi.

A vizsgdlat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltaro
lefolytatasara.

Az Ttgyintézési hatiridé az jegyz0 javaslatidra, a szervezet vezet6jének
engedélyével, egy alkalommal 8 nappal - kivételes esetben 30 nappal -
meghosszabbithatd, amennyiben a Kivizsgalas koériilményei ezt indokoljak, és az
nem veszélyezteti a vizsgilat eredményes végrehajtasat.

Az ligyintézési id6be nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétdl
annak teljesitéséig - a jegyz6hoz térténd beérkezéséig - terjedd idGtartam.

A jegyz6 a vizsgalat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a feleldsségre
vonasi eljaras meginditisat, melyet a szervezet vezetfje szdmara el6készit.
Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1évd vizsgalat alatt intézkedés
megtételére van sziikség, arrdl a szervezet vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja.

5. Jegyzokonyv és dsszefoglalé jelentés készitése

A jegyz6konyv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyit6 ereje van.
Ha az ligyfél vagy az eljarasi cselekményben érintett személy kéri, vagy a hatosag
az eljaras érdekében egyébként sziikségesnek tartja, a hatosag jegyzokényvet
készit

— aszobeli kérelemrol;

— az lgyfél, a tany, a szakértd meghallgatasarol;

— aszemle lefolytatasardl, ha a hat6sig nem alkalmaz hat6sagi tanut;

— minden mas bizonyitasi cselekményrdl.

A jegyz6koényv tartalmazza:

a) a hatésdg megnevezését, az iigyintéz6 nevét, az ligy targyat és az
ligyiratszamot;

b) az eljarasi cselekményben érintett személy nevét és lakcimét, eljarasjogi
helyzetét és - ha azt a hatésig tudomdésara hozta - egyéb elérési
lehetdségét;

c) az alkalmazott hatésagi tand nevét;

d) az eljarasi cselekményben érintett személy jogaira és koételességeire valod
figyelmeztetés megtérténtét,

e) aziigyre vonatkozoé lényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat, az (1) és
(2) bekezdésben felsorolt eljarasi cselekmények soran tapasztalt, az ligy
eldontése szempontjabol lényeges koriilményeket és megallapitasokat,
ideértve a hat6sagi tani észrevételeit is;

f) ajegyz6konyv készitésének helyét és id6pontjat; valamint
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g) az eljarasi cselekményben érintett személy, az eljarasi képességgel nem
rendelkez6 személy képviselGje, a hat6sagi tany, az eljaré ligyintézo és a
jegyz6konyvvezetd oldalankénti alairasat

Az eljaréasi cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatit,
valloméasat, szakért6i véleményét vagy azok egyes részét a jegyzdkonyv szo
szerint tartalmazza.

A - kizérélag az érintettek hozzajiruldsaval, az Infotv. vonatkoz6 szabalyainak
figyelembevételével készithet6 — hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre
a jegyz6konyvre vonatkozé szabalyokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az el6z6
bekezdés a)-f) pontjaban felsoroltakat tartalmazzak.

A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordozé eszkézt az iratokhoz
kell csatolni, vagy arrél az eljiras befejezéséig az el6z8 bekezdésnek megfelel6
tartalmu jegyz6konyvet kell késziteni.

A vizsgalat befejezéseként utolsé 1épésben célszerii a vizsgdlat lefolytatdsardl
Osszefoglalé jelentést késziteni. Az Osszefoglald jelentés lényegi eleme a
kozérdekd bejelentés tényszer(i elbirdlasdhoz sziikséges megallapitasok
Osszefoglalasa.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, ugy az
osszefoglalé Az Osszefoglalé jelentés tartalmazza:

a bejelentés rovid osszefoglalasat,
a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
a vizsgilat nélkiil lezdrhat6 ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének

okait,

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

— az eljaras alapjan megéllapitott tényeket,
— azligy lezarasihoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

— Amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgalat sordn nem
bizonyulnak alaposnak, tigy az erre vonatkozd, az allitasok kizarésat
alatamaszté bizonyitékok és okok felsorolasat.

A koltségvetési szerv vezetGje a jegyz6 altal lefolytatott vizsgalat megéllapitasait
figyelembe véve déntést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérd, (pl. feltdrt
problémdk okainak megsziintetése, okozott sérelem orvosldsa, fegyelmi vagy etikai
eljdrds meginditdsa, biintetdeljdrds kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az
ligy lezarasara vonatkozdan. Sziikség esetén a dontése meghozatala eltt egyeztet
az jegyzovel.

A dontést kévetGen az jegyzd gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartas megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositdsanak
eldkészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kovetésérdl (monitoring).

A vizsgilat eredményérél a bejelentét - amennyiben személye és/vagy
elérhet8sége ismert - frasban, igazolhaté médon értesiteni kell.
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A vizsgilat lezdrasat kovetden a jegyz8 az Osszefoglalé jelentéssel a déntésre
el6készitett ligyet a szervezet vezetdjének az ligyre vonatkozo, illetve az eljaras
soran keletkez6 dokumentumokkal és a bejelentd részére elGkészitett
valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

6. A vizsgalat soran alkalmazandoé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmt, ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt bejelentés
vizsgalata mellézhetd, errél a bejelent6t - amennyiben személye és/vagy
elérhetdsége ismert - irasban tajékoztatni kell.

A vizsgilat alatt all6 bejelentéssel tartalmdban megegyezd tjabb, eltérd
személyt6l érkezd bejelentések a vizsgalat alatt 4all6 bejelentés lezarasat
megel6zd napig egyesithetok.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egylittmikddnek az jegyzovel. Az erre
vonatkozé megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a keért
informacidkat az jegyz6 rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritdssal kapcsolatos ligyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a
bejelent6 jogos érdeke ne sériiljon.

A bejelentdt nem érheti hatrdny a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemftien jart el, és alaposan feltehet6, hogy a
bejelentésével Gsszefiiggésben bilincselekményt vagy szabalysértést kovetett el,
vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelent6é kérheti adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személyes
adatait az ligy iratai kozott, az jegyz6 altal aldirt zart boritékban kell elhelyezni.
Ez esetben a bejelentésr6l - annak tartalmi csorbitasa nélkil - az jegyzé
anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok mas szervnek térténd atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentd személyének onkéntes és eldzetes
hozzajarulasa sziikséges.

A jegyz6 a vizsgilat sordn tudomasara jutott informéaciokat bizalmasan kezeli,
azokat - a szabdlyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve - kizarélag a
bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

7. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A Dbeérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a
szabalyzatban meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat
szerint, elkiilonitett iktatéhely-azonosit6 alkalmazasaval térténik.

Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a jegyz6 a lehetd
legrovidebb iddn beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

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

Az jegyz6 folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
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A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatidban az jegyzé
feliigyeletével torténik, lehet8ség szerint azok érkeztetésére és iktatdsira az
jegyzOnek jogosultsagot kell adni.

Az iktatérendszerben az integritis iigyekkel kapcsolatos lekérdezési
jogosultsagot kizaroélag az jegyz6nek kell biztositani.

Az érkeztetés, iktatas sordn (példaul: targy, bekiildd megadasa) figyelemmel kell
lenni a bejelentd védelmét szolgild, azt lehetdvé tevd, minimalizalt adatok
megadasira (példiul: bejelent6k azonosft6 szdm vagy sorszam szerinti
rogzitése). Az adataik zart kezelését kér6 bejelent6k személyes adataik nem
kertilhetnek felvitelre az iktatérendszer ligyféllistajaba.

Az jegyz6 a koltségvetési szervhez benyujtott integritas bejelentésekrél kizarolag
lokalis médon, elkiilonitetten miikodé szamitégépen, évenkénti nyilvantartast
vezet az alabbiak szerinti bontasban:
— sorszam,
— beérkezés ideje,
— beérkezés / bejelentés modja,
— érkeztetd-szam, iktatészam vagy egyéb azonosito,
— bejelent6 neve, elérhet6sége (amennyiben rendelkezésre 4ll),
— bejelentés targya,
— érintett szervezeti egység vagy személy,
— bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje,
iktat6szama, illetve az ligy lezarasanak oka, ténye,
— bejelentd tijékoztatdsanak ideje, mddja, iktatészdma vagy a
tajékoztatas mell6zésének oka,
— megjegyzés.

A bejelentéssel 6sszefiiggh eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kérlien az
jegyzd és a koltségvetési szerv vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

8. Evenkénti értékelés, elemzés

Az integritasi tanicsad6 évente értékelést, elemzést készit az adott szervezethez
érkezett szervezeti integritast sért6 és a korrupciéds kockazatokra vonatkozo
kozérdekii bejelentésekrdl. A jelentését a szervezet vezetbje részére juttatja el.

Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves dsszefoglalé tablazatban szerepld
szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az el6zd
évekhez viszonyitva. Az éves Osszefoglalo tdblazatot a szabdlyzat 3/3. sz.
melléklete tartalmazza.

Az értékelésben részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez kapcsol6dé
eljarasok eredményeként a szervezet integritdsa javithaté, illetve erdsithet6 volt.
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9, Zaré rendelkezés

A szervezeti integritist sért6é eseményekre vonatkozé bejelentések
fogadasardl és kivizsgalasarol sz616 szabalyzat

2019. oktdéber 1. napjan lép hatalyba.

koltségvetési szerv vezetdje
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3/1.sz. melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: .....oecvveeeeneeceeeeenens 081 o TP

ElérhetGsége (telefon, e-mail) ......ccccoovermveniiiiiiiiiine e
(valasztottat alahizni)

Bejelentés eldterjesztésének helye: ...,
IAEJE! e s e
médja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

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

Hozz4jarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére? igen / nem

A tijékoztatast milyen Gton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos
levélben (megfelelSt alahuzni)

Hivatal tijékoztatta a Bejelenté6t az Ot megilletd jogokrél és terheld
kételezettségekrsl. Bejelent6 tajékoztatdst kapott arrél, hogy bejelentése
tartalmanak valddisadgaért biintetGjogi 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 alafrasival tudoméasul veszi e tjékoztatast!

Kelt: ..o covvvivnnee

Bejelentd (meghatalmazottja) Hivatal részérdl

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelel6t aldhiizni): Panasz / kozérdeki
bejelentés / korrupciégyanus eset / szabalytalansag / Ket. vagy més dgazati
jogszabaly hatalya ala tartozo eset
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3/3. sz. melléklet

Eves osszefoglal6 tablazat

az integritasi és korrupcids kockazatokra utal6 bejelentésekrdl

megnevezés mennyiség |
db

. A szervezeti integritist sérté eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

. A szervezeti integritist sért6 eseményre vonatkozé
bejelentések szama:

. A szervezeti integritast sérté bejelentések tartalmuk
szerint az aldbbiakat érintették:

intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

tisztvisel6 magatartasa (....db bejelentés)

korrupcio6s eset (...db bejelentés)

jogszabalyi miikodéstdl eltérd gyakorlat (...db bejelentés)

egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

. A bejelentések a kovetkezok szerint keriiltek
lezarasra

alaptalan (....db bejelentés)

megalapozott (...db bejelentés)

megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz sziikséges
intézkedés megtértént
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Valdsziniiség és a Hatis értékek meghatarozasa

6. sz. melléklet

HATAS
Ertékelési Kritérium Ertelmezés Erték
A kockazat hatdsa az éves koltségvetés 1%-nal
. . 1
kevesebb dsszeget tesz Ki.
A kockdazat hatasa az éves koltségvetés 2-24 %-at 9
Lényegesség tesz Ki.
A kockézat 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 szabdlytalansagok, csalasok 1
el6fordulasanak lehet8sége.
J6l szabélyozott és kontrolldlt rendszer, ahol
Sériilékenység rltka}n fordulnak el6 szabalytalansagok vagy 2
csalasok.
MegfelelGen szabalyozott, de id6nként 3
el6fordulhatnak szabalytalansagok vagy csalasok.
Korabbi ellenérzési tapasztalatok alapjan gyenge
a kontrollkdrnyezet, és eléfordulnak 4
szabdlytalansagok és csalasok.
Nincs mérhetd reputaciés kockazat. 1
Reputiciés El6fordulhat reputacids veszteség. 3
érzékenység Olyan teriilet, amely ki van téve a
kozvéleménynek, igy a reputacids veszteség nagy 5
karokat okozhat
Ha nem miikédik megfelelGen, akkor csak
Folyamat e tte s . . 1
. . hatraltatja a célok elérését.
jelent6sége a
szervezeti célok Ha nem miikédik megfeleléen, akkor jelent6sen
elérésében befolyasolja a célok elérését, amire a miltban 5
mar volt is példa az adott teriileten.
VALOSZINUSEG
Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekovetkezhet, de nem valészinii 1
Kozepes Elképzelhetd, hogy bekovetkezik a jovében 2
Magas 1-2 éven beliil bekdvetkezhet 3
Nagyon magas Varhatéan bekovetkezik a kozeljovében 4
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7.sz. melléklet

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

NYILATKOZAT
ALUIrOtt. e ., - koltségvetési
szerv vezetGje jogi felelésségem tudatiban kl]elentem hogy az eldirasoknak
megfelelben ............... évben/idészakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél

gondoskodtam

a bels6 kontrollrendszer kialakitasar6l, valamint szabalyszerdi, eredményes,
gazdasagos és hatékony miikodésérdl,

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

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerit hasznalatardl, az alapité okiratban megjeldlt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelel6 ellatasarol,

a rendelkezésre 4ll6 el6iranyzatok célnak megfeleld felhasznalasaroél,

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

a tervezési, beszamolasi, informdaci6szolgiltatasi kotelezettségek teljesitésérdl,
azok teljességérol és hitelességérd],

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaroél,
az intézményi szamviteli rendrél,

olyan rendszer bevezetésérél, amely megfelelé bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerliségére és  szabalyszer(iségére vonatkozdan, Dbiztositja az
elszamoltathatdsagot, tovibba megfelel a hazai és k6zdsségi szabalyoknak,

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

A vonatkozé jogszabdlyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé elSirdsainak az
aldbbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

Integralt kockazatkezelési rendszer:
Kontrolltevékenységek:

Informéciés és kommunikaciés rendszer:

Nyomon kdvetési rendszer (monitoring):
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Kijelentem, hogy a benyijtott beszamoldok a jogszabalyi el6irasok szerint a valésagnak
megfelel6en, atlathat6an, teljes korfien és pontosan tiikrézik a széban forgé pénziigyi

évre vonatkozoé kiadasokat és bevételeket.

Az 3ltalam vezetett koltségvetési szerv valamennyi pénziigyi ligyintézdje eleget tett
targyévben esedékes tovabbképzési kotelezettségének a belsé kontrollok

témakdrében:
igen-nem

Kelt: ..

P. H.

A nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all m6domban megtenni:

Kelt: e
P. H.

alafras
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8. sz. melléklet

Kérdéslista a koltségvetési szerven beliili szervezeti egységek vezetdi szamara

1. Kontrollkérnyezet

kérdés

valasz

1.1. Rendelkezésre allt hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6i
okirat? [Aht. 8/A. § (1) és Avr. 5. §]

1.2. Rendelkezésre 4llt hatalyos szervezeti és miikodési szabalyzat?
[Aht. 10. § (1), (5); Avr. 13. § (1)]

1.3. A kéltségvetési szerv stratégiai és operativ célrendszere,
valamint szervezeti felépitése irasban rogzitett és a szervezet
tagjai szdméara megismerhetd volt? [Bkr. 6. § (1)]

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

1.4. Rendelkezésre alltak a jogszabalyok alapjan kételezéen
elkészitend6 szabalyzatok?

Igy kiilénésen:

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

szdmviteli politika, valamint annak keretében az eszk0zok és a

forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata; eszkizék és

forrdsok értékelési szabdlyzata; onkoltségszdmitds rendjére
vonatkozé belsé szabdlyzat; pénzkezelési szabdlyzat) [Szdmv. tv.

14.§ ()5 bek.

a Kttv. dltal eléirt szabdlyzatok (kézszolgdlati szabdlyzat,

kozszolgdlati adatvédelmi szabdlyzat) [Kttv. 75. § (5) és 177. §

€15
— a Kbt. dltal eldirt szabdlyzat [Kbt. 27. § (1)];

— a kéziratokrél, a kézlevéltdrakrél és a magdnlevéltdri
anyag védelmérél sz616 1995. évi LXVI. térvény 9. § (4)
bekezdésében eldirt iratkezelési szabdlyzat;

— adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat [Infotv. 24. §
3)I;

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

—  fizikai biztonsdgra vonatkozd szabdlyzatok (pl. tiizvédelmi
szabdlyzat a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél
és a tiizoltdsdgrol sz6lé 1996. évi XXXI. torvény alapjdn).

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

— atervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a
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kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvinyozas gyakorladsanak médjaval,
eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival, valamint az
ezeket végz6 személyek kijel6lésének rendjével -,
ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos bels6 eldirasok, feltételek;

— beszerzések lebonyolitiasaval kapcsolatos eljarasrend;

— Dbelféldi és kiilf6ldi kikiildetések elrendelésével,
lebonyolitasdval, elszdmoldsaval kapcsolatos kérdések;

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

— reprezentacids kiaddsok felosztasa, azok teljesitésének és
elszamolasanak szabalyai;

— gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje;

— vezetékes és mobiltelefonok hasznalata;

— kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 kérelmek
intézésének, tovabba a kételezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendje.

1.6. Amennyiben a szervezeti egységekre vonatkoz6 szabélyokat
nem hataroztdk meg a szervezeti és miikodési szabalyzatban vagy
egyeéb szabalyzatban, akkor azokat kialakitottik és frasban
rogzitették a szervezeti egységek iigyrendjeiben? [Aht. 10. § (5);
Avr.13.§ (5)]

1.7. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld ellendrzési
nyomvonalak kialakitasra keriiltek, irdsban régzitettek? [BKr. 6. §

(3)]

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

1.9. A jogszabdlyi kotelezettségeknek megfelel6 munkakori
leirasok kialakitasra keriiltek, irasban rogzitettek és azokat
alairtak?

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

1.10. Kialakitasra kerilt a jogszabalyi kitelezettségeknek
megfeleld teljesitmény-értékelési rendszer? [Kttv. 130.§ és a
kozszolgalati tisztvisel6k egyéni teljesitményértékelésrdl sz616
10/2013. (VI. 30.) KIM rendelet; Kijt. 40. § (2) - (12)]

1.11. Biztositott volt olyan bels6 kontrollrendszer kialakitasa,
amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai
értékek és az integritas érvényesitésének biztosftasara? [BKkr. 6. §

(5)]

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

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

c. az érintettek meghallgatasinak eljarasi szabélyait,

d. a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e. a szervezeti integritast sérté események elhéritisahoz
sziikséges intézkedéseket,

f. az alkalmazhat6 jogkovetkezményeket,

g. a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére,
valamint a vizsgalat eredményér6l valé tajékoztatasara
vonatkoz6 szabalyokat és

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

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

1.15. Kijelolésre keriilt az Intr. 5. §-ban meghatarozott integritas
tanacsad6 (amennyiben a kéltségvetési szerv a jogszabaly hatélya
ala tartozott)?

Ajanlott az alabbi kérdések dtgondolasa a kontrollkérnyezet
értékelése soran:

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

~ A szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges er6forrasok
(humaneréforras, eszkozok, informacié stb.) rendelkezésre
alltak? Ha nem teljes kér(ien, akkor milyen intézkedéseket
hajtottak végre a hidnyosségok negativ hatasainak
mérséklésére?

— AKkoltségvetési szerv céljainak teljesitésére vonatkozoan
kialakitasra keriilt indikatorrendszer? Az
indikatorrendszer tartalmazza az eredményesség, a
gazdasdgossag, a hatékonysag mutatdit?

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

Egyéb megjegyzés

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

2.1. A koltségvetési szerv vezetGje miikddtetett integralt
kockézatkezelési rendszert? [Bkr. 7. § (1)]

2.2. Megtortént a koltségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkod4saban rejl6 kockazatok felmérése, megéllapitasa? [Bkr.

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

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

— A szervezet egészére vonatkozoan, a szervezeti célokat
figyelembe véve kialakitdsra keriilt dtfogo kockdzatkezelési
stratégia (6ndlléan, vagy egyéb dokumentum részeként)?

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

— Milyen dokumentumok késziiltek a kockdzatkezelési folyamat
sordn?

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

— Meghatdroztdk a kockdzati tényezdket?

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

— Felmérték a korrupcids kockdzatokat?

— Nyilvdntartottdk a kockdzati tényezdéket, valamint a
kockdzatokra vonatkozé informdciékat?

— Meghatdroztdk a kéltségvetési szerv kockdzati tiir6képességét
(.kockdzati étvdagy”)?

— Rangsoroltdk a kockdzatokat?

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

— Meghatdroztdk a maradvdnykockdzatokat?

— Meghatdroztdk a kockdzati események bekidvetkeztekor
alkalmazandé eljdrdsokat, azok felelGseit, a vonatkozd
hatdridéket?

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

— Ha az integrdlt kockdzatkezelési rendszerrel kapcsolatban
hidnyossdgokat tdrtak fel (belsd, kiilsG ellendrzés, vagy eqgyéb
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
kockazatok csokkentésére iranyul6 kontrollok kiépitése? [Bkr. 8. §

(2)]

3.2. Biztosftott volt a dontések dokumentumainak elkészitése
(ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a
szerz6dések, a kifizetések, a timogatisokkal val6 elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is)? [Bkr.

8.§(2) a)]

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

3.4. Biztosftott volt a déntések szabélyszer(iségi szempontbdl
torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése? [Bkr. 8. § (2) c]]

3.5. Biztositott volt a gazdasigi események elszdmolasa (a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleld kényvvezetés és beszdmolas)?
[Bkr. 8. § (2) d)]

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

8.§ (3)]

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

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informaciékhoz valé hozzaférés,

c) beszdmol4si eljarasok?[Bkr. 8. § (4)]

Ajdnlott az aldbbi kérdések dtgondoldsa a kontrolltevékenységek
értékelése sordn:

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

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

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

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

— A kontrolitevékenység lefolytatdsdra vonatkozo
kontrolldokumentdcié tartalmazta a sziikséges informdcidkat?

— A koltségvetési szerv kiilsG felek részére juttatott irdsbeli
dokumentumai, kéItségvetési szerven beliilre és kiviilre
készitett jelentései, dlldsfoglaldsai, illetve pénziigyi
kotelezettségvdllaldst és teljesitést magdban foglald
tevékenységei esetében biztositott volt a tevékenység
elvégzésének az azt elvégz6tél fiiggetlen mdsik személy dltal
torténd feliilvizsgdlata érvényesiilése?

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

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

— A kialakitott kontrollok miikGdését vizsgdltdk
eredményességi, gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és
szabdlyszertségi szempontbdl? A vizsgdlatok tapasztalatait
hasznositottdk?

Egyéb megjegyzések
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1. Informaécios és kommunikacios rendszer

4.1. A koltségvetési szerv vezetdje kialakitott és miikodtetett olyan
rendszereket, amelyek biztosftottak a megfelel informacidk
megfelel id6ben valé eljutasat az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, személyhez? [Bkr. 9. §]

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

4.3. A koltségvetési szerv vezetSje eleget tett az dllami es
onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagéarol
sz616 2013. évi L. térvényben meghatérozott kotelezettségeknek
(amennyiben a koltségvetési szerv a jogszabaly hatalya ala
tartozott)?

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

4.5. A koltségvetési szerv vezetSje eleget tett az iratkezelesre
vonatkoz6 jogszabalyi kotelezettségeknek? Az iratkezelés
gyakorlata megfelelt az el§irdsoknak?

[1995. évi LXVL. térvény valamint a 335/2005. (XI1. 29.) Korm.
rendelet alapjdn]

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

— Rendelkezésre dllt olyan szabdlyzat, amely biztositotta, hogy a
kozolt informdci6 elégséges, pontos, megbizhato, teljes,
relevdns, idében rendelkezésre dll6, jovdhagyott, érvényes,
kizdrélag jogosultak szdmdra megismerhetd, eldirdsoknak
megfeleld és kozérthetd legyen?

— Kialakitottdk és irdsban rigzitették a jelentéstételre
vonatkoz6 szabdlyokat?

— Kialakitottdk és frdsban rogzitették a bizalmas informdciok
kezelésére vonatkoz6 belsé szabdlyzatot?

— A mindennapi gyakorlatban megvaldsult a fenti
szabdlyzatoknak megfeleld informdciédramlds?

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

— Kialakitottak vezetdi informdcids rendszert? A vezetGi
informdcids rendszerben biztositott volt minden olyan
informdcid fellelhetdsége, amely sziikséges a vezetdi dontések
meghozataldhoz (pl. gazdasdgi, pénzigyi események,
jelentések, miikddési statisztikdk stb.)?

— Kialakitottdk a szervezeti integritdst sértd esemény
gyanijdnak bejelentésére vonatkozo eljdrdsrendet? Biztositott
a szervezeti integritdst sérté esemény gyantjdnak a
kivizsgdldsa?

— Biztositott volt a bejelentd-védelem?
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LEgyéb megjegyzés

2. Nyomon kévetési rendszer (monitoring

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

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

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

5.4. A kéltségvetési szerv vezetdje gondoskodott az operativ
tevékenységektdl fiiggetlen belss ellendrzés kialakitisars] és
| megfelel6 miikodtetésérsl? [Aht. 70. § (1); Bkr. 15. § (1)]

5.5. A koltségvetési szerv vezetsje biztosftotta a belsd ellendrzés
szervezeti és funkcionlis fiiggetlenségét? [Bkr. 18 - 19, §]

5.6. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta a bels ellendrzés
miikdéséhez sziikséges forrasokat27? [Bkr. 15. § (1)]

Ajanlott az aldbbi kérdések dtgondoldsa a monitoring értékelése
sordn:

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

— Milyen folyamatba épitett monitoring eszkiozdket, eljdrdsokat
alkalmaztak?

— Milyen egyedi értékelés formdjdban megvalésulé monitoring
eszkézoket alkalmaztak?

— Ezek az eszkizik elégségesek és megfelelGek voltak ahhoz, hogy
a vezetés az elvdrt mennyiségii és mindségi déntéstdmogato
informdciékhoz jusson?

— Kivizsgdltdk a monitoring eljdrdsok sordn észlelt problémdk
okait?

— Megtették a sziikséges intézkedéseket a monitoring eljdrdsok
sordn észlelt problémdk megsziintetése érdekében (ideértve a
belsé, illetve kiils6 ellendrzések sordn feltdrt problémdk
megsziintetését is)?

— A koltségvetési szerv vezetdje gondoskodott a kiilsg ellendrzések
koordindciéjdrél, valamint a Bkr. 14. §-dban meghatdrozott
nyilvdntartds vezetésérél?

Egyéb megjegyzés
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Megismerési nyilatkozat

A 2019. oktéber 1. napjitél hatilyos Belsé kontrollrendszerében foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran kételes

vagyok betartatni.
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Megismerési nyilatkozat

A 2019. oktéber 1. napjiatél hatdlyos Belsé kontrollrendszerében foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran kételes
vagyok betartatni.

. Név | ﬂ?zt;’s Datum | Alafras
Mohécsi Gyorgyné polgarmester
N S |
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|‘ Borsanyi Béla T ‘karbantarté . /
' Kiss Hajnalka ‘ kényvtaros ) |0
' Kovécs Rita ' igazg_atési ‘ - ' ~| i
| cléads | Xl90902 | - |
| Steigervaldné Katona Erika pénziigyi
! B | féel6add
Szab6 Enikd adétigyi

| elsadé







Megismerési nyilatkozat

A 2019. oktéber 1. napjat6él hatdlyos Belsé kontrollrendszerében foglaltakat
megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn kdteles

vagyok betartatni.

Név Beosztés Datum Alairas
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Megismerési nyilatkozat

A 2019. oktéber 1. napj4tol hatdlyos Belsé kontrollrendszerében foglaltakat
megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes
vagyok betartatni.
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