Erkel Ferenc Miivel6dési Kézpont
Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzatarél

BELSO KONTROLLRENDSZER

Az Erkel Ferenc Miivelddési Koézpont Belsé kontrollrendszerét
— az allamhéaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvény,

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl
sz616 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet, (a tovdbbiakban Bkr.) illetve

~ az allamhaztartasi térvény végrehatasarol sz616 368/2011. (X1I. 31.) Korm.
rendelet

alapjan a kovetkez6k szerint hatarozom meg.
A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A belsé kontrollrendszer a szervezetiranyitas elvalaszthatatlan eszk6zeként magaban
foglalja mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati mddszereket és szervezeti
strukturakat, amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget nydjtson a vezetésnek
céljai eléréséhez, megelGzze, vagy feltarja és korrigélja a célok elérését akadalyozo
eseményeket. A bels6 kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogy a szervezet a
tevékenységét szabalyosan és hatékonyan folytassa, biztositva a vezetés politikajanak
érvényesiilését, a vagyon védelmét, a nyilvantartasok és beszamolok teljességét és
pontossagat, és mindezekrdl pontos, id6beni informaciékat nytjtson a vezetés
szamara.

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

— a miikédés és gazdilkodds soran a tevékenységeket, miiveleteket
szabalyszerlien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas elveivel (gazdasagossag,
hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

— megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattél.

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

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi
kiils6 ellen6rzést, kormanyzati szint(i ellenérzést végzo szervek és a belsé ellendrzési
tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és m(kddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre
allé forrasok atlathat6, szabalyszer(i, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és



eredményes felhasznalasat.

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

A belsé kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetSje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendérzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiiléndsen a felel6sségi és
informacidés szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi és ellenérzési folyamatokat,
lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenGrzését.

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

A bels6 kontroll 6t, egymassal dsszefliggd eleme a COSO (Committee of Sponsoring
Organizations of the Treadway Commission) keretrendszere alapjan keriilt ki
meghatarozasra :

—  akontrollkdrnyezet,

— akockazatkezelési rendszer,

—  akontrolltevékenységek,

- azinformacio6 és kommunikacio,

— anyomon kovetési rendszer (monitoring).

A belsé kontroll kialakitisa a vezet6k részér6l kezdeményezd magatartast és
kommunikacios tevékenységet kovetel meg a dolgozdkkal.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése sordn a koltségvetési szerv
vezetdjének figyelembe kell vennie beliigyminiszter és a nemzetgazdasagi miniszter
altal kozzétett moédszertani Utmutatokban foglaltakat.

I
KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkornyezet 6sszetevdi és bemutatasa

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérdl széld
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetGje koteles
olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatéak
— egyértelmiiek a felel6sségi, a hataskori viszonyok és feladatok,

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

— atlathaté a human er6forras kezelés,

— biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban val6 elkotelezettség
fejlesztése és elGsegitése.



A kontrollkérnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a
szervezeti felépitést, valamint azt a légkort, amely befolyasolja a bels6é kontroll
altaldnos mindségét.

A kontrollkérnyezet alapozza meg a belsé kontroll 6sszes tdbbi elemét a fegyelem és
a szervezeti struktira biztositasa altal.

A kontrollkérnyezet dsszetevdi:

a vezetés filozofiaja és stilusa,
a célok kitlizése, és a teljesitmény értékelése,
az integritas és az etikai értékek,

elkdtelezettség a szakértelem mellett, a tevékenységhez illeszked6 szervezeti
struktira,

bels6 szabalyzatok kialakitasa, a felel6sségi- és feladatkérok meghatarozasa,

a hatékony szervezet iranyitds kialakitdsa a kockazati tliréshatar
meghatarozasa

1.1. A vezetés filozdfidja és stilusa

A belsé kontrollrendszer hatékony miikodtetése érdekében a vezet6nek el kell
kotelez6dnie a kontrollrendszer mellett és ezt az elkotelezettségét a tetteivel
(példamutatas) és kovetkezetességével demonstralnia is kell a munkatarsak részére.
Néhany szempont a vezetés filozo6fidja és stilusa megvalodsitasahoz:

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

milyen szintli személyes integritdssal rendelkezik;
felel@sségvallalas szintje;
megfelel6 kommunikacid, atlathatosag;

kéveti-e és kovetkezetesen betartatja-e a jogszabalyokat és a sajat maga altal
megalkotott bels6 szabalyokat; a vezet6é altal valasztott vezetési stilus
illeszkedik-e a szervezethez, elfogadhato-e a szervezet szdmadra; milyen a
hozzaallasa a kulcsfolyamatokhoz; munkatarsak motivalasa, az eredmények
elismerése;

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

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

hogyan kezeli a mulasztasokat, hibakat, ezzel kapcsolatban hol huazédik a
tolerancia hatara.

A vezet6i magatartdsnak példamutaténak kell lennie az etikai értékek kialakitasa és az
integritas megteremtése vonatkozasdban is. A vezetSknek biztositaniuk kell a
szervezeten beliili egységes szemléletet, a megfelel6 munkaerkdlcsét, amit a vezetésnek
a vezet6i példamutatas koriilményeit meghatarozo:

— etikai kodex kiadasaval;

— vilagos és egyértelmii feladat elhatarolassal;



— azeljarasrendek atgondolt kialakitasaval;
— ahataskorok és a kapcsol6do felel6sség pontos megfogalmazasaval;
— ateljesitménykdvetelmények teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositasaval;

— anem megfelel6 munkavégzés kvetkezetes szankcionalasaval

1.2. A célok kitiizése, és a teljesitmény értékelése

1.2.1. A célok kitiizése

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

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

— masrészt meg kell értetni, hogy a szamdra kitlizott cél hogyan kapcsolddik a
koltségvetési szerv alapvetd célkitlizéséhez, és az egyéni célkitlizés teljesitése
miképpen segiti a helyi és a tarsadalmi célok megvalésitisa szinvonaldnak
emelését.

Ezen tulmenden minden alkalmazottnak ismernie Kkell az altala végzett
tevékenységgel szembeni tartalmi, mennyiségi és min6ségi kovetelményeket.
Tudatosulnia kell annak is, hogy milyen konkrét, személyes felelGsséggel tartozik az
altala végzett munkdért, illetve milyen feladatért vethet6 fel masokkal egyiittes
felel6ssége. Ismernie kell azokat a feladatellatishoz sziikséges maddszereket és
eszkozoket.

1.2.2. A teljesitmény mérése és értékelés

A Kkoltségvetési szerv vezetésének folyamatosan informaciokkal kell rendelkeznie
arrol, hogy a stratégiai, és az arra épilé operativ célkit(izéseinek megvaldsitasa
hogyan alakul. A célok megvaldsitdsanak elérehaladasat folyamatosan figyelemmel
kell kisérni, és lehetdség szerint elére meghatarozott, a kiilénb6z6, de egymassal
kapcsolatban all6 tertiletek kolcsonds kontrolljara is alkalmas mutatészamok
(indikatorok) alkalmazédsaval naprakészen célszeri mérni a teljesités alakuladsat,
mivel az hivja fel elsédlegesen a vezetés figyelmét a céloktdl valé elmaradasra, a
megvalositast akaddlyozé tényezbékkel Kkapcsolatos korrekciés intézkedések
meghozatalanak sziikségességére. '

A teljesitmény mérészamokkal és mutatékkal szemben tamasztott
kévetelmények az alabbiakban foglalhatok 6ssze a kézszolgalati szektorban:

— homogenitas, azaz amennyiben a mutatékat és mérdszamokat
Osszehasonlitdsra hasznaljak, azonos legyen minden megfigyelésnél a mérés
tartalma és a mérés koriilményei;

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

— szintbeli megfelelés, azaz egy szervezeten belil killonb6z6 mutatdkat és
mérdszamokat kell alkalmazni ugyanazon tevékenységekkel kapcsolatos
teljesitmény mérésére;

— mellékhatasokt6l mentesség, azaz valamely mérdszdm vagy mutato
teljesitésére valo torekvés kozben ne keletkezzenek szandékos vagy akaratlan
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nem kivanatos mellékhatasok, a Korlatozott kapacitdsok miatt ugyanis a
szervezet Ugy csoportositja az eréforrasokat, hogy azok a mért teljesitményt
eldsegitd tevékenységeket tamogassak, akdr a nem mért tevékenységek
rovasara;

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

— toébboldalusag, azaz amennyiben a koltségvetési szervnek tébbféle eredmény
elérését kell biztositania, akkor tobbféle teljesitmény-mérészamot és mutatot
kell alkalmaznia, vagy olyan o&sszetett mér6szamot, amely a szervezet
tevékenységét gyakorlatilag lefedi.

1.2.3. Az egyéni teljesitmény mérése és értékelése

A koltségvetési szervek munkatarsai tevékenységét, annak eredményeit, az alapvetd

célhoz valé hozzajarulasat a kiilénféle jogszabalyok (Kttv., Attv., Hjt, Hszt,, Kjt.) eléirasai
alapjan rendszeresen értékelni, mindsiteni kell.

A vezet8knek gondoskodnia kell a feltételeknek a megteremtésérdl, az eszkozok,
forrasok rendelkezésre bocsatasardl, amelyek a feladatellatashoz sziikségesek. Ezeket
munkakori lefrasban, illetve bels6 szabalyzatokban kell rogziteni.

Fontos, hogy az alkalmazottak az illetékes, a munkafolyamatot iranyitd, feliigyel6
kozvetlen helyi vezet6tdl rendszeres segitséget kapjanak a feladat céljanak
megértéséhez, a sziikséges informacidk eléréséhez, a technikai megoldasok, médszerek
elsajatitdsahoz, a munkavégzést segit6 vagy akadalyozé tényezék megismeréséhez.

A vezetdk feladatai k6zé tartozik tovabb4, hogy ellendrzik munkatarsaik tevékenységét,
mérik teljesitményiiket, a kompetenciajukba tartozo esetekben korrekciés intézkedések
tesznek meg, illetve a kompetencidjukat meghaladd esetekben javaslat tehetnek a
felettesek felé.

A teljesitményértékelés dokumentumait 6ssze kell gy{ijteni, és nyilvan kell tartani.

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

1.3. Az integritds és az etikai értékek

A Bkr. alapjan a koltségvetési szerv vezet6jének felel6ssége az olyan belsd
kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az
etikai értékek és integritas érvényesitésének biztositasara.

A szervezet vezetdjének feleléssége a szervezet ,sértetlenségének”, integritdsdnak
biztositasa.

Az integritasiranyitds a vezetési és irdnyitdsi rendszernek a szervezet és a
szervezetben dolgoz6 egyének integritdsanak biztositdsara iranyuld, a belsé
kontrollrendszerbe illeszked6 funkciondlis alrendszere, amely biztositja a szervezeti
kultara egységét, az értékek, elvek, célkitlizések és szabalyok meghatarozasa, a
koévetésiikhoz sziikséges utmutatas és tanacsadas, a megfelelés nyomon kovetése és
szilikség esetén kikényszeritése ttjan.



1.4. Elkotelezettség a szakértelem mellett

A koltségvetési szerv alapvetd céljai, kiildetése, f6bb feladatai hatarozzak meg, hogy
milyen mennyiségli és szakmai 0Osszetételi humaner6forrasra van sziiksége. A
szakember ellatottsag donté mértékben a munkaer6piac helyzetétl, és a
koltségvetési szerv anyagi lehet6ségétdl fligg.

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

A vezetés feladata, hogy megfelelé helyre megfelelé szakmai 6sszetételd létszamot,
illetve a feladat ellatasara alkalmas vezet6t biztositsanak. A feladat- és hatiskoroket
ugy alakitsak ki és rogzitsék a munkakéri lefrdsokban, ami biztositja a déntéshozatalt
és az elszamoltathatosagot.

A bels6 kontrollrendszer miikddését nagymértékében befolyasolja a dolgozdi
allomany.

A hatékony belsé kontroll biztositdsahoz hozzaért6, megbizhaté dolgozdkra van
sziikség. Ezért a dolgozdk felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasanak
és eld6léptetésének moddszerei alapvet6en fontos részét Kképezik a belsd
kontrollkérnyezetnek.

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

1.5. A tevékenységhez illeszkedé szervezeti struktiira

A koltségvetési szerv vezetOjének a feladata olyan szervezeti struktira kialakitasa,
amely szolgdlja a hatékony és eredményes munkavégzést, timogatja az egymashoz
kapcsolodd folyamatok végrehajtasat, el6segiti a munkavégzéshez sziikséges
informaciok aramlasat.

A szervezeti felépités a legattekinthet6bb moédon az SzMSz mellékletét képezd
szervezeti abrabdl ismerhet6 meg. A szervezeti abrabdl Kkitlinnek a szervezeti
egységek megnevezései, az ald- és folérendeltség, és az egymasmellettiség, az
egylttmiikodési kotelezettség viszonyai.

A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsé
és azon kivili kiilsé kapcsolattartasdnak mddjat, szabalyait a szervezeti egységek
ligyrendje tartalmazza.

1.6. Belsd szabdlyzatok kialakitdsa, a felel6sségi- és feladatkorék meghatdrozdsa

A Kkoltségvetési szervek tevékenységének f6 iranyait, kereteit jogszabalyok
hatarozzdk meg, A jogszabdlyok egymasra épililéséhez hasonléan, a belsé
szabalyzatok is hierarchikusan épiilnek fel, és egyiittesen az 4altalanos, minden
dolgozdt érinté kévetelményektdl indulva az egyénre szabott, konkrét és részletes
feladatokig meghatarozzak az elvart, kovetend6 magatartast.

A fontosabb belsd szabalyok a kdvetkezdk:
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— az alapito okirat;

— aszervezeti és mlikddési szabalyzat (SzMSz) és mellékletei;
— aziigyrendek;

— abelsd szakmai és pénziigyi szabalyzatok;

— avezetdi utasitasok;

— afolyamatleirasok;

— az ellen6rzési nyomvonalak;

— amunkakori leirasok;

— Utmutatdk, kézikdnyvek.

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

Ezeken tilmenden a koltségvetési szervek méretiiktdl, feladatstruktarajuktoél szdmos
tovabbi, a koltségvetési szerv altal ellatott specialis szakmai tevékenységekre,
feladatkorokre vonatkozé bels6 szabalyzatokat is készithetnek

A bels6 szabdlyzatok a jogszabalyi el6irdsokkal nem lehetnek ellentétesek. A
szabalyzatokkal szembeni altaldnos kovetelmény, hogy abban a szakmai
specialitdsokon kiviil minden esetben szerepelnie kell:

— acéljanak, targyanak;
— jogszabalyi alapjanak és a szabalyzat kiadasa indokoltsaganak;
— személyi, targyi, teriileti, id6beli, szervezeti hatdlyanak;

— Dbelsd szabalyoz6 rendelkezéseknek, amelyek egyértelmiien leirjak, hogy az
adott tevékenységet, folyamatot hogyan Kkell végrehajtani, a felelsok és
hatarid6k megjel6lésével;

— ajovahagyd/kiadmanyozé beosztasanak, alairasanak;
— ajovahagyas datumanak.

A jogszabalyok megkdvetelik, hogy a koltségvetési szervek belsé szabalyzataikat
id6kozonként tekintsék at, és a jogszabalyvaltozasoknak vagy a feladatvaltozasnak
megfelelden korszerlisitsék azokat. Ennek keretében a kontrollrendszer
feliilvizsgalataval 6ssze kell kapcsolni az ellen6rzési nyomvonalaknak a szabalyzatok,
jogszabalyi el6irasok, illetve a feladatvaltozasok altal indokolt mértéki és tartalmu
modositasat is.

A szervezeti egységek meghatarozott feladatait a koéltségvetési szerv miikédésében
bet6ltott szerepébdl, funkcidjabdl kiindulva, az adott szervezeti egységben a
munkakdéri leirdsa alapjan érintett munkatarsnak kell végrehajtania.

1.7. Hatékony szervezet irdnyitds kialakitdsa

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szervezetirdnyitasi rendszert, belsd
szabalyozast, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek



biztositjdAk a rendelkezésre all6 forrasok atlathatd, szabdlyszerli, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A gazdasagossag, a hatékonysdg és az eredményesség kovetelményeit a BKr.
értelmez0 rendelkezései tartalmazzak.

1.8. A kockdzati tiiréshatdr meghatdrozdsa

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

A vezetés kockazati tlir6képessége kockazatvallaldsi hajlandésaganak mértékétol
fligg, de a koltségvetési szervnél a kockazatvallaldsnak esetenként jogszabalyi
korlatai is lehetnek.

Az egyes folyamatokat érintd kockazatok tliréshatdrainak egylittes értéke nem
haladhatja meg a szervezet egészére meghatarozott tliréshatart. Ezért is fontos, hogy
menetkozben folyamatosan figyeljék az egyes kockazati tényezok, kiilondésen a
nagyobb hatasu tényez6k alakulasat, hogy id6beni intézkedésekkel akadalyozzak meg
a szervezeti tliréshatar tullépését.

A kockazati tliréshatar (toleranciaszint) a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti,
ami felett a szervezet legfels§ vezetése mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a
felmeriilé6 kockadzatokra. A kockazati tliréshatarhoz szorosan kapcsolodik a
»tolerancia szint”, ami azt a szazalékos (esetleg abszolat szamban Kkifejezett) mértéket
jelenti, amilyen mértékli plusz-minusz irdanyd eltérését a vezetés még
megengedhetdnek tartja az eredetileg kit{izott céltdl.

A koltségvetési szerv vezet6je részben a multbeli tapasztalatokra alapozva, részben a
kockdzatok feltardsa, azonositdsa, felmérése és 0Osszegy{ijtése soran szerzett
informaciokat felhaszndlva dllapithatja meg az egyes kockazati tényezok szervezeti és
folyamatszintii tliréshatarait, valamint a tliréshatarokat meghalado sulyu kockazatok
kezelésének mddjat.

A kockazattlir6 képesség meghatdrozdsa meglehetésen szubjektiv, azonban a
megfelel6 kockazati stratégia kialakitasanak elengedhetetlen feltétele. A kockazati
tliréshatdr meghatarozasat az alabbi tényezék befolyasoljak adott szervezeten beliil:

szervezeti kultira;

|

|

jogszabalyok;

er6forrasok rendelkezésre allasa;
— technikai lehet6ségek.

A megfelel6 toleranciaszint kialakitasa kiilonboz6 néz6pontokbél vizsgalhaté, annak
fliggvényében, hogy a felmeriilt kockazat negativ, illetve pozitiv hatasu.

Negativ hatas, fenyegetettség esetén a tliréshatar, a kockazatnak valé kitettség azon
maximalis mértékét jelenti, amely még elfogadhatd, toleralhatd, a kockazati szint
csokkentésére iranyuld kezelés nélkiil.

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

A vezet6k kockazatokkal kapcsolatos felelGsségének terjedelme az egyes szinteken
eltérs, ezért az egyes vezetési szintek szamara Kkiilonb6z6 tolerancia szintek
meghatarozasa indokolt:

Szervezeti szintl kockdzati tiréshatdr - Az egész szervezetre vonatkoz6 0sszes
kockazat mértékét figyelembe véve Keriil kialakitasra. A vezetés megitéli a
kockazatoknak valé kitettség elfogadhaté mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet
hatidroz meg a szervezet szamara (koltségvetési szervek esetén ez a minisztérium,
onkormanyzat stb. egészének miikodése soran felmerilé kockazatokra vonatkozd
kockazati tliréshatart jelenti).

Delegalt kockazati tiliréshatar - A szervezet egészére megdllapitott kockazati
tliréshatart alapul véve Kkeriil meghatarozasra tugy, hogy az egyes folyamatok
vonatkozasaban vagy szervezeti szinteken a kockazatok mértéke még elfogadhato
legyen/maradjon. Mivel egy adott kockazat a magasabb szervezeti szinten pontosan
akkora fenyegetettséget jelent, mint az alacsonyabb szinteken (koltségvetési szervek
esetén ez a minisztérium, onkormanyzat stb. egyes f6osztalyainak, részlegeinek
feladat végrehajtasa soran felmeriilé kockazatokra vonatkoz6 kockazati tiiréshatart
jelenti), ezért a delegdlt tliréshatar csak kisebb lehet a szervezet egészére
megallapitott kockazati tliréshatarnal. (Ugyanis a szervezet egészének is vannak
olyan kockazatai, amelyek csak a legfelsé szinten kezelhet6k, és ezért nem
delegalhatok.)

Projekt kockdazati tiiréshatar - Szervezeti szinten az adott iddszak alatt futd
projektek kockazta is jelentkezik. Ezért a projektekre vonatkoz6 tliréshatart is a
szervezet egészére megallapitott kockazati tliréshatar figyelembe vételével kell
meghatarozni. A projekt idétartama alatt valtozhat az elfogadhaténak itélt kockazat
mértéke (koltségvetési szervek esetén ez példaul egy valamelyik operativ program
keretén beliil elnyert palyazati projekt végrehajtasa soran felmeriilé kockazatokhoz
rendelt kockazati tliréshatart jelentheti).

A fentiek alapjan lathato, hogy a szervezeti szinti és a delegalt kockazati
tliréshatarokat a szervezet egésze tekintetében - minden vezetési szinten, minden
folyamatban és részfolyamatban - dssze kell hangolni egymadssal. Ez azt is jelenti,
hogy az egyes folyamatok esetében eltérd lehet a tiiréshatar fliggéen attdl, hogy
milyen mértékben befolyasolja az adott folyamat a szervezeti célok teljestilését.

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

2. A folyamatok azonositasanak médszertana és gyakorlata

1.4. A folyamatok feltérképezése és leirdsa

Folyamatnak nevezzilk a szervezeti célok megvalésuldasa érdekében tudatosan
megtervezett 1épések, tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly médon
lettek kialakitva és szabalyozva, hogy kiszamithatd és elvarasok szerinti eredményt
produkaljanak.



A koltségvetési szerv vezetdjének feladata rendszerezni a koltségvetési szerv folyamatait,
kijelolni a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a
folyamatért altaldnos felel§sséget viseld vezet§ Dbeosztisi személyeket, a
folyamatgazdakat.

A folyamatok feltérképezésének és leirasanak 1épései:

a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében Ossze kell allitani a szervezeti
tevékenységek halmazabdl azok célja és funkciéja alapjan meghatarozhatd
folyamatok listajat;

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

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

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

— részletes folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak elkészitése.

A folyamatleirasok és az ellen6rzési nyomvonalak hatékonysiganak a kovetkezd
feltételei vannak: ‘
— avezetdk és a munkatarsak pozitiv magatartasa és aktiv részvétele:

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

e a végrehajtds szintjén a munkatirsak kozdésen kozvetlentl érzékelik a
kapott feladatok megvaldsitasanak pozitiv vonasait, vagy nehézségeit;

e afeltételek meglétét, vagy esetleges hianyat;

e a kedvezd, vagy a nem megfelel6 munkahelyi légkort, ezért fontos a
bevonasuk a folyamatok folyamatos fejlesztésébe;

—~ a szabalyozottsdg folyamatos karbantartdsa, a valtozdsok folyamatos
dokumentalasa:

e a szabdlyzatokat a megvaltozott Kkorilmények figyelembevételével
korszertsiteni kell, és az annak megfeleléen végzett tevékenységiiket
dokumentalva kell nyilvantartani;

— ahibak, hianyossagok rogzitésének és a kovetkezetesség elvének betartasa:

e az ellenérzési nyomvonal altal lefedett tevékenység végrehajtiasa sordn

el6fordulé hibat, hianyossagot jelezni és dokumentaltan kKorrigalni kell;
— amonitoring rendszernek alkalmasnak kell lennie:

e a belsd kontrollrendszer miikodésérdl megfelel§, intézkedésekre alkalmas,
folyamatos informaciok biztositasara;

e a Kkiillonb6zd tevékenységi korék Kkapcsolodasi pontjain elGirtak
betartasanak figyelemmel kisérésére;

e a tevékenységekben meglévé kockazatok észlelésére és mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkoz6 javaslatok megtételére;

e ajavaslatok hasznosulasanak értékelésére;

e a belsd és kiils6 ellen6rzési tapasztalatok hasznositidsanak értékelésére.
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1.5. A folyamatgazddk szerepe

Folyamatgazdanak azt kell kijeldlni, aki az adott folyamat megvalésitasaban a
legfontosabb szerepet tdlti be, igy lehet példaul a folyamat szakmai felelGse, a
projektgazda vagy az eliranyzat gazdaja.

A folyamatgazdak kijel6lése azonban nem jelenti azt, hogy ezt kovetben a
folyamatgazdak lesznek az egyszemélyes felelGsei az adott folyamat megfelelé
milkodésének. Ez abban az esetben fordulhatna eld, ha csak egyetlen szervezeti
egység venne részt egy adott folyamatban.

Folyamatgazdat kell kijeldlni a féfolyamatok és a részfolyamatok esetében.

A folyamatgazdak kijeldlése nem érinti a Szervezeti és M{ikédési Szabalyzatban és
mas belsd szabalyozékban meghatarozott feladat- és hataskéroket. A folyamatgazda
felel6sségébe az tartozik, hogy a folyamatleirdsok és ellenérzési 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 ellen6rzési nyomvonalat, illetve
azonositja a kockazatokat és tesz javaslatot a kezelésiikre.

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

1.6. Folyamattérkép

A folyamattérkép egy attekintheté abraban tartalmazza a szervezet Osszes
tevékenységét az azokhoz kapcsolddo szervezeti célokkal egyiitt.

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

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

A folyamattérképek elkészitésében a belsd ellen6rzés csak a sajat folyamatai
vonatkozasaban vehet részt.

A tevékenységcsoportok, a részfolyamatok, a folyamatok, ebbsl kovetkezben a
folyamat-leirasok kapcsolédhatnak egymashoz
— vertikalisan, amikor az egyik tevékenységcsoportot egy szinttel feljebb
Jfeligyelik”;
— és horizontdlisan, amikor az egyik tevékenységcsoportot a vele
érdekviszonyban all6 masik tevékenységcsoportot ellatok ellendrzik.
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1.7. Bizonyossdgi térkép

A folyamattérkép tovabbi aldbontasaval attekint6 térképet, in. bizonyossagi térképet
(assurance map) készithetlink az egyes folyamatokra vonatkozéan, a szervezeti
célkitlizések - kockazati tényezok - alkalmazott kontrollok feltiintetésével.

Ezen tablazat elkészitése nem lehetséges a szervezeti célok kijel6lése, a
kockazatkezelés megfelel6 miikodése, részletes folyamatleirasok és ellen6rzési
nyomvonalak, valamint a belsd ellen6rzés kozremiikddése nélkiil, ugyanakkor
alatdmasztja a Bkr. 1. szamu mellékletében szerepld vezetsi nyilatkozatot.

Bizonyossagi térkép / Fofolyamat neve:
Részfolyama | Szervezeti | Kockazati Elsd szintii Masodik Bels6 Kiilsé
t célkitiizés | tényezdok kontrollok szintii ellendrzés ellenérzés
megnevezés kontrollok
e
Részfolyamat | kapcsolodd | relevans meglévk meglévik Legutdbbi Legutdbbi
1 célok kockazati felsorolasa felsorolasa vizsgalat vizsgalat
felsoroldsa | tényezdk tipus szerint, | tipus szerint, | mikor volt? mikor volt?
felsorolasa illetve illetve Milyen Milyen
szlikséges-e | gyakorisag megdallapitds | megallapitas
tovabbi szilkséges-e | ttett? t tett?
intézkedés? tovabbi
I/N intézkedeés?
Ha igen, I/N
milyen: Haigen,
milyen:
2.5. Folyamatleirds elkészitése
A folyamatleirasok minésége kulcsfontossagi az ellenérzési nyomvonalak

hasznalhat6saga szempontjabol.
A legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, feliilrél lefelé haladva kell irasba foglalni a
koltségvetési szerven beliil végzett folyamatokat.

A folyamatleirasnak tartalmaznia kell:

—a folyamat megnevezését;

—a folyamat céljat, inputjait és elvart outputjait;

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

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

—a folyamatban résztvevdket és a koztiik 1év6 feladatmegosztast;

—a folyamatot szabalyozé jogszabalyokat és belsé szabalyzatokat;

—a folyamatot tamogaté informatikai rendszereket;

—a folyamathoz tartozé részfolyamatokat, a folyamatstruktirajat;

—a folyamat atfutasi idejét;
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—azon folyamatok megnevezését, amely az adott folyamathoz kapcsolédik vagy
kapcsolédhat;

—a részfolyamatok Iépéseit és kapcsolddasi pontjait folyamatabraval szemléltetett
modon;

— ellenérzési nyomvonalat.

2.6. Ellenérzési nyomvonalak elkészitése

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni
a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a Kkoltségvetési szerv
miikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felelésségi és informaciés szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének Osszetett folyamataban az egymadssal
kapcsolatban allo szervezeti egységek kozosen végzett munkaja soran az alapul vett
folyamatok természetes koordinacidja, és az egylittmilikédés szinvonala is
folyamatosan javithato.

Az ellendrzési nyomvonalnak, mint szabalyzatnak, meg kell felelnie azon
kévetelménynek, hogy szakmai iranyitast nydjtson az adott teriileten dolgozéknak:
— az ellatando feladat jellegérdl, tartalmardl, a végrehajtas és az ellen6rzés
modjardl;
— a hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek érvényesiilésérol;
— az ellen6rzési pontok helyérdl, tipusarol;
— az elvégzett ellen6rzések dokumentalasanak kovetelményeirdl, formajarol.

Az ellendrzési nyomvonalak kidolgozasaban résztvevOknek ismerniik és értenitlik
kell:

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

— sajat és masok munkajaval kapcsolatos ellenOrzési kotelezettségiliket és
annak értelmét, hasznossagat;

— felelGsségiik jellegét, tartalmat, mértékét, és hatarait;

— avellik egyiittmiik6dési kapcsolatban allé6 munkatarsak feladatait, ellen6rzési
kotelezettségét és felelGsségét.

Az ellen6rzési nyomvonal akkor megfelel, ha a kontrolltevékenységek leirasaval is
kiegészitésre keriil.

A megfelelen elkészitett ellen6rzési nyomvonal nem csak az események egymast
kéveté logikai sorrendjét tartalmazza, hanem abban megjeldlik a feladatok
elvégzéséért, ellendrzéséért felel6s személyeket és hataskoriiket; tovabba azokat az
ellendrzési pontokat, amelyeken a vezet6i ellendrzést el kell végezni, meghatarozva
azt is, hogy:

— kinek és mikor kell az adott ellen6rzési 1épést megtennie;

— milyen kdvetelmények teljesiilésére kell tigyelnie;
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— milyen ellen6rzési mdédszereket, és eszkdzoket alkalmazhat;

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

Intézményiinknél az ellenérzési nyomvonal tabldzatos formatumban keriilt
elkészitésre, melyet a Belsé kontrollrendszer 2. sz. melléklete tartalmazza.

3. A szervezeti integritast sért6 események kezelése

A koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérél és bels6 ellen6rzésérdl szolo
370/2011. (XIL. 31.)) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfeleléen a
koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szervezet vezetGje koteles gondoskodni a szervezet miikodésével Osszefliggd
integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkoz6 bejelentések fogadasardl és
kivizsgalasardl.

A szervezeti integritast sért6 eseményekre vonatkozoé bejelentések fogadasarol
és kivizsgalasarol szdolo szabalyzatot a belsé kontrollrendszer 3. melléklete
tartalmazza.

1.
AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

1. Integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szolé
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a kéltségvetési szerv
vezetbje koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A vezetés feladata:
— aszervezet egészét dtfogd kockazatkezelési stratégia kialakitasa;
— akockazattliré képesség mértékeinek meghatarozasa;

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

— akockazatokkal kapcsolatos informacidk folyamatos szolgaltatdsa;
— akockazatokra adott valaszokkal 6sszefliggd dontéshozatal;

— akockazatokra val6 tényleges reagalas megval6sitasa;

— akockazatkezeléssel kapcsolatos elszamoltathatdsag biztositasa.

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

Az integralt kockazatkezelési tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal 06sszefiligg
kockazatokat, valamint meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban

14



sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon
kovetésének maodjat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban el6irt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikédtetése soran figyelembe kell
venni az agazati Gtmutatokat is.

A folyamatgazdaknak egyiitt kell miikodniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinéalasara kijelolt szervezeti felel6ssel.

A koltségvetési szerv vezetbje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara
szervezeti felelGst jelol Ki. Szervezetiinknél az integritds kockdzatkezelési rendszer
koordindldsdnak felelése az intézményvezeto.

Az Integralt Kockazatkezelési Szabdlyzat/Eljarasrend tartalmazza:

— a kockazatkezelés folyamataban résztvevék - a koltségvetési szerv vezetdjének, a
kockazatkezelési  bizottsag/munkacsoportnak és a  szervezet mas
munkatarsainak - feladatait és hataskorét;

— akockazatkezelési bizottsag/munkacsoport tagjainak felsorolasat;

— az integralt kockazatkezelési folyamat egyes lépéseit (Id. el6z6 felsorolas), az
egyes lépések bels6 ltemezését és felel6seit (a kockazatok kezelését éves
ciklusban kell megvalésitani, az iitemezést ugy kell kialakitani, hogy a
kockazatkezelési rendszerbél a belso ellendrzés és az integritas tanacsadé
is ki tudja nyerni a sajat feladat ellatasahoz sziikséges informacidkat);

— a szervezetre adaptdlt kockazatelemzési moddszertant (a kockazatkezelés
folyamatanak sajatossagabdl adodik, 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, miikodtetése és a felelds személyek

A kockazatkezelés a szervezet «céljai elérésével Kkapcsolatos kockazatok
azonositdsdnak és elemzésének, valamint a megfelel6 valaszok meghatarozasanak
folyamata.

A folyamat magaban foglalja:

— a kockazatok azonositasat;
— a kockazatok kiértékelését;

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

— avalaszok kialakitasat a kockazatokra;

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

Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasara munkacsoportot kell 1étrehozni.

A kockazatkezelési bizottsag/ munkacsoport tagjai:
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— bels6 kontroll koordinator;
— folyamatgazdak, illetve nagyobb szervezet esetén a folyamatgazdak képvisel6i.

A kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport feladatai:
— afolyamattérkép és folyamatleirasok mentén el6késziti a kockazatok felmérését,

— a folyamattérkép és a folyamatleirasok biztositjak a kockazatkezelési rendszer
teljes korliségét és zartsagat;

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

— kockazatok kis csoportokban (célszerii folyamatonként, az adott folyamatban
résztvevd minden szervezeti egység képvisel6jének részvételével megszervezni)
torténd azonositasanak megszervezése, lebonyolitasa - integralt kockazati leltar
(risk inventory) kialakitasa;

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

— a meghatarozott kockazati tényezdk alapjan elkésziti a kockazatértékelés alapjat
képezd kockazati kritérium matrixot;

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

~ a folyamatgazdak szintjén nem kezelhet6é kockazatok esetében a kockazatok
alakitja ki, mindemellett feliilvizsgilja az egyes szervezetek altal elkészitett
elemzéseket és intézkedési javaslatokat is - ezeket osszefoglalja és felterjeszti a
koltségvetési szerv vezetdjének jévahagyasra;

— az elsO évet kovetd években évente legalabb egyszer feliilvizsgalja az el6z6 évi
integralt kockazatkezelési intézkedési tervek hatékonysagat, megvalosulasat.

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

A feladatmegosztast a szervezeten belil (ki miért felelés az integralt kockdzatkezelési
rendszerben) a kézikonyv 4. sz. melléklete tartalmazza

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

A kockazatkezelési rendszer kialakitasat minden esetben a szervezeti
sajatossagokhoz kell adaptalni.

A bels6 kontrollrendszer kiépitésével kapcsolatban - a koltségvetési szervek
méretének vonatkozdsdban - is hatarértéknek tekinthetjiik az Aht. 10. § (4a)
bekezdésében meghatarozottakat, mely szerint nem rendelkezik gazdasagi
szervezettel az a koltségvetési szerv, amelynek az éves atlagos statisztikai allomanyi
létszama a 100 f6t nem éri el.

Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsanak minimum feltételei 100 {6 alatti
koltségvetési szervek esetén:
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a folyamatokat azonositani kell, a folyamatleirasokat és az ellenérzési
nyomvonalakat el kell készitenitik - ez teremti meg a kockizatkezelés alapjat;

— rendelkeznilik kell kockazatkezelési szabalyzattal;
— ki kell jel6lni a kockazatkezelés koordinalasaért felel6s személyt;
~ a kockazatok azonositisat és értékelését dokumentaini kell;

— készitenilik kell integralt kockazatkezelési intézkedési tervet, amit idészakonként
(min. évente) feliil kell vizsgalni.

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

A kockéazatok értékelésének legegyszeriibb formaja, ha mind a valdszinliséget, mind a
hatast egy négyfokozatd skalan becsiilik meg. A kockazatok értékelését kovetGen
pedig Osszeallitasra és elfogadasra keriil az integralt kockazatkezelési intézkedési
terv.

4. A kockazatkezelés moédszertana és lépései
4.1. Alapfogalmak

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

A kockazatkezelés soran a kockdzatok harom minéségben értelmezhetéek:
— Eredendd kockazat,

— A folyamatokban rejlé 6sszes kockazat, ami a belsé kontrollrendszer létezésétdl
fliggetleniil 1étezik.

- Kontrollkockazat,

—~ Annak a kockazata, hogy a kiépitett kontrollok a nem megfelel6 kialakitas vagy
nem megfelel6 miikodtetés miatt nem képesek a hibak megel6zésére vagy
feltarasara.

— Maradvany kockazat

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

Hidnyossag: A jelenre vonatkozik. A szabilyozds hidnya a jov6ben kockazatokat
okozhat. A probléma tényt, koriilményt jelol, a hianyossag allapotot ir le. Minden
esetben létezd, tényszerlien igazolhaté dolog. A hidnyossidg megsziintetése altaldban
intézkedést kivan. Az intézkedés elvégzése jelenthet feladatot vagy problémat.

Bizonytalansag: A jovére vonatkozik és az 6sszes kimenetet magéiban foglalja.
Informacié hidnyt is jelent. A bizonytalansag azt jelenti, hogy a jovében valahol,
valamikor kiilonb6z6 események kovetkezhetnek be, amelyek egyardnt lehetnek jok
és rosszak. A jelenben fenndll6 bizonytalansag - a kdvetkezmények tekintetében - a
jovlre vonatkozik.
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4.2. Kockdzatok azonositdsa, a kockdzatok megfogalmazdsa

A kockazatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsoléddan, a szervezet
egészére nézve és az egyes folyamatokhoz kapcsoléddan is azonositani kell. A
kockazatok azonositasakor az eredend6 kockazatokat kell feltarni.

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

A kockazatok azonositasat a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistak mentén kell
elvégezni, ez lényegében meghatidrozza a munkacsoportok struktarajat is. A
kockazatok azonositdsakor azonban az adott folyamat kockazatainak azonositisan
tll, a szervezet egészét veszélyeztetd kockdzatokat is azonositani kell.

Nagyon fontos a megbeszélésen résztvevék kompetencia szerinti Osszetétele, ezért
torekedni kell arra, hogy azon minden relevans szakterilet képvisel6je részt vegyen,
de ezen kiviil célszerli néhany olyan munkatars, vezet6 részvételét is lehetévé tenni,
akik csak kozvetve érintettek az adott folyamat altal, mert igy biztosithatd, hogy a
meghatarozasok kozérthetdek, a kapott eredmények pedig, megbizhaték legyenek.

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

A kockazati tényez0k feltarasa soran gondoskodni kell arrél, hogy:
— alapos és koriiltekintd legyen az el6készités, mivel az a siker zaloga;
— atényezdk feltarasa tobb lépésben (megvitatas, szlirés, azonositas) torténjen;

— a feltaras végén csak azok a tényez6k maradjanak meg, amelyekre nézve a
résztvevik egyetértése teljes;

— amegbeszélésen torténteket dokumentalni kell.

A kockazati tipusok fajtai, amelyek segitik a kockdzatok azonositasat:

— stratégiai kockazatok;

— miikodési kockazatok;

— human er6forras kockazatok;

— pénziigyi kockazatok;

— megfeleldségi kockazatok;

— integritasi kockazatok, ezeken beliil a korrupcios cselekmények kockazata21;
— biztonsagi kockazatok;

— informatikai kockazatok;

— kiilsé kockazatok.

A kockédzatok azonositasdnak kritikus pontja a kockazatok megfelel6
megfogalmazasa. A kockazatot ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:
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— az esemény kivalté okat;
— az esemény hatasat;

— ésazt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az adott esemény.

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

A kockazatkezelési bizottsdg/munkacsoport feladata a kiilénb6z6 férumokon
azonositott kockazatok rendszerezése, az esetleges duplikaciok kisziirése.

Azonos vagy nagyon hasonld tartalmi kockazatok esetén, megfontolandé azok
0sszevondsa, 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 jelent6sége, mivel a kiilonb6z6 folyamatokban el6fordulhatnak
hasonl6 kockazatok, de az adott folyamatra vetitve eltérhet azok értékelése, illetve
kiilonb6zhetnek a csokkentéstlikre alkalmazhat6 intézkedések és annak a felelGsei.

4.3. Kockazatértékelési Kritérium Mdtrix

A kockazatok azonositasat kovetben el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak
a kockdazati tényezdkre valé visszavezetését, a kockazati tényez6k Kkozotti
Osszefliggések feltarasat.

A kockazatok és a kockazati tényezok igen valtozatosak.

A kulénféle tipusok definidlasa és az e tipusokba torténdé formalis besorolasa
alapvetden elméleti jelentdségt, és els6sorban a modszertanok, technikak fejlesztése
soran hasznosithato.

Az értekelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazasa érdekében ki kell
alakitani a szervezetre jellemz6 kockazati tényez6k alapjan a Kockazatértékelési
Kritérium Matrixot (a tovabbiakban: KKM). '

A matrix meghatarozza az egyes értékelési kritériumok vonatkozisdban, hogy az
alkalmazott skala fokozatainak mi a jelentése, tampontul szolgil az értékelésben
résztvevok szamara a kockazati értékek meghatarozasaban.

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

A kockazatok értékelése soran tobb megkdozelitést lehet alkalmazni:

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

— az egyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott
pontszamok 6sszegeként; vagy

— alegnagyobb pontszam alapjan (azaz, ha a kockazati tényezd6k koziil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockazat valdsziniisége vagy célokra
gyakorolt hatasa a legnagyobb pontszamot fogja kapni).

A Valészinliség és a Hatas értékek meghatirozasat a Belsé Kontrollrendszer 5. sz.
melléklete tartalmazza.
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4.5. Az Integradlt Kockdzatkezelési Intézkedési terv

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

111
KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Alapfogalmak

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

Az Aht. 61. § (1) bekezdése alapjan az allamhaztartdsi kontrollok célja az
allamhaztartds pénzeszkozeivel és a nemzeti vagyonnal torténé szabalyszer,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas, a beszamolasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszertii teljesitésének biztositasa.

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

A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden
miikddési teriiletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutatasai és instrukcioi a célokra
haté kockazatok kezelésével kapcsolatban tgy keriiljenek végrehajtasra, hogy a
vezetés altal meghatarozott kockazat a tliréshataron beliil maradjon.

A kontrolltevékenységek kialakitdsa akkor lehet hatékony és megfelel§, ha azokat a
szervezeti célkitlizések és a kialakitott folyamatok figyelembevételével, a
kockazatok teljes kor(i felmérésével, az azonositott kockazatok pontos elemzésével
és értékelésével alapozzak meg. A belsé kontrollrendszer kiilonb6zd elemeinek
tehat rendszert alkotva kell egyiittm{ikddniiik (a célok, felelsségek és feladatkorok,
folyamatok kialakitasa, iranyitasa, kockdzatok 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 megfelelé kialakitdsdhoz és

miikddtetéséhez sziikséges feltételek nem teljestilnek:

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

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

— utasitds nem megfelelésége: kommunikdcid (irdnyitdsi informdcid) nélkiil nem
miikédhet célszertien a folyamat;

— a folyamat miikddtetéséhez sziikséges erdforrdsok biztositdsa: az eredményhez
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megfelel6 eréforrdsok 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 dket;

— déntés nem megfeleléssége, hidnya: hidba ldtjuk a célt, ismerjiik a kritériumot,
ldtjuk a kockdzatot, tudjuk azt is mit kellene tenniink, ha nem merjiik idében
meghozni a dontést a sziikséges beavatkozdsrol;

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

Az INTOSAI standardok szerint a szervezetnek egyensilyt Kkell biztositania a
megel6z6 és feltaré kontrolltevékenységek kozott. A célok elérése érdekében a
kontrolltevékenységekhez sziikségszerlien helyrehozé miiveleteknek is kell
kapcsolédnia.

Megeldzé kontrollok (preventive): Alapvet§ célja, hogy a hibds lépések, nem
eldirasszeri teljesitések esetén megakadilyozzak a folyamat tovabbvitelét, s igy
eldzzék meg a nagyobb hibak bekdvetkezésének lehetfségét.

Hozzaférési kontrollok

— forrasokhoz és nyilvantartasokhoz val6 hozzaférés kontrolljai;

— avagyontargyak fizikai ellenérzésére, az informaciok biztonsagara kialakitott
ellendrzési pontok, amelyek egy adott tevékenységben valé részvételt, illetve
felligyeletet csak meghatarozott személyek szamadra tesznek lehet6vé;

— jelszavakkal biztositott hozzaférés;

— rendszerek biztonsaganak és integritasanak biztositasa;

— biztonsagi és logikai ellendrzési pontok;

— zarak, belépékartyak, riasztok;

Feltaré kontrollok (detective): Azon kontrollok, amelyek a mar bekévetkezett
hibakat tarjak fel, rdmutatva a hiba, hidnyossag el6fordulasidnak tényén kiviil, a
szervezetre gyakorolt hatdsara is. Ut6lagos jellegiik ellenére, visszatarté erejiiek.

2. A kontrolltevékenységek kialakitasanak lépései, folyamata

A kontrolltevékenységek kialakitdsanak f6bb 1épései a kovetkezdk:

— a szervezeti célok, a kulcsfontossagu teljesitménymutaték, a folyamatleirasok,
a bels6 szabalyozok, az ellen6rzési nyomvonalak és az azonositott kockazatok
ismeretei,

— kontrollstratégiak és modszerek kivalasztasa,

— a kockazatok, kockazati tényez6k lehetséges kezelési modjainak feltarasa,
elemzése, értékelése,

— fel kell mérni a kockazati tényezdk kozotti ok-okozati Gsszefliggéseket és
kélcsonhatasokat, valamint a kezelésiukre tervezett kontrollok kozotti
koélcsonhatasokat is;

— az egyes kockdzhatok, kockazati tényez6k vonatkozdsdban a kontroll
célkitiizések meghatéarozasa,
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a beavatkozasi pontok meghatarozdsa - annak meghatdrozasa, hogy hol
vannak azok a kulcsfolyamatok és azon beliill azok a kulcspontok, ahol
kontrollok kiépitése sziikséges,

— az alkalmazand6 kontrollok kijel6lése, azonositasa,
— a kontrolltevékenységek megtervezése;

— akontrolltevékenységek beépitése a folyamatokba, a bels6 szabalyozo
eszkozokbe, a folyamatleirdsokba és ellendérzési nyomvonalakba;

— a kontrolltevékenységek delegalasa - megfelel6 er6forrasok és személyzet
meglétének ellendrzése, esetleges oktatas;

— hasznos lehet a kontrollok tesztelése is egy szimulalt helyzetben, hogy
megallapithato legyen, hogy megfelel6en m{ikédnek-e;

— a kontrolltevékenységek nyomon kovetési rendszerének kialakitasa.

A kontrolltevékenységekre vonatkozé kovetelmények:

— legyenek hatdsosak, azaz a kockazatkezelési tevékenység soran azonositott és
kritikusnak (tehat kezelendének) mindsitett kockazati tényez8kre képesek
tényleges, igazolhat6 hatast gyakorolni;

— tamogassak a szervezet folyamatait és tdmasszak ald a vezetés dontéseit
megfelel6 minGségli, elegendd . és megbizhaté informaciéval - tehat a
kontrolltevékenység csokkentse le annak esélyét, hogy a kontrolltevékenység a
dontéshez téves informaciét ad vagy a folyamat nem megfelel6 eredményt
produkal;

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

— legyen id&szerl - az idGszertliség ugyanolyan kritikus kovetelmény, mint a
megbizhatésag, vagyis a kontrolltevékenységek altalnyujtott informaciét még
azt megel6z6en el kell juttatni a beavatkozashoz mar éppen megfeleld
hataskorrel rendelkezd dontéshozoi szintre, amikor a kockazat bekdvetkezése
megakadalyozhato.

2.1. Kontrollstratégiak és médszerek kivalasztasa

A stratégiai célkitlizések alapozzdk meg a szervezet tdrvényes és hatékony
miik6dését, hatdrozzak meg az elkészitett jelentések viszonyitasi alapjat, tartalmat,
megbizhatdsagat. A szerv egészére vonatkozé stratégiai célokhoz, és az azokhoz
kapcsolédo, szintenként eltéré tartalmi, de egymassal konzisztens mddon
osszefiggésben  all6  egyéb  célokhoz  kell Kkapcsolédnia a  vezetés

s s

— az elérend6 stratégiai célok egységes értelmezésének biztositasat, az
eredményesség novelését gatld, késleltetd kockazatoknak, és a
kezeléstikre kialakitott médszereknek a megalapozasat;

— a koltségvetési szerv minden alkalmazottjanak megfelelé orientalasat a
kockézatok és varhaté hatdsuk olyan, id6ben valo jelzésére, amikor még
megel6z6 modon lehet a védekezd intézkedéseket, dontéseket meghozni;
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— a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatdnak minden alkalmazott altali
elfogadtatdsat, és a jo munkahelyi légkér megteremtésével, a
kockazatkezelésben vald részvételre valo 6sztonzését;

— megfelelé kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérol
sz010 jelentés koriltekintd, teljes korli és megbizhat6 elkészitését.

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

Ezekhez sziikséges az alabbiak 6sszehangolasa:

— a stratégiai és szervezeti célokhoz jol illeszked6 indikatorok meghatarozasa,
meéreési mddszereinek megjeldlése;

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

— a kontrollok beépitésénél a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség
kdvetelményeinek érvényre juttatasa.

3. A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a kontrolltevékenység folyamataban

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

engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

az informaciékhoz vald hozzaférés,

fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6z6khoz)

beszamolasi eljarasok.

Fentieken tilmendéen szabalyozni sziikséges még
— azigazolast;
— azegyeztetéseket;
— amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

— afeliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast
(Gtmutatast és képzést).

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

A szervezetnek megfelel6 egyensulyt kell biztositania a megel6z6 és feltard
kontrolltevékenységek kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszerlien helyrehozé
miiveleteknek kell kapcsolddnia.

3.1. Engedélyezési és jovahagydsi eljardsok
A kiilonfele tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek
csak felhatalmazottsaguk keretein belil teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszkdz
annak biztositdsara, hogy csak a vezetés szadndékanak megfeleld, indokolt

tranzakcidkat és eseményeket kezdeményezzenek.
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Az engedélyezési feltételeknek valo megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitasoknak és a vezetés, vagy a jogszabalyok altal szabott korlatozdsoknak
megfelel6en cselekszenek.

3.2. Fizikai kontrollok, (hozzdférés az eszkéz6khéz, nyilvdantartdsokhoz)

Az eszk6zOkhoz, nyilvantartdsokhoz valé hozzaférést korlatozni kell az arra
felhatalmazott személyekre, akik egyben elszamolasi kételezettséggel tartoznak az
eszk0z0k meglOrzéséért és/vagy felhasznalasaért.

A meg6rzéssel kapcsolatos elszdmolds bizonyitékaként szolgdlnak az atvételi
elismervények, nyugtak, leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a megérzésbe
adasrd], illetve a megdrzési kotelezettség atadasaral.

Az eszk6zokhoz valé hozzaférés korlatozasa csokkenti a felhatalmazads nélkiili
hasznalat, vagy a pénziigyi veszteségek lehetGségét, és elGsegiti a vezetés
utasitasainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatél
fligg és ezeket idénként feliil kell vizsgalni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszk6z6khoz, nyilvantartdsokhoz, kiilonosen a szamitogépes
programokhoz a dolgozdék, a vezet6k csak a munkakoriikkel Osszefliggésben
férhessenek hozza.

A szamitogépes programoknal jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzaférési
jogosultsagot.

Ezeket a szabalyokat a koltségvetési szervnek belsé szabalyzataiban (Leltdrozdsi és
leltdrkészitési szabdlyzat, Informatikai és biztonsdgi szabdlyzat, sth.) és a dolgozok
munkakori leirasaiban részletesen rogziteni kell.

3.3. Beszamoladsi eljardsok

A koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerér6l és bels6é ellenérzésér6l szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni
kell a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének mingségét. A nyilatkozatot a
Belsd kontrollrendszer 7. sz. melléklete tartalmazza.

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervre kotelezd vezetdi ellenbrzési
rendszerben eldirt, az adott kdltségvetési év soran miikodtetett beszamol6 rendszert
alatdmasztd jelentések, ellendrzési listak Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg
nyilatkozatat a belsé kontrollrendszer miikodésével kapcsolatosan.
A beszamolasi rendszer alapvetd elemei a kovetkezok:

- a koltségvetési szerv éves beszamoldja (szamviteli térvény és végrehajtasi

rendeletei alapjan);
- abelsd ellendrzés miikodésérdl készitett éves ellenbrzési jelentés

- a bels6 ellenérok (sajat, irdnyitd szerv) altal készitett ellenfrzési
jelentések;

- a koltségvetési szervet vizsgald kiilsé ellenérok (ASZ) altal készitett
ellendrzési jelentések.

3.4. Igazoldsok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (teljesités igazoldsa)
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A Gazdalkodasi szabalyzatban kerililnek meghatarozasra a szakmai teljesités
igazolasanak szabalyai.

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

A miveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idénként feliil kell vizsgalni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a hatalyban 1év4 szabalyozasoknak,
iranyitasi elveknek.

A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyen tipusu feliilvizsgalatat vilagosan meg
kell kiilonbo6ztetni a bels6 kontroll monitoringjatol, amelyet az V. fejezet targyal.

Iv.
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacidés és kommunikaciés rendszer

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

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni,
melyek biztositjadk, hogy a meglévé informaciok a megfelel6 id6ben eljutnak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informaciés rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket ugy kell
miikodtetni, hogy az hatékony, megbizhaté és pontos legyen, a beszamolasi szintek,
hatarid6k és médok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Az informacié és kommunikacié nélkiilozhetetlen az Gsszes kontroll célok
megvalésitasahoz.

1.1. Informdcio

A vezetés képességét a megfelel6 dontések meghozataldra alapvetéen befolyasolja az
informacié minGsége, amely magaban hordozza azt a kovetelményt, hogy az
informacié legyen:

— megfelel6 (azt az informéaciét kapja, amire sziikkség van);

id6ben rendelkezésre allo (akkor biztositott, amikor szlikség van ra);

aktudlis (ez a legutolsé megszerezhet6 informacio);

pontos (korrekt, hibatlan); és

elérhetd (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).
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A koltségvetési szervhez érkezd informacidok szervezeten beliili atjat szabalyozni kell. Az
informaciéaramlas mddjat folyamatleirasokban célszeri meghatarozni, amelyeknek Kki
kell terjednie arra, hogy a beérkezd informacidt, annak jellegétdl (iranyité szervtél,
tizleti partnertdl, ligyféltdl stb. kapott) és tartalmatol (felhivas, utasitds, megrendelés,
szallitas, kérelem, panasz stb.) fliggGen:

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

— melyek azok, amelyeket mindenki szamara elérhetévé kell tenni (jogszabalyok,
korlevelek) és melyek azok, amelyek csak a szerv meghatirozott egységei
szamara fontosak (pénziigyi tranzakcidk, szerzédéskotések, palyazatok stb.)
tovabba, hogy

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

— azinformaciék cimzettjei az informéaciokat milyen célra hasznalhatjak.

1.2. Kommunikdcié

A hatékony kommunikaci6 minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a
szervezeti egységeknek, dolgozoknak egymas mellett is - informacié aramoltatast
jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes struktirajaban.

A vezetésnek naprakész informdciéval kell rendelkeznie a teljesitményekrd],
fejlédésrol, kockazatokrol és a belsé kontroll miitkédésérsl, valamint mas vonatkozo
eseményekrol és kérdésekrdl, melyet a dolgozok biztositanak a vezetés szamara.

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

Hatékony kommunikdacioéra van sziikség a kiils6 partnerekkel is.

A kommunikaci6 kiindulépontja az informacid, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon varakozasat, hogy az informacié tegye lehet6vé
feladatkériik eredményes végrehajtasat.

A bels6 és kiilsé6 kommunikacié révén megszerzett informacié alapjan a vezetésnek
doéntést kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatdsanak nyomon kévetésérol.
A kéltségvetési szerv informacids és kommunikacios rendszerének biztositania kell:

— a munkavégzéshez, a dontések hozataldhoz megfelel6, relevans, idészerd,
aktudlis, friss, pontos és hozzaférhet6 informacié rendelkezésre allasat;

— beszamoltatasi rendszer kialakitasat;

— belsé informaciéaramlast és a kommunikaciés csatorndk Kkiépitését
(horizontalis, vertikalis, matrix);

— iratkezelés, irattarozas, titkos tgykezelés - dokumentumok teljeskori
nyilvantartdsa és taroldsa, nyomon kovetése a fellelhet6ség és
visszakereshetdség biztositasa érdekében;

— aszervezeti integritast sért6 események / kockazatok jelentését;

— a kiils6 kommunikacioét, amely magaba foglalja a koltségvetési szerv
allampolgarokkal, iranyit6 szervvel, tulajdonossal, médiaval, tars szervekkel és
érdekérvényesitdkkel val6 kommunikacidjat;
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— a személyes adatok megfelel6 kezelését és védelmét, az Aatlathatdésag
kovetelmények teljesitéséhez kapcsoléddan a kozérdekld és a kozérdekbol
nyilvanos adatok kezelését, valamint a panaszok és koézérdekii bejelentések
kezelését;

— megfelel6 és megbizhat6 informatikai hatteret, tekintettel arra, az adatgyjtés,
tarolds, felhasznalas altalaban informaciés technolégiaval (IT), vasarolt
szoftverek, vagy sajat maguk altal el6allitott programok hasznalataval térténik
(pl. iktat6é program, a konyvelési programok, szovegszerkeszt8, adatbazisok
stb.).

A Kkoltségvetési szerv vezetbjének beszamolasi kotelezettségeit tdorvények,
kormanyrendeletek irjak el6. A beszamolast felel6sséggel végz6 vezetdnek, miutan jogi
felelssége tudataban Kkell az el6irt tartalmu nyilatkozatokat, jelentéseket megtennie,
gondoskodnia kell arrél, hogy a szervezeti egységek szabalyos miikodésérdl
folyamatosan megbizhaté adatokhoz, informaciékhoz jusson.

Ennek eszkozeként célszer( kialakitani és miikddtetni a Vezet6i Informaciés Rendszert
(VIR).mellyel szemben kovetelmény, hogy a miikodése biztonsigos és megbizhaté
legyen, melynek 6sszetevdi:

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

— alogikai biztonsag (a rendszerek kialakitasa, a jogosultsagkezelés);

— a human biztonsag (a munkatarsak megfelel6 képzettsége, a dolgozoi
mozgasokkal Kkapcsolatos folyamatok kialakitasa, a biztonsdgi tudatossag
fejlesztése);

— az adminisztrativ biztonsdg (a dokumentacids/szabalyzati hattér - pl
katasztréfa-terv).

V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

1. A monitoring rendszer kialakitasa és miikddtetése belsé kontrollrendszerre
vonatkozéan

A nyomon kovetési rendszer (monitoring) keretében folyamatosan nyomon kell
kovetni az kockazatkezelésre vonatkozd intézkedési tervek megvaldsuldsat és
hatasossagat.

A monitoring rendszer részét képezi, hogy a belsé ellenérzés id6roél idore ellendrzést
végez a szervezet kontrollrendszerének megfeleld miikodtetésére vonatkozéan és
visszacsatolast ad a vezet6k szamara arrdl, hogy hol szlikséges a kontrollrendszer
fejlesztése.

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

A bels6 kontrollrendszer teljesitmény-mindségének idénkénti kiértékeléséhez
folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egyiitt: monitoring) a
rendszert.
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A bels6 kontroll monitoringanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és
eljarasrendekre, amelyek az ellen6rzések és mas vizsgalatok megallapitisai és
ajanlasai haladéktalan megoldasanak biztositasat szolgaljak.

A vezetOk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellen6rzésekbdl és mas vizsgalatokbol szarmazo
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékelé ellenérok, vagy
masok altal jelentett hidnyossagokat és ajanlasokat;

— meghatarozni a megfelel6 intézkedéseket az ellen6rzésbdl, vagy mas
vizsgalatokbdl eredd megallapitasok és ajanlasokra adandé valasz (probléma
megoldas) tekintetében;

— meghatarozott idGkereteken belil teljes tajékoztatast adni mindazokrél a
miiveletekr6l, intézkedésekrdl, amelyek kijavitjadk, megoldjadk a tudomasara
hozott ligyeket. '

1.1. Folyamatos monitoring

A bels6 kontroll folyamatos monitoringa a szervezet normalis, ismétl6d6é miveletei
soran torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a térténésekkel egy idében valdsul
meg, azonnal reagél a valtozé feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilén elvégzett
értékelések, és a helyrehozo intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

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

1.2. Egyedi értékelés

Az egyedi értékelések formajaban megval6sulé monitoring:
— az operativ miikédéstdl fiiggetleniil valosul meg;

— altaldban - de nem  feltétleniil -  rendszeresen  ismétl6dd
(havi/negyedéves/éves), vagy litemezett;

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

Az egyedi értékelést egyrészt kiilsd, objektiv, az operativ miikodést6l fliggetlen
egység végzi, masrészt az egyedi értékelés targya a bels6 kontrollok miikodése
(egyedileg és Osszességében is) mellett a folyamatba épitett monitoring
eredményességének vizsgalata is. Amennyiben a folyamatba épitett monitoring
megbizhatéan és jol mikddik, az egyedi értékelés sordan felhasznalhatok annak
informacioi.

1.3. A bels6 ellen6rzés szerepe a monitoringban

A belsé ellendrzés altal ellatott tevékenységek jelentds része a bels6 kontrollrendszer
monitoringjahoz sorolhatok (azon beliil is egyedi értékelések; ennek magyarazatat
lasd kés6bb), hiszen a belsd ellendrzés legfontosabb feladata a belsé kontrollrendszer
miik6désének vizsgilata, értékelése annak eredményessége és hatékonysaga
novelése érdekében.
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Ide tartoznak az éves ellenOrzési terv szerinti és a soron kiviil elrendelt bels6
ellen6rzési vizsgalatok, a bels6 ellen6rzés monitoringot tamogaté tanacsadéi
tevékenysége, valamint a bels6é ellen6rzési tevékenység mindségbiztositasi
feliilvizsgalata is.

A belsé ellendrzésnek kiemelten kell fokuszalnia az alabbiakra:
— javaslatok tétele a bels6 kontrollrendszer fejlesztésérére;
— a kockazatkezeléssel kapcsolatos tanacsadas;
— akulcsfontossagt kockazatok jelzése;
— a kockazatokra adott valaszlépések, intézkedések értékelése, és

— bizonyossdg nydjtdsa arrél, hogy a belsé kontrollrendszer miikodése
megfeleld.

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

— altaldban kozvetett informacidkat hasznal fel a folyamatba épitett monitoring
altal megallapitottakat is feldolgozva;

— fiiggetlen mind funkciondlisan, mind szervezetileg.

A belsd ellenérzés fokuszaba, a valtozd igényekhez alkalmazkodva - a korabbi, a
pénziigyi kontrollok szabalyos miikodésének ellen6rzése helyett - fokozatosan a
szervezet kockazatkezelése, céliranyos miikdédésének gazdasagossaga, hatékonysaga
és eredményessége, valamint a pénziigyi jelentések tartalmat, megbizhatdsagat
szolgald kontrolltevékenységek vizsgalata kell, hogy kertljon.

A bels6 ellendrzési tevékenység kialakitasardl, miikodtetésérél, tapasztalatairédl sz616
éves ellen6rzési jelentésben a belsé ellen6rzésnek értékelnie kell a belsé
kontrollrendszert az adott évben elvégzett vizsgalatok tapasztalatai alapjan, ezzel is
tdmogatva a koltségvetési szerv vezet6jét a bels6 kontrollrendszer értékelése soran.

VI.
VEZETOI NYILATKOZAT A BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODESEROL

. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. sz. mellékletében szereplé vezetdi
nyilatkozat

A vezet6i elszamoltathatdsagi nyilatkozatban a koltségvetési szerv vezetGje beszamol
a bels6 kontrollrendszer kialakitasarél és miikddtetésérdl. A nyilatkozatot a szervezet
minden tevékenységére vonatkozdan sziilkséges megtenni, nem csupan a pénziigyi
folyamatok vonatkozasaban.

A vezetSi elszamoltathatésagi nyilatkozat elkészitése a Kkoltségvetési szerv
vezetdjének felel6ssége, amelynek elkészitése nem delegalhatd a bels6 ellendrzésre.

A koltségvetési szerv vezetdje arrodl nyilatkozik, hogy a megfelel6 kontrollkérnyezetet
kialakitottak, a szervezeti stratégianak megfelelen hataroztak meg az éves célokat, a
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célok megvalédsitdsa érdekében kialakitasra keriiltek a sziikséges folyamatok, a
célokat veszélyeztetd kockazatokat felmérték és kezelték, a folyamatokra megfelel§
kontrollokat alakitottak ki, biztositottak a szervezeten beliili (és a szilikséges kiilsd)
informaci6dramlast, valamint minden folyamatra vonatkozban biztositottdk a
nyomon kovethetdséget, feliilvizsgalatot, visszacsatolast.

A koltségvetési szerv vezetdje csak akkor tud nyilatkozni minderrdl, ha az egyes
teriiletek vezet6it beszamoltatja, és a beszamoldékat 6sszegzi. Amennyiben valamely
terileten/folyamatban hidnyossagok voltak/vannak, az adott vezetd nyilatkozik
arrol, hogy ezeket milyen mdédon tervezték/tervezik megsziintetni.

A koltségvetési szervek vezetOinek a bels6 kontrollrendszer egyes elemeinek éves
értékeléséhez sziikséges lehetséges nyilatkozatot a kézikényv 8. sz. melléklete
tartalmazza.

Az adott koltségvetési szerv vezetbje a koltségvetési szervre kotelezé vezetdi
ellenérzési rendszerben el6irt, az adott Kkoltségvetési év soran miikodtetett
beszamold rendszert aldtdmaszto jelentések, ellenérzési listak dsszegzése, értékelése
alapjan teszi meg a nyilatkozatot. A beszamolasi rendszer alapvetd elemei a
kovetkez6k lehetnek:

— a bels kontrollrendszer Onértékelése;

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

— a belsé ellen6rzés miikodésérdl készitett éves ellendrzési jelentés (Bkr. 49. §
alapjan);

— a koltségvetési szervet vizsgadlo kiilsé ellendrok altal készitett ellenérzési
jelentések.

2. Onellenérzé kérdések a nyilatkozat kitéltéséhez

A nyilatkozatot tev6 - a vezetdi elszamoltathatosag kovetelményének megfelelGen -
az értékelés soradn attekinti az elemek (kontrollkdrnyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikaciés rendszer, nyomon kovetési
rendszer (monitoring)) kialakitasanak és miikédtetését.

A bels6 kontrollrendszer egyes elemeinél feltlintetett, szamozott kérdések jogszabalyi
kotelezettségen alapulnak (a kotelezettséget meghatdrozd jogszabalyi hivatkozasok
zardjelben taldlhatok). A tdblazatokban minden elemre vonatkozéan megtalalhatéak
egyéb kérdések is (do6lt betlivel), amelyek a rendszerelemek értékelését tamogatjak,
ezaltal a nyilatkozat megtételében nyidjtanak segitséget.
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VIL

ZARO RENDELKEZES

A BELSO KONTROLLRENDSZER

2018. januar 1. napjatél 1ép hatalyba.

A Bels6 kontrollrendszert jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy
feladatvaltozas soran médositani kell.

Budakeszi, 2018. januar ",2"_

Készitette:

Téthné Fajtha Anita
intézményvezetd
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1. sz. meliéklet

A koltségvetési szervek részére jogszabalyban meghatirozott belsé szabalyzatok és
egyéb dokumentumok:

Jogszabalyhely

Dokumentum megnevezés

Aht. 8/A.§ (1)

alapito okirat

Aht. 10. § (5), Avr. 13.§ (1)

szervezeti és miikodési 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) 0)

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

Avr.13.§ (2) d)

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

Avr.13.§ (2) )

areprezentacids kiadasok
felosztasanak, azok teljesitésének
és elszamolasanak szabalyzata

Avr.13.§(2) 1)

a gépjarmiivek igénybevételének
és hasznalatanak rendje

Avr.13.§(2) g)

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

a kozérdekii adatok megismerésére
iranyul6 kérelmek intézésének,
tovabbé a kotelezben kdzzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendje

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

2013.éviL. tv. 2.§ k), 11.§ (1) )

informatikai rendszer biztonsagi
szabalyzat

folyamattérkép, folyamatleirasok,

Bkr. 6. § (3
r6.5(3) ellenérzési nyomvonalak
szervezeti integritast sért6
Bkr. 6. § (4) események kezelési rendje, integralt
kockazatkezelés eljarasrendje
Bkr.17.§ (1) bels§ ellendrzési kézikdnyv

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
szabélyzata

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

onkoltségszamitas rendje
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2.sz. melléklet

ERKEL FERENC MUVELODESI KOZPONT

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA
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3. sz. melléklet
SZABALYZAT

a szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozo bejelentések
fogadasardl és kivizsgalasarol

A koltségvetési szervek belsé ellendrzésérél és belsé kontroll rendszerérél szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan az Erkel Ferenc Miivel6dési Kézpont
szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozd bejelentések fogadasat és
kivizsgalasat az alabbiak szerint szabalyozom:

1. A szabalyzat célja, hatalya, értelmez6 rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy a Kkoltségvetési szerv miikodésével Osszefliggd
visszaélésekre, szabdlytalansagokra és integritasi, korrupciés kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozé altalanos
eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupciés kockazatok
szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval
szembeni ellendllé képességének javitdsahoz.

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

Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskorrel és illetékességgel
rendelkezd kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altaldnos és agazati
eljardsi szabalyok szerint lefolytatja a kozérdekidi bejelentés kivizsgalasat.
(Példaul: illegalis szemétlerakasrol bejelentés - kornyezetvédelmi hatdsagi
eljaras)

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

A szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény munkatarsainak Intézményi
tevékenységével kapcsolatos magatartasara, az Intézményjogszabalyokban,
kézjogi szervezetszabalyoz6 eszkozokben és belsd iranyitasi eszkdzokben
meghatarozott mikodésével Osszefliggésben benyljtott visszaélésekre, a
szervezeti integritast sértd eseményekre és a Kkorrupciés kockédzatokra
irdnyulo bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed Kki.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara,
amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles
eljarni, valamint azon kézérdekii bejelentések fogadasara és kivizsgalasara
melyek tartalma szerint mas hatdésag, vagy az Intézmény valamely szervezeti
egységének hataskorébe és illetékességébe tartozé hatdsagi eljarasnak van
helye.
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1.1. Ertelmezd rendelkezések

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

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

Integritds: az allamigazgatasi szerv szabalyszer(, az Intézményi szervezet
vezetbje és az iranyitd szerv altal meghatarozott célkitizéseknek, értékeknek
és elveknek megfelel6 miikodése.

Integritdsi kockdzat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit
sérté vagy veszélyeztetd visszaélés, szabdlytalansag vagy egyéb esemény
lehet6sége.

Korrupciés kockdzat: olyan integritisi kockazat, amely Kkorrupcios
cselekmény bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Szervezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a
szervezetre vonatkozd szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a
koltségvetési szerv vezetdje és az irdnyitd szerv dltal meghatarozott szervezeti
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miikodéstol eltér.

1.2. Kapcsolédo fogalmak

Szabalytalansag: A szabalytalansag, vagy szervezeti integritast sérté esemény
olyan szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely
valamely {rott vagy firatlan szabalyt (t6rvény, rendelet, belsé rendelkezés,
belsé szabalyzat stb.) sért, illetve, amely az dllamhaztartas milkdédési rendjét, a
koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a szabalyszer( feladatellatast sérti vagy
veszélyezteti.

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

tandacsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP
rendelet 2. cikk (1) bekezdés g) pontjdban foglaltak, tovdbbd nemzeti
jogszabaly, a tamogatasi szerz6dés, az 1303/2013/EU eurodpai parlamenti és
tanacsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatarozott finanszirozasi
megallapodas vagy a végsé kedvezményezett és a pénziigyi kozvetitd kozott
kotott  szerzOdés, illetve a végs6 Kkedvezményezett javara kiadott
kezességvallalasi nyilatkozat alapjan a végsé kedvezményezettet terheld
kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag
pénziigyi érdekei sériilnek, illetve sériilhetnek.

Biincselekmény: A biincselekmény a hatalyos biintet6 torvénykoényv szerint
az a szandékos,vagy - ha a toérvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbdl elkovetett cselekmény,amely veszélyes a tadrsadalomra, és
amelyre a térvény biintetés kiszabasat rendeli.

Szandékossag: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanusitdja
kivanja, vagy e
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kovetkezményekbe belenyugszik.

— Egyenes szandék, amelyet a magatartds kovetkezményeinek kivanasa
jellemez.

— Eshet6leges szandék , amelyet a magatartas kovetkezményeibe vald
belenyugvas jellemez.

Gondatlansag: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit
tandsitoja elére latja, de konnyelmlen bizik azok elmaraddsdban, vagy a
kovetkezményeket azért nem latja el6re, mert a téle elvarhaté figyelmet vagy
koriiltekintést elmulasztja.
— Tudatos gondatlansdg: az elkéveté el6re latja magatartisa
kovetkezményeinek
a lehetdségét, de kdnnyelmiien bizik azok elmaradasaban.
— Hanyag gondatlansag: az elkdvet6 nem latja el6re magatartasa lehetséges
ovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,t6le elvarhat6é” figyelmet vagy
koriiltekintést.

EU tamogatashoz kapcsol6dé csalas: az Eurdpai Uniorol sz6l6 Szerzédés K.3.
cikke alapjan létrejott, az Europai Kozosségek pénziigyi érdekeinek
védelmérdl sz6l6 Egyezmény és az azt kiegészit6 jegyz6konyvek, valamint az
Eurépai Unidrdl sz616 Szerzédés 35. Cikkének (2)

Etikai vétség: Valamely etikai kddex altal szankcionalt cselekmény.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatdsi jogviszonybdl eredd
kotelezettseg vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek
tekinteni, ha a munkavallald nem ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben
altalaban elvarhato.

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

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

Kotelezettségszegés: a munkavallalé részérgl a foglalkoztatasi jogviszony
tartalmat képezd kotelezettségek - igy kiillondsen a partatlan, igazsagos,
kulturalt (gyintézési kotelezettség, a szakmai lojalitds, a személyes
munkavégzés, a munkaképes allapot meg6rzése, az utasitisok végrehajtasa -
megsértése.

1.3. Fogalmi elhatarolasok

A kozérdekii bejelentés - torvény szerinti definicidja szerint - olyan
kériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a
kdzOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.

Mivel a szervezeti integritds lényegében az adott szervezet érdekét, s ezzel
altalanosan az egész tarsadalom integritdsat, a kozjot szolgilja, ezért
lényegében a szervezeti integritdssal ellentétes, arra veszélyt jelentd
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események is abba a korbe sorolhatdak, melyek a kozérdekl bejelentések
targyat képezhetik.

2.Az Integritis tandcsad6 feladata az integritds sérelmet tartalmazé
koézérdekii bejelentések kezelése soran

Az intézményvezetd, mint integritds tandcsadd a szabalyzatban foglaltak szerint
ellitja a szervezeti integritist sért6 és a korrupcidés kockazatokra vonatkozé
bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasdval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezet$ ellathatja a vizsgaldbiztosi feladatokat is olyan fegyelmi
eljarasban, ahol az eljaras ala vont személy esetében ajandék jogosulatlan
elfogadasa, Intézményi helyzettel torténd visszaélés vagy az érintett
befolyasoldsa meriil fel.

3. A szervezet miikodésével oOsszefiiggh, integritasi és korrupcios
kockadzatokra utalé bejelentések fogadasa és vizsgidlata, a bejelentd
védelmi garanciak, az eljarasrend tartalmi elemei

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

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

A bejelentések fogadasara az Intézmény kiilon elektronikus e-mail cimet és kiilén
telefonszamot nem hozott 1étre.

A Dbejelentésekhez hozzaféréssel az intézményvezet6 altal felhatalmazott
személy(ek) rendelkezhetnek.

3.1. Szoban tett bejelentések

A szdébeli bejelentések személyesen, vagy telefonon teheték meg.

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

A széban tett bejelentéseket jegyz6konyvbe kell foglalni. Amennyiben jegyz8kényv
felvételére nincs lehetdség, vagy a bejelent6 védelme indokolja, a bejelentésrél
emlékeztetd vagy feljegyzés is készitheto.

A Dbejelent6 kérheti adatainak zartan torténé kezelését is. Ebben az esetben
személyes adatait az ligy iratai kozott, a bejelentés felvételében kozremiikodd
személy altal alairt zart boritékban kell elhelyezni, melynek tartalmarél csak a
kozigazgatasi szerv vezetdje tajékoztathatd. Az elkésziilt jegyzdkonyveket, illetve a
feljegyzést, vagy az emlékeztet6t az irasbeli beadvanyokhoz hasonléan érkeztetni és
iktatni sziikséges.

A telefonon torténd bejelentést a kéltségvetési szerv kézponti szamdn lehet megtenni.

A hivasokat, illetve az lzenetrogzitén tett bejelentéseket, fogadasukat kévetben
szintén dokumentalni kell feljegyzés, vagy emlékezteté formdajaban, és azokat az
irasbeli beadvanyokhoz hasonl6éan érkeztetni és iktatni sziikséges.
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A szobeli 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 beadvéanyokat az Intézmény székhelyére lehet megtenni.

A szabalyzat targyi hatdlya ald nem tartozé beadvanyokat a jegyz6 tartalmuk
megismerése utan haladéktalanul tovabbitja

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

az eurdOpai unids tdmogatasok szabalytalansigaira vonatkozd eldirdsokkal 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, gy azt koteles
haladéktalanul az jegyzének az igyviteli rend szerinti Kkezelése céljabél
tovabbitani.

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

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

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasardl a jegyz6 a szervezet vonatkozd
szabalyzataiban foglaltak szerint, az altalanos {igyviteli szabalyok alapjin
gondoskodik.

Az intézményvezet6 a beadvany beérkezését kovetSen haladéktalanul
megvizsgalja, hogy az integritas targyt bejelentésnek mindgsiil-e.

Az intézményvezet$ az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket,
annak tartalmatél fliggéen:

— legkés6bb a beadvany érkezését kovet§ nyolc napon beliil tovabbi
ligyintézésre atteszi az eljardsra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl.
panasz, kozigazgatasi hatdsagi eljarast megalapozé kozérdekii bejelentés
vagy javaslat);

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

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

Az intézményvezets a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

— abejelentés jellege (mire vonatkozik),

— abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

— abejelentés igényel-e siirgés intézkedést.
Az intézményvezetd a Dbejelentés értékelését kovetfen megvizsgalja az
eljarasahoz szilikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a
bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informécidk rendelkezésre allasat.

Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok
beszerzése irant.

A Dbejelentéssel 0Osszefliggé adatok rendelkezésre bocsdtdsa érdekében
megkeresett szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a
bejelentésben foglaltakra figyelemmel az intézményvezet6 altal meghatarozott
hataridében jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az
intézményvezet6 az ligyben érintett vagy arr6l ismerettel rendelkez6
munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az igyben nem érintett vezetdje altali
meghallgatasarol.

A személyes meghallgatas kezdeményezésérdl a munkatirsat a meghallgatas
id6pontja el6tt legalabb ketté munkanappal irasban, illetve — az irdsbeli értesités
akadalyoztatasa esetén - telefonon, széban (ez utobbit is dokumentalni
sziikséges) értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

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

— a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo
adatokat; :

— a meghallgatott milyen mindségben van jelen;
— ameghallgatas targyat;
— ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

— a jegyzOkonyv bejelentével valdé ismertetésének tényét és a
jegyzOkonyvben  foglaltakkal valé  egyetértésére  vonatkozd
nyilatkozatot;

— ameghallgatason résztvevék alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan térténd kezelését, ez esetben
személyes adatait az (igy iratai k6zott, az jegyzo altal alairt zart boritékban kell
elhelyezni.

Az intézményvezetd a bejelentést annak beérkezését kdvetd naptoél szamitott 30
napon beltl kivizsgalja.

A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltard
lefolytatasara.
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Az tgyintézési hataridd egy alkalommal 8 nappal - kivételes esetben 30 nappal -
meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az
nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat.

Az ligyintézési id6be nem szamit bele az adatbekér6é megkeresés megkiildésétél
annak teljesitéséig terjedd id6tartam.

A jegyzd a vizsgdlat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelGsségre
vonasi eljards meginditdsat, melyet a szervezet vezetlje szamara elGkészit.
Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1év§ vizsgalat alatt intézkedés
megtételére van sziikség, arrol a szervezet vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja.

5. Jegyzokonyv és osszefoglald jelentés készitése

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

Az eljarasi cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatat,
vallomasat, szakért8i véleményét vagy azok egyes részét a jegyz6konyv szd
szerint tartalmazza.

A - kizarélag az érintettek hozzajarulasaval, az Infotv. vonatkozé szabdlyainak
figyelembevételével készithetd — hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre
a jegyzdkonyvre vonatkozé szabalyokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az el6z6
bekezdés a)-f) pontjaban felsoroltakat tartalmazzak.

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

A vizsgalat befejezéseként utolsé 1épésben célszerd a vizsgalat lefolytatasarol
osszefoglalé jelentést késziteni. Az 0Osszefoglald jelentés lényegi eleme a
kozérdekdi bejelentés tényszerl elbirdlasdhoz sziikséges megallapitisok
Osszefoglalasa.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, 1gy az
osszefoglald Az Osszefoglalé jelentés tartalmazza:

— abejelentés rovid 6sszefoglalasat,
— abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

a vizsgalat nélkiil lezarhat6 ligyek esetében a vizsgilat mellzésének
okait,

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

— azeljaras alapjan megallapitott tényeket,
— azligy lezdrasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

— Amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgalat sordn nem
bizonyulnak alaposnak, Ggy az erre vonatkozé, az allitdsok kizarasat
alatdmaszto bizonyitékok és okok felsorolasat.

A koltségvetési szerv vezetdje a lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe
véve dontést hoz a tovabbi sziikséges lépések megtételérdl, vagy az ugy
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lezarasara vonatkozoéan. Sziikség esetén a dontése meghozatala eldtt egyeztet az
jegyzovel.

A dontést kovetden az intézményvezeté gondoskodik a feltart hibak, illetve a
jogsértd magatartas megszintetése érdekében sziikséges intézkedések
foganatositisdnak elGkészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kovetésérol
(monitoring).

A vizsgalat eredményér6l a bejelent6t - amennyiben személye és/vagy
elérhet8sége ismert - irasban, igazolhaté médon értesiteni kell.

A vizsgdlat lezardsat kovetben a jegyzd az Osszefoglalé jelentéssel a dontésre
el6készitett ligyet a szervezet vezetGjének az ligyre vonatkozo, illetve az eljaras
sordn Kkeletkez6 dokumentumokkal és a bejelentd részére elSkészitett
valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

6. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt bejelentés
vizsgilata mell6zhetS, err6l a bejelent6t - amennyiben személye és/vagy
elérhet6sége ismert - irdsban tajékoztatni kell.

A vizsgilat alatt 4ll6 bejelentéssel tartalmdban megegyez6 Ujabb, eltérd
személyt6l érkez6 bejelentések a vizsgalat alatt all6 bejelentés lezarasat
megel$z06 napig egyesithetdk.

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

Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése sordan tgy Kkell eljarni, hogy a
bejelentd jogos érdeke ne sériiljon.

A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitist nyer, hogy rosszhiszemfen jart el, és alaposan feltehetd, hogy a
bejelentésével 6sszefiiggésben blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el,
vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az ligy iratai k6zott, az jegyz6 altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.
Ez esetben a bejelentésr6l - annak tartalmi csorbitdsa nélkil - az
intézményvezet6 anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelent6 személyére vonatkozo6 adatok mas szervnek torténé atadasahoz vagy
nyilvdnossagra hozataldhoz a bejelent§ személyének oOnkéntes és el6zetes
hozzajarulasa szlikséges.

Az intézményvezet§ a vizsgalat soran tudomdsara jutott informaciokat
bizalmasan kezeli, azokat - a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve
- kizarolag a bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

7. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése
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A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a
szabalyzatban meghatdrozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabdalyzat
szerint, elkiilonitett iktatohely-azonositd alkalmazasaval torténik.

Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy az intézményvezetd a
lehet6 legrovidebb id6n belill megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az intézményvezetd Kkezeli,
nyilvantartja és 6rzi. A nyilvantartds mintdjat a szabalyzat 3/2. sz. melléklete
tartalmazza.

Az intézményvezet§ folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve
védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatiban az intézményvezetd
felligyeletével torténik, lehet8ség szerint azok érkeztetésére és iktatdsara az
intézményvezetd jogosultsagot kell adni.

Az iktatérendszerben az integritdis ligyekkel Kkapcsolatos lekérdezési
jogosultsagot kizardlag az intézményvezetd kell biztositani.

Az érkeztetés, iktatds soran (példaul: targy, bekiildé6 megadasa) figyelemmel kell
lenni a bejelent6 védelmét szolgild, azt lehet6vé tevd, minimalizalt adatok
megadasara (példaul: bejelentk azonositdé szdm vagy sorszdm szerinti
rogzitése). Az adataik zart kezelését kérdé bejelent6k személyes adataik nem
keriilhetnek felvitelre az iktatérendszer ligyféllistajaba.

Az intézményvezet6 a  koltségvetési szervhez benydjtott integritas
bejelentésekrdl kizardlag lokalis mddon, elkiilonitetten m{ik6ds szamitégépen,
évenkénti nyilvantartast vezet az alibbiak szerinti bontasban:

— sorszam,

— beérkezés ideje,

— beérkezés / bejelentés maodja,

— érkeztet6-szam, iktatdszam vagy egyéb azonosito,

~ bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all),
— bejelentés targya,

— érintett szervezeti egység vagy személy,

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

— bejelentd tajékoztatasanak ideje, médja, iktatészama vagy a
tajékoztatds mell6zésének oka,

— megjegyzés.

A bejelentéssel Osszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kérlien a
koltségvetési szerv vezetSje; a bejelentés, illetve az eljards sordn tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

8. Evenkénti értékelés, elemzés
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Az intézményvezet6 évente értékelést, elemzést készit az adott szervezethez
érkezett szervezeti integritast sért6 és a korrupciés kockédzatokra vonatkozo
kozérdeki bejelentésekrdl. A jelentését a szervezet vezetSje részére juttatja el.

Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves 6sszefoglal6 tablazatban szerepl6
szimadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathat6 ki az el6z6
évekhez viszonyitva. Az éves 0Osszefoglald tablazatot a szabalyzat 3/3. sz.
melléklete tartalmazza.

Az értékelésben részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez kapcsolodd
eljarasok eredményeként a szervezet integritasa javithato, illetve erdsithet6 volt.

9. Zar6 rendelkezés

A szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozé bejelentések
fogadasaroél és kivizsgalasarol sz616 szabalyzat

2018. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

koltségvetési szerv vezetdje
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3/1.sz. melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: ......cccecvvievnevcennnen CIMeE: (i

Elérhetdsége (telefon, e-mail) .....ccoee v eceineineiece e e
(valasztottat alahtizni)

Bejelentés elGterjesztésének helye: ...
TAJ @ et e e e e
modja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

............................................................................................................

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelelét aldhtizni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hatdskorrel rendelkezé szerv részére? igen / nem

A tdjékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos
levélben (megfelel6t aldhtzni)

Intézmény tajékoztatta a Bejelent6t az Ot megilleté jogokrél és terheld
kotelezettségekr6l. Bejelentd tajékoztatast kapott arrél, hogy bejelentése
tartalmanak valédisdgaért biintetdjogi felel6sséggel tartozik és/vagy amennyiben
bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét
jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat
Bejelent§ ellen. Bejelent6 alairasaval tudomasul veszi e tajékoztatast!

Kelt: cineemreeeineereenrnenens

...................................................................................

Bejelent6 (meghatalmazottja) Intézmény részérdl

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelel6t aldhiizni): Panasz / kozérdek(
bejelentés / korrupciégyanus eset / szabalytalansag /
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Eves 6sszefoglalé tablazat

3/3. sz. melléklet

az integritasi és korrupcids kockazatokra utalé bejelentésekrol

megnevezés

mennyiség
db

. A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

. A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

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

intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

tisztviseld magatartasa (....db bejelentés)

korrupcios eset (....db bejelentés)

jogszabalyi m{ik6déstol eltérd gyakorlat (....db bejelentés)

egyeéb (...db bejelentés), mégpedig:

. A bejelentések a kovetkezdk szerint keriiltek
lezdrasra

alaptalan (....db bejelentés)

megalapozott (....db bejelentés)

megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz sziikseges
intézkedés megtértént
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Valosziniiség és a Hatas értékek meghatarozasa

6. sz. melléklet

HATAS
Ertékelési Kritérium Ertelmezés Erték
A kockazat hatasa az éves koltségvetés 1%-nal 1
kevesebb 0sszeget tesz ki.
A kockazat hatdsa az éves koltségvetés 2-24 %-at 9
Lényegesség tesz ki,
A kockazat hatasa az éves koltségvetés 25-49 %- 3
at tesz ki.
A kockazat hatasa az éves koltségvetés tébb mint 4
50-%-at tesz ki.
Jol szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol
nagyon alacsony a szabalytalansagok, csalasok 1
el6fordulasanak lehetfsége.
Jol szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol
Sérilékenység rltka}n fordulnak el§ szabalytalansagok vagy 2
csalasok.
Megfelel6en szabalyozott, de id6nként 3
eléfordulhatnak szabalytalansagok vagy csaldsok.
Korabbi ellenérzési tapasztalatok alapjan gyenge
a kontrollkérnyezet, és elé6fordulnak 4
szabalytalansagok és csalasok.
Nincs mérhetd reputacios kockazat. 1
Reputiciés Eléfordulhat reputacios veszteség. 3
érzékenység Olyan tertlet, amely ki van téve a
kozvéleménynek, igy a reputacios veszteség nagy 5
karokat okozhat
Folvamat Ha nem miikédik megfelel6en, akkor csak 1
Jo yalie hatraltatja a célok elérését.
jelentosége a o - ——
szervezeti célok Ha nem miikodik megfelelGen, akkor jelentésen
elérésében befolyasolja a célok elérését, amire a multban 5
mdr volt is példa az adott teriileten.
VALOSZINUSEG
Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekovetkezhet, de nem valészini 1
Kozepes Elképzelhetd, hogy bekdvetkezik a jovében 2
Magas 1-2 éven beliil bekdvetkezhet 3
Nagyon magas Varhatoan bekoévetkezik a kézeljovében 4
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7. sz. melléklet

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

NYILATKOZAT
PV L1101 o OO 1A e s nnes koltségvetési
szerv vezetGje jogi felel6sségem tudataban Kkijelentem, hogy az el6irasoknak
megfeleléen ... évben/id6szakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél

gondoskodtam

a belsé kontrollrendszer kialakitasarél, valamint szabalyszer(i, eredményes,
gazdasagos és hatékony miikodésérdl,

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

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszeri hasznalatarol, az alapité okiratban megjeldlt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelels ellatasardl,

a rendelkezésre all6 eldiranyzatok célnak megfelel6 felhasznalasardl,

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

a tervezeési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl,
azok teljességérdl és hitelességérol,

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek 6sszhangjarol,
az intézményi szamviteli rendrdl,

olyan rendszer bevezetésérol, amely megfelelé bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerliségére és  szabalyszerliségére  vonatkozdan, Dbiztositja az
elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,

arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitizott
célokkal és az azok elérését segitd eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre
tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni tudjdk az elért
eredményeket. E tevékenységrdl a vezetdi beszamoltatads rendszerén keresztiil
folyamatos informaciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
értékeltem.

A vonatkozd jogszabdlyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé el6irdasainak az
alabbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

Integralt kockazatkezelési rendszer:
Kontrolltevékenységek:

Informacioés és kommunikaciés rendszer:

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):
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Kijelentem, hogy a benytjtott beszdmolok a jogszabalyi el6irasok szerint a valésagnak
megfelelden, atlathatéan, teljes korfien és pontosan tiikrozik a szoban forgd pénzigyi
évre vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv valamennyi pénziigyi ligyintézsje eleget tett
targyévben esedékes tovabbképzési Kkotelezettségének a belsé kontrollok

témakorében:
igen-nem

Kelt: ot eeceseeseseensns
P. H.

.................................................

A nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:

Kelt: vererereecereereees
P. H.

...................................................

alairas

110



8. sz. melléklet

Kérdéslista a kéltségvetési szerven beliili szervezeti egységek vezet6i szamara

1. Kontrollkérnyezet

kérdés

valasz

1.1. Rendelkezésre 4llt hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitéi
okirat? [Aht. 8/A. § (1) és Avr. 5. §]

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

1.3. Akoltségvetési szerv stratégiai és operativ célrendszere,
valamint szervezeti felépitése irdsban rogzitett és a szervezet
tagjai szamara megismerhetd volt? [Bkr. 6. § (1)]

[A kormanyzati stratégiai iranyitasrol szo6l6 38/2012. (111. 12.)
Korm. rendelet 11. §, amennyiben a kdltségvetési szerv a
jogszabaly hatdlya ald tartozott]

1.4. Rendelkezésre alltak a jogszabalyok alapjan kotelezben

elkészitendd szabdlyzatok?

[gy kiilénésen:

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

szdmviteli politika, valamint annak keretében az eszk6zék és a

forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata; eszkézok és

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

14.§ ()5 bek.

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

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

— a koziratokrél, a kézlevéltdrakrdl és a magdnlevéltdri
anyag védelmérél szolé 1995. évi LXVI. torvény 9. § (4)
bekezdésében eldirt iratkezelési szabdlyzat;

— adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat [Infotv. 24. §
BI;

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

—  fizikai biztonsdgra vonatkozé szabdlyzatok (pl. tizvédelmi
szabdlyzat a tiiz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrél
és a tiizoltésdgrol sz616 1996. évi XXXI. torvény alapjdn).

1.5. Bels6 szabalyzatban rendezettek voltak a miikodéshez
kapcsol6do, pénziigyi kihatassal biro, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdések?[Aht. 10. § (5); Bkr. 6. § (2)]
Kiilonosen az alabbiak tekintetében [Avr. 13. § (2)]:

— atervezéssel, gazdalkoddssal - igy kiiléndsen a
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kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas gyakorlasinak maédjaval,
eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival, valamint az
ezeket végz0 személyek kijeldlésének rendjével -,
ellen6rzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasok, feltételek;

— beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend;

— belf6ldi és kiilfoldi kiktldetések elrendelésével,
lebonyolitasaval, elszdmolasaval kapcsolatos kérdések;

— azanyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem
szabalyozott kérdései;

~ reprezentacios kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és
elszamolasanak szabalyai;

~ gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje;

— vezetékes és mobiltelefonok hasznalata;

— kozérdekd adatok megismerésére iranyul6 kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezfen kozzéteends adatok
nyilvdnossagra hozatalanak rendje.

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

1.7. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfelel§ ellendrzési
nyomvonalak kialakitasra kertiltek, irasban rogzitettek? [Bkr. 6. §

(3)]

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

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

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

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

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

(5]]

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

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

c. az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d. a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e. a szervezeti integritast sérté események elharitasahoz
sziikséges intézkedéseket,

f. az alkalmazhat6 jogkovetkezményeket,

g. a bejelent6 szervezeten beliili védelmeére, illetve elismerésére,
valamint a vizsgalat eredményérol valo tajékoztatisara
vonatkozdé szabalyokat és

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

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

1.15. Kijelolésre keriilt az Intr. 5. §-ban meghatarozott integritas
tandcsadé (amennyiben a koltségvetési szerv a jogszabdly hatdlya
ala tartozott)?

Ajanlott az alabbi kérdések atgondolasa a kontrollkérnyezet
értékelése soran:

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

— A szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges erdéforrasok
(humanerdéforras, eszk6zok, informécio stbh.) rendelkezésre
alltak? Ha nem teljes kor{ien, akkor milyen intézkedéseket
hajtottak végre a hidnyossagok negativ hatasainak
meérséklésére?

— A Kkoltségvetési szerv céljainak teljesitésére vonatkozo6an
kialakitdsra kertilt indikatorrendszer? Az
indikatorrendszer tartalmazza az eredményesség, a
gazdasagossag, a hatékonysag mutatoit?

— Biztositott volt az alkalmazottak képzettségi szintje és
gyakorlata? Megfelel6 kompetencidkkal rendelkeztek
feladataik ellatasdhoz? Ennek felmérése megtortént?
Amennyiben hianyossagok mertiltek fel ezeken a
teriileteken, milyen intézkedések torténtek a problémak
orvoslasara?

Egyéb megjegyzés

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

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

2.2. Megtortént a koltségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkodasaban rejl6 kockazatok felmérése, megallapitasa? [Bkr.

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

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

— Aszervezet egészére vonatkozoan, a szervezeti célokat
figyelembe véve kialakitdsra keriilt dtfogé kockdzatkezelési
stratégia (Ondlléan, vagy egyéb dokumentum részeként)?

— A kockdzatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockdzati tényezdk
meghatdrozdsa; kockdzati események és azok bekévetkezési
valészintiségének és a hatdsok meghatdrozdsa, elemzése;
kockdzati tiiréshatdr meghatdrozdsa; kockdzatok rangsoroldsa;
kockdzatkezelési modszerek; nyomon kévetés, feliilvizsgdlat)
kialakitdsa, szabdlyozdsa és miikGdése biztositott volt?

— Milyen dokumentumok késziiltek a kockdzatkezelési folyamat
sordn?

— Megtértént a kockdzatkezelési folyamatokért felelGs
személyek/csoportok kijelélése, timogatdsa?

— Meghatdroztdk a kockdzati tényeziket?

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

— Felmérték a korrupciés kockdzatokat?

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

— Meghatdroztdk a koltségvetési szerv kockdzati tiirGképességét
( kockdzati étvdgy”)?

— Rangsoroltdak a kockdzatokat?

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

— Meghatdroztdk a maradvdnykockdzatokat?

— Meghatdroztdk a kockdzati események bekiovetkeztekor
alkalmazandé eljdrdsokat, azok felelseit, a vonatkozo
hatdridéket?

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

— Ha az integrdlt kockdzatkezelési rendszerrel kapcsolatban
hidnyossdgokat tdrtak fel (belsd, kiils6 ellendrzés, vagy egyéb
vizsgdlat révén), megtették a sziikséges intézkedéseket a
probléma megsziintetése érdekében?

Egyéb megjegyzés:

3. Kontrolltevékenységek

kérdés valasz
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3.1. A kontrolltevékenységek részeként minden tevékenységre
biztositott volt a szervezeti célok elérését veszélyeztetd
kockézatok csokkentésére iranyul6 kontrollok kiépitése? [Bkr. 8. §

(2)]

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

8.§ (2) a)]

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

3.4. Biztositott volt a dontések szabalyszerliségi szempontbdl
torténé jovahagyasa, illetve ellenjegyzése? [Bkr. 8. § (2) c)]

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

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

8.8 (3)]

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

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informaciékhoz valé hozzaférés,

c) beszamolasi eljardsok?[Bkr. 8. § (4)]

Ajdnlott az aldbbi kérdések dtgondoldsa a kontrolltevékenységek
értékelése sordn:

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

— A szervezet minden tevékenységére kialakitdsra és irdsbhan
ragzitésre kertiltek a sziikséges kontrolleljdrdsok?

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

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

— A kontrolltevékenység lefolytatdsdra vonatkozo
kontrolldokumentdcid tartalmazta a sziikséges informdciékat?

— A kéltségvetési szerv kiilsé felek részére juttatott irdsbeli
dokumentumai, kéltségvetési szerven beliilre és kiviilre
készitett jelentéseli, dlldsfoglaldsai, illetve pénziigyi
kotelezettségvdllaldst és teljesitést magdban foglalo
tevékenységei esetében biztositott volt a tevékenység
elvégzésének az azt elvégz6tdl fiiggetlen mdsik személy dltal
térténd feliilvizsgdlata érvényesiilése?

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

~ Szervezeti, személyi vdltozds esetén biztositott volt a
feladatvégzés folytonossdga, készitettek dtadds-dtvételi
jegyzdékényvet?

~ A kialakitott kontrollok miikédését vizsgdltdk
eredményességi, gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és
szabdlyszertségi szempontbdl? A vizsgdlatok tapasztalatait
hasznositottdk?

Egyéb megjegyzések
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1. Informadcios és kommunikacios rendszer

4.1. A koltségvetési szerv vezetdje kialakitott és miikodtetett olyan
rendszereket, amelyek biztositottak a megfeleld informaciok
megfelel6 id6ben valo eljutdsat az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, személyhez? [Bkr. 9. §]

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

4.3. A koltségvetési szerv vezetdje eleget tett az dllami és
onkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarol
sz616 2013. évi L. torvényben meghatarozott kotelezettségeknek
(amennyiben a k6ltségvetési szerv a jogszabaly hatalya ala
tartozott)?

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

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

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

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

— Rendelkezésre dllt olyan szabdlyzat, amely biztositotta, hogy a
kézolt informdcié elégséges, pontos, megbizhatd, teljes,
relevdns, id6ben rendelkezésre dll6, jovdhagyott, érvényes,
kizdrdélag jogosultak szamdra megismerhetd, elGirdsoknak
megfeleld és kézértheté legyen?

— Kialakitottdk és irdsban régzitették a jelentéstételre
vonatkozé szabdlyokat?

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

— A mindennapi gyakorlatban megvaldsult a fenti
szabdlyzatoknak megfeleld informdciédramlds?

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

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

— Kialakitottdk a szervezeti integritdst sértd esemény
gyantjdnak bejelentésére vonatkozo eljdrdsrendet? Biztositott
a szervezeti integritdst sért6 esemény gyanijdnak a
kivizsgdldsa?

— Biztositott volt a bejelentd-védelem?

117




Egyéb megjegyzés

2. Nyomon kovetési rendszer (monitoring

5.1. A koltségvetési szerv vezet6je kialakitotta a szervezet
tevékenységének, a célok megval6sitasanak nyomon kovetését
biztosit6 rendszert (a tovabbiakban: monitoring rendszer)? [Bkr.
10. §]

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

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

5.4. A koltségvetési szerv vezetdje gondoskodott az operativ
tevékenységektdl fliggetlen belsé ellenérzés kialakitasardl és
megfeleld miikodtetésérsl? [Aht. 70. § (1); Bkr. 15. § (1)]

5.5. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta a bels6 ellendrzés
szervezeti és funkcionalis fiiggetlenségét? [Bkr. 18 - 19. §]

5.6. A koltségvetési szerv vezetGje biztositotta a belsd ellendrzés
miikodéséhez sziikséges forrasokat27? [Bkr. 15. § (1)]

Ajdnlott az aldbbi kérdések dtgondoldsa a monitoring értékelése
sordn:

— Kidolgoztak azokat az elveket, amelyek alapjdn a monitoring
eszkdzok kialakitdsra keriiltek? Meghatdroztdk azokat a
célokat, amelyeket a monitoring eszk6zok alkalmazdsdval el
akartak érni?

— Milyen folyamatba épitett monitoring eszkézdéket, eljdrdsokat
alkalmaztak?

— Milyen egyedi értékelés formdjdban megvaldsulé monitoring
eszkézoket alkalmaztak?

~ Ezek az eszkézok elégségesek és megfeleléek voltak ahhoz, hogy
a vezetés az elvdrt mennyiségil és mindségii dontéstdmogato
informdciékhoz jusson?

~ Kivizsgdltdk a monitoring eljdrdsok sordn észlelt problémdk
okait?

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

~ A kéltségvetési szerv vezetdje gondoskodott a kiils6 ellendrzések

s rer

nyilvdntartds vezetésérél?

Egyéb megjegyzés
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Megismerési nyilatkozat

A 2018. januar 1. napjatél hatilyos Belsé kontrollrendszerében foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koételes
vagyok betartatni.
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