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BELSO KONTROLLRENDSZER

A Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal
Belsé kontrollrendszerét
— az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérél sz6loé
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Tovabbiakban: Bkr.),

— az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIIl. 31.) Korm.
rendelet, illetve

— 1336/2015. (V. 27.) Korm. hatarozat a Nemzeti Korrupcidellenes Program és az
azzal 6sszefliggd intézkedések 2015-2016. évre vonatkozé terve elfogadasardl

alapjan a kovetkez&k szerint hatdrozom meg.
A SZABALYZAT HATALYA

A belsé kontrollrendszer szabalyzat hatalya kiterjed:

- a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatalra

- Veresegyhdz Varos Onkorményzatéra

- Veresegyhazi Kistérség Onkormanyzatainak Tébbcéld Tarsulasara

- Veresegyhazi Kistérség Onkormanyzatainak Tébbcéld Tarsulasa Esély Szocilis Alapellatési
Kézpontjara.

(Tovabbiakban egyiitt: Kéltségvetési szerv)

A BELSG KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

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

— a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszer(en,
valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag,
eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kételezettségeket,

— megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektél, és a nem rendeltetésszer(i
hasznalattol.

A kéltségvetési szerv vezetGje a koltségvetési szerv miikédésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel kételes kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsg
kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belss szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald
elGiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kévetelményeit.



A belsé kontrollok kialakitdsa soran a koltségvetési szerv vezetGje figyelembe veszi az
allamhaztartdsért felel6s miniszter altal kozzétett, az allamhaztartdsi belsé kontroll
standardokra vonatkozé iranyelvet.

A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése sordn a kéltségvetési szerv vezetbjének
figyelembe kell vennie az dllamhdztartasért felelés miniszter altal kézzétett médszertani
utmutatdkban foglaltakat.

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé
ellenérzést és belsé ellenérzést végz6 szervek altal megfogalmazott ajanldsokat és
javaslatokat is.

A belsé kontroll miiveletek sora, amelyek jelen vannak a kdltségvetési szerv minden
tevékenységében, folyamatosan végbemennek azokban, szerves részét képezik annak a
modnak, ahogyan a vezetés a szervezetet miikédteti.

A belsé kontroll egy dsszetett folyamat, amelyet a koltségvetési szerv vezetése és dolgozoi
valdsitanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érinté véltozasokhoz.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az dllamhdztartasi kiilsé
ellendrzést, kormanyzati szint(i ellenérzést végzd szervek és a belsé ellendrzési
tevékenységet végzdk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és mikodtetni a szervezeten belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok
atlathatd, szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznéldsat.

A koltségvetési szerv vezetSje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeléli a
folyamatok m(ikodésében részt vevs szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
altalanos felelésséget visel6 vezet6 beosztasu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

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

A belsé kontroll kialakitdsa a vezet6k részér6l kezdeményezd magatartist és
kommunikacios tevékenységet kovetel meg a dolgozdkkal.
A belsé kontroll 6t, egymassal 6sszefliggé eleme:

—  akontrollkdrnyezet,

— azintegralt kockazatkezelési rendszer,

— akontrolltevékenységek,

—  azinformacié és kommunikacio,

— anyomon kovetési rendszer (monitoring).



A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztet6 kockdzatok csékkentésére iranyuléd kontrollok
kiépitését, kiilon6sen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a
tdmogatdsokkal valé elszamolds, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasu dontések célszerliségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontli megalapozottsaga,

c¢) a dontések szabalyszerliségi szempontbdl térténé jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése, valamint

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatédlyos jogszabdlyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

Az a), c) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilénitését biztositani kell.



KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szolé 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetSje koteles olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktura,

b) egyértelm(iek a hataskori viszonyok és feladatok,

c) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
d) atlathato a human eréforras kezelés,

e) Dbiztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban valé elkotelezettség
fejlesztése és elGsegitése.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizélni a
koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felelGsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetéseét
és utdlagos ellenGrzését.

A kontrollkérnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti
felépitést, valamint azt a légkort, amely befolyasolja a belsd kontroll dltalanos mindségét.
A kontrollkérnyezet alapozza meg a belsé kontroll 6sszes tobbi elemét a fegyelem és a
szervezeti struktura biztositasa altal.

A kontrollkérnyezet dsszetevdi:

a vezetés filozofiaja és stilusa,

a célok kitlizése, beszamoltatas, teljesitményértékelés,
- az egyéni és szervezeti integritas és etikai értékek,

- elkotelezettség a szakértelem mellett - az emberi er6forrasokkal kapcsolatos politika
és gyakorlat (humanpolitika),

- atevékenységhez illeszkedd szervezeti struktira,

- a belsé szabalyzatok kialakitasa, a felel6sségi korok kijelolése, a kapcsolédod
feladatkdrok pontos meghatdrozasa és a munkatdarsakkal valé megismertetése,

- a hatékony szervezet iranyitas kialakitasa - a folyamatok és a résztevékenységek
megfelel6 megtervezése, megszervezése és a feltételek ésszer( biztositasa,

- kockazati tliréshatar meghatarozasa.



1.1. A vezetés filozofidja és stilusa
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A belsé kontrollrendszer hatékony miikodtetése érdekében a vezetének el kell kételez6dnie
a kontrollrendszer mellett és ezt az elkotelezettségét a tetteivel (példamutatas) és
kovetkezetességével demonstralnia is kell a munkatarsak részére.

A vezet6i magatartasnak példamutatonak kell lennie az etikai értékek kialakitasa és az
integritas megteremtése vonatkozasaban is. A vezet6knek biztositaniuk kell a szervezeten
bellli egységes szemléletet, a megfelel6 munkaerkdlcsét, amit a vezetésnek a vezetdi
példamutatas kérilményeit meghatdrozé:

- etikai kodex kiadasaval;

- vilagos és egyértelmd feladat elhatarolassal;

- az eljarasrendek atgondolt kialakitasaval;

- ahataskorok és a kapcsolédo felelGsség pontos megfogalmazasaval;

- ateljesitménykovetelmények teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositasaval;

- anem megfelel6 munkavégzés kbvetkezetes szankcionaldsaval kell el6segitenie.

Emellett a vezetésnek kovetkezetesnek kell lennie a vezetésnek az etikai szabalytalansagok
elkovetdivel szemben is, hogy a visszaélések ne maradjanak feltaratlanul és megtorlatlanul.

A célok kitiizése és a teljesitmény értékelése

A koltségvetési szerv vezetésének tevékenységével szemben az egyik legfontosabb
jogszabdlyi elGirds, hogy a rdjuk bizott eszkdzoket, forrasokat gazdasagosan, hatékonyan és
eredményesen hasznaljak fel.

Az elszamoltathatdsag, a kotelezettség — szamonkérés — kovetkezmény fogalomrendszerén
keresztiil ragadhaté meg legjobban.

Az elszamoltathatosag kialakitasanak feltételei a szervezet minden mikédési szintjén:

a célkit(izések pontos, mindenki szamara egyforman értheté meghatarozasa;

vilagosan elkiilonitett felelGsségi korok;
- ahataskoérok megfeleld elvélasztasa, a munkatarsak felhatalmazasa;
- mérhetd teljesitményindikatorok és 6szténzé rendszer kialakitasa;

- a célkitlizések megvalositasahoz sziikséges és elégséges er6forrasok rendelkezésre
bocsatasa

- megbizhato nyomon kdvetési és beszamolasi rendszer kialakitasa;
- ateljesitmény folyamatos értékelése;

- a teljesités elismerése, illetve nem teljesités esetén a megfelelé intézkedések,
korrekcidk megtétele.



1.3. Azintegritds és etikai értékek

A Bkr. alapjan a koltségvetési szerv vezetGjének felel6ssége az olyan belsé kontrollrendszer
kialakitasa, amely minden tevékenységi kr esetében alkalmas az etikai értékek és integritas
érvényesitésének biztositasara.

A szervezet vezetdjének felelssége a szervezet ,sértetlenségének”, integritasanak
biztositasa.

Az integritasiranyitas a vezetési és iranyitasi rendszernek a szervezet és a szervezetben
dolgozo egyének integritasanak biztositasara iranyuld, a belsé kontrollrendszerbe illeszkedd
funkcionalis alrendszere, amely biztositja a szervezeti kultira egységét, az értékek, elvek,
célkit(izések és szabalyok meghatdrozasa, a kovetésiikh6z sziikséges utmutatas és
tandacsadas, a megfelelés nyomon kovetése és sziikség esetén kikényszeritése utjan.

Az azonos értékek mentén végzett tevékenység érdekében, a szervezet sajatossagainak,
mikodési kornyezetének és az ligyfeleinek figyelembevételével keriilt kialakitasra a
Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal Etikai Kodexe.

1.4. Elkételezettség a szakértelem mellett

A koltségvetési szerv alapvetd céljai, kiildetése, f6bb feladatai hatdrozzak meg, hogy milyen
mennyiségli és szakmai Gsszetételi humaneréforrasra van sziiksége. A szakember
ellatottsag donté mértékben a munkaerGpiac helyzetétél, és a koltségvetési szerv anyagi
lehet6ségétdl fligg.

A kulcsember poziciok kialakulasanak és az ebbdl fakadd kockazatok kialakuldasanak
lehet6ségét csokkentik, ha létezik jol mikddd szervezetiranyitasi rendszer, feltérképezettek
és jol dokumentaltak a folyamatok, az integralt kockazatkezelési intézkedési tervben
szamolnak az ehhez kapcsolodo veszélyekkel, valamint a szervezeti folyamatok atlathatoak.

A vezetés feladata, hogy felmérje az egyes munkakorékhoz sziikséges szakértelmet, és
ennek alapjan pontosan definiadlja a szakmai elvarasokat. Ennek érdekében az alabbi
kovetelményeket kell teljesiteni:
- amunkakorok belsé szabélyozdsa, a munkakérok kialakitasakor azok elemzése és a
munkakorok folyamatos , karbantartasa”;
- szervezeti és egyéni célkitlizések, munkakéri leirasok, amelyek egyértelmiivé teszik
az elvart szakmai kompetencidkat mindenki szamara;
- a munkakorok és a munkakorok betoltéséhez sziikséges feltételek folyamatos
fellilvizsgalata és sziikség szerinti korrigalasa.

A vezetés feladata, hogy megfelel6 helyre megfelelé szakmai Osszetételli létszamot, illetve
a feladat ellatasara alkalmas vezet6t biztositsanak. A feladat- és hataskéroket Ggy alakitsak
ki és rogzitsék a munkakori leirasokban, ami biztositja a dontéshozatalt és az
elszamoltathatdsagot.

A belsé kontrollrendszer miikodését nagymértékben befolyasolja a dolgozéi allomany.



A hatékony belsé kontroll biztositdsahoz hozzaérts, megbizhaté dolgozékra van sziikség.
Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasinak és
eléléptetésének modszerei alapveten fontos részét képezik a belss kontrollkérnyezetnek.

1.5. A tevékenységhez illeszkedé szervezeti struktira

A koltségvetési szerv vezetSjének a feladata olyan szervezeti struktira kialakitasa, amely
szolgdlja a hatékony és eredményes munkavégzést, tdmogatja az egymashoz kapcsolédo
folyamatok végrehajtasat, elésegiti a munkavégzéshez sziikséges informéaciok aramlasit.

A szervezeti felépités a legattekinthet6bb médon az SzMSz mellékletét képezd szervezeti
abrabdl ismerhetd meg. A szervezeti dbrabdl kitlinnek a szervezeti egységek megnevezései,
az ala- és folérendeltség, és az egymasmellettiség, az egyiittmiikodési kotelezettség
viszonyai.

1.6. Belsé szabdlyzatok kialakitdsa, a felelésségi- és feladatkérok meghatdrozdsa

A koltségvetési szerv szervezeti egységei dltal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirdsat, a szervezeti egység vezetSinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjét, tovdbba a szervezeti egység kdltségvetési szerven beliili belsé és azon
kivili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabélyait az SZMSZ, illetve a szervezeti egységek
ugyrendje tartalmazza.

A szervezet vezetésének kotelezettsége, hogy elkészitsék azokat az egymadssal és a
jogszabalyokkal is o6sszhangban all6 belsé szabalyzatokat, amelyek meghatarozzak
munkatarsaik szdmadra a szabalyszer(i, gazdagsagos, eredményes és hatékony munkavégzés
kbvetelményeit.

A koltségvetési szerv céljainak megfelel6 munkavégzés alapvets feltétele, hogy a
szervezeten belil folytatott minden tevékenység és feladat tartalma egyértelmden,
kdzérthetben keriiljon meghatarozasra. A vezetésnek ezért gondoskodnia kell arrél, hogy a
feladat ellatasra vonatkozé bels§ szabalyzatok kell§ részletességgel, kozérthetGen,
elsajatitasra alkalmas médon irjak el6 a munkatérsak szdméra az adott tevékenységi kdrben
elldtando feladataikat a veliik szemben tamasztott kévetelményeket, kotelezettségeket, és
jogaikat.

A bels6 szabalyzatokban rendezni kell a miikédéséhez kapcsolédd, a feladatok hatékony
ellatasahoz sziikséges, de a jogszabdlyban nem rendezett kérdéseket, kiilbnésen az alabbiak
tekintetében:

- atervezéssel, gazdalkodassal — igy kilondsen a kételezettségvallalds, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozds gyakorlasanak maédjaval, eljarasi és
dokumentdcidés részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé személyek
kijeldlésének rendjével — ellenérzési adatszolgaltatasi és beszamoldsi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé elGirasok, feltételek;

- beszerzések lebonyolitasival kapcsolatos eljarasrend;



- belféldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval, elszamoldsaval
kapcsolatos kérdések;

- az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdaban nem szabalyozott kérdései;

- a reprezentdcidés kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és elszamoldsanak
szabalyai;

- agépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak rendje;
- avezetékes- és mobiltelefonok hasznalata;

- kozbeszerzési szabalyzat;

- kozszolgalati szabalyzat;

- kozszolgalati hivatasetikai kodex;

- adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat;

- informatikai biztonsagi szabalyzat;

- a kozérdek(i adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

A szervezeti egységek meghatdrozott feladatait a koltségvetési szerv miikodéséhen
betoltott szerepébdl, funkcidjabdl kiindulva, az adott szervezeti egységben a munkakori
leirasa alapjan érintett munkatdarsnak kell végrehajtania.

1.7. Hatékony szervezet iranyitds kialakitdsa

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan szervezetiranyitdsi rendszert, belsé
szabalyozast, folyamatokat kialakitani és mukddtetni a szervezeten bellil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok atlathato, szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezet6je koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szdveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiilonésen a felel6sségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

1.8. Kockdzati tiiréshatdar meghatdrozasa
A koltségvetési szerv vezet6jének gondoskodnia kell arrél, hogy minden egyes kockazati

tényezd esetében keriiljon meghatdrozasra az a tolerancia szint, tliréshatar, amely iranyt
mutat arra vonatkozéan, hogy az adott kockazattal kell-e foglalkozni, vagy annak viszonylag
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alacsony hatasa, illetve kikiszdbolésének — az elérheté eredményhez képest — magas
kéltsége miatt tudomasul veszi létezését, és ,egyiitt él” vele.

A vezetés kockazati tlir6képessége kockdzatvallalasi hajlandésaganak mértékétdl fiigg, de
kéltségvetési szervnél a kockazatvallalasnak esetenként jogszabalyi korlatai is lehetnek.

A kockazati tliréshatar meghatarozdsat az alabbi tényezék befolyasoljdk adott szervezeten
belil:

- szervezeti kultara;

- jogszabalyok;

- er6forrasok rendelkezésre &llasa;

- technikai lehetGségek.

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

2.1 A koltségvetési szerv vezetésének hozzddlldsa

A vezetés szemléletét, hozzaallasat, vagyis a vezetési filozofiat és stilust tiikrozi:

— a folyamatos bels6 kontrollhoz valé tamogaté hozzaallds, fiiggetlenség és példas
vezetés;

— a vezetés altal meghatdrozott magatartas-szabalyok, valamint tandcsadas és

teljesitményértékelések, amelyek tamogatjak a belss kontroll célkitizéseit.

A vezetés példamutatasa, és az etikus magatartas folyamatos hangsulyozasa alapvetéen
fontos a bels6 kontrollcélok megvalésitasahoz.

A vezetésnek sajat tevékenységén keresztil kell példat mutatnia és magatartasanak sokkal
inkabb azt kell tiikréznie, hogy mi a helyes, mint azt, hogy mi a hasznos, vagy a még
elfogadhatd. Vagyis a vezetdi politikaknak, eljarasoknak és gyakorlatnak kezdeményezének
kell lennie a szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony és eredményes munkavégzés
megvaldsitasaban.

2.2 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése biztositja:

— afelhatalmazds és felelésség felosztasat;

— hataskor és elszamolasi kdtelezettség meghatarozasat;

— megfelel6 beszamolast.
A szervezeti felépités lényegében tiikrézi a koltségvetési szervben a felelgsségek (feladat- és
hataskorok) legfontosabb teriileteit.

A hataskér és az elszdmolasi kotelezettség megjelolése a felhatalmazas és a felel@sség
felosztasanak a médjat képezi a teljes szervezet tekintetében.
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A szervezeti felépités magaban foglalja a belsé ellenért (belsd ellenérzési egységet), amelynek
fuggetlennek kell lennie a vezetéstdl, és jelentéstételi kotelezettségét kdzvetleniil a szervezet
legfelsd vezetdje felé kell teljesitenie.

Egy szervezetben mindenki visel valamilyen felel6sséget a belsé kontroll irant:

A vezetdk kozvetlendiil felelGsek a koltségvetési szervben folyd minden tevékenységért,
beleértve a tervezést, megvalositast, a belsé kontrollrendszer megfelel6 miikédésének,
karbantartasanak és dokumentalasanak felligyeletét.

A vezetbk felelGssége a szervezetben betoltott beosztasuktol és a szervezet jellemzGitél
fliggben valtozo.

A belso ellen6rok vizsgaljak és értékeléseik és ajanlasaik segitségével tamogatjak a belsd
kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ez altal jelentds szerepet jatszanak a belsé
kontroll eredményességében.

A belsé ellenérék ugyanakkor nem viselnek elsédleges vezetdi felelGsséget a belsékontroll
kialakitasaért, megvaldsitasaért, karbantartasaért és dokumentalasaért.

A koltségvetési szerv dolgozéi szintén hozzajarulnak a belsé kontrollhoz.

A dolgozdi dllomany minden tagja szerepet jatszik az eredményes belsé kontrollban, és
felel6snek kell lennie a miiveletekben jelentkez6 problémak, a kialakitott belsd
szabalyzatoknak valé meg nem felelés, vagy az elvek megszegésének a jelentéséért.

2.3 Human eréforras politika és gyakorlat

A belsé kontrollrendszer miikodését nagymértékében befolyasolja a dolgozdi allomany. A
hatékony belsé kontroll biztositdsdhoz hozzdért§, megbizhaté dolgozdkra van sziikség.
Ezért a dolgozék felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazadsanak és
el6léptetésének médszerei alapvetden fontos részét képezik a belsé kontrollkrnyezetnek.

A dolgozok allomanyba vételével kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyosségra kell
alapoznia, hogy az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfeleld

képesitéssel és gyakorlattal feladatuk végrehajtasahoz, és biztositott a sziikséges tanfolyami
oktatasuk.

3. A folyamatok azonositasanak moédszertana és gyakorlata
3.1 A folyamatok feltérképezése €s leirasa
A folyamatok rendszerezése és azonositasa sziikséges és fontos kbvetelmény, ami biztositja
a szervezet tudatos miikodését, valamint keretet ad a belsé kontrollrendszer kiépitéséhez.

A folyamatok azonositasa lehetdvé teszi az atlathato mikddést, a folyamatgazdak kijelolése
egyértelmiivé teszi a felelGsségi viszonyokat.
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Folyamatnak nevezzilk a szervezeti célok megvalosuldsa érdekében tudatosan
megtervezett lépések, tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly modon lettek
kialakitva és szabalyozva, hogy kiszamithato és elvarasok szerinti eredményt produkaljanak.

A koltségvetési szerv vezet§jének feladata rendszerezni a koltségvetési szerv folyamatait,
kijelolni a folyamatok miikodésében részt vevé szervezeti egységeket, valamint a
folyamatért altaldnos felelGsséget visel6 vezet§ beosztdsu személyeket, a
folyamatgazdakat.

A folyamatok feltérképezésének és leirasanak lépései:

— a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében ossze kell allitani a szervezeti
tevékenységek halmazabdl azok célja és funkcidja alapjan meghatarozhato folyamatok
listajat;

— a szervezeti funkciokat ala kell bontani a féfolyamatokkal és részfolyamatokkal,

Osszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép);

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

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

— részletes folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak elkészitése.

A folyamatleirasok min&sége kulcsfontossagu az ellendrzési nyomvonalak hasznalhatdsaga
szempontjabdl is. A folyamatleirasok minéségét alapvetéen meghatdrozza az
elkészitésiikhoz valasztott modszer és szemlélet. Folyamatokrél lévén szd, ez csak a
folyamatszemlélet lehet.

Mivel a szervezet a f& célkitlizések érdekében féfolyamatokat miikédtet, amelyek
eredményességéhez szamos részfunkcionak és részfolyamatnak jol kell mikddnie, ezért a
megkdzelités irdnya az, hogy a legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, felilrél lefelé haladva
kell irasba foglalni a koltségvetési szerven belil végzett folyamatokat.

A folyamatleirasnak tartalmaznia kell:

— aféfolyamat megnevezését;

— afdéfolyamat céljat, inputjait és elvart outputjait;

— af6folyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitlizésekkel valo kapcsolatat;

— a folyamatgazda megnevezését (folyamatgazdakat a részfolyamatokhoz is ki lehet
jeldini, kiildndsen abban az esetben, ha a f6folyamat nagyon Osszetett — ez esetben
kvazi ,folyamatgazda-helyettesek”-ként segitik a folyamatgazda munkajat);

— afolyamatban résztvevd szervezeti egységeket;
— afolyamatot szabalyozo jogszabalyokat és belsd szabalyzatokat;

— afolyamatot tamogaté informatikai rendszereket;
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— aféfolyamathoz tartozo részfolyamatokat;

— a részfolyamatok lépéseit és kapcsolddasi pontjait folyamatabraval szemléltetett
modon.

3.2. Ellenérzési nyomvonalak elkészitése

A koltségvetési szerv vezetGje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikédési
folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitési és
ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

A kontrollkdrnyezet kialakitasa soran a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
folyamatosan aktualizdlni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, mely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiildnésen a felel&sségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellenbrzését.

A megbizhaté ellen6rzési nyomvonal kialakitdsanak jelentGsége abban all, hogy
segitségével feltérképezhet a szervezet Gsszes folyamatdban rejlé miikédési kockazat.

A hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a mikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakuldsa m{ikodési zavarokhoz vezethet.

Az ellenérzési nyomvonalak kidolgozdsaban résztvevéknek ismerniiik és értenilik kell:
— a folyamatok céljat;
— sajat feladataikat és azok kapcsolddasi pontjait masok tevékenységéhez;

— sajat és masok munkajaval kapcsolatos ellendrzési kotelezettségliket és annak
értelmét, hasznossagat;

— felelGsségiik jellegét, tartalmat, mértékét, és hatarait;

— a veluk egylittmikédési kapcsolatban &llé munkatarsak feladatait, ellenérzési
kotelezettségét és felel§sségét.

A folyamatleirdsok és az ellen6rzési nyomvonal elkészitése soran az SzMSz-ben,
tgyrendekben és a belsé szabalyzatokban megtaldlhatd informaciék alapjan kell
azonositani a folyamatokat, amely lehetévé teszi a szervezet minden munkatarsa és
vezetbje szamara a folyamatok atlatasat.

A folyamatok azonositasa és a szervezeti felépités hierarchidjdnak megismerése lehetévé
teszi a kiemelt, fejlesztési és az egyéni célok osszefliggéseinek, és a feladatok egymasra
épiilésének logikai felépitését és annak megértését, az adott szervezeti egység és az abban
foglalkoztatott egyén szerepét a koltségvetési szerv tevékenységében.
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3.3. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a kéltségvetési szerv mikodésében

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozoé egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felel6sét, ellen6rzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd
dokumentumokat éleli fel:

a koltségvetési szerv miikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épilé
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellenérzési pontok
Osszességeét,

— kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemz6 valamennyi tevékenység, egyiittes
koordinalasara keril sor,

— valamennyi résztvevé szamara irott és atlathato formaban valik (kévetendd
eljarasként) feladatta az eljarasok és maddszerek betartasa,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellen6rzési rendszerének hianyossagait,
igy felgyorsitja a folyamatok megfelel6 atalakitasat, és a miikodtetés szinvonalanak,
a nyujtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti el6.

3.4. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a felelGsségi szintek teriiletén
Az ellen6rzési nyomvonal eljarasok egylittesét jelenti, amelyek alapjan meghatarozhaték
valamennyi folyamatban a feleldsok, és az ellenérzési pontok.

Az ellenérzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatd a hibas mikodés,
a hozza tartozé felelGs.

Az ellenérzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes

résztevékenységekért felel6s kozrem(ikéd6ékon is mulik.

3.5. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a szervezeten beliili egyiittmiik6dés erdsitése
teriiletén

A kulonb6z6 szervezeti egységek (osztdlyok, csoportok) kapcsolataban nagyobb
rugalmassag, jobb egyluttmiikodés, koordinacié varhatd az ellenérzési nyomvonal
kialakitasatol.

Az ellenérzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a mikddtetés
jobbitasanak fontos eszkéze.

3.6. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szerv miikodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében
kertilnek kialakitasra és ennek (a mikédési folyamatoknak) megfelelGen kell a koltségvetési
szervet mikodtetni.

Az ellen6rzési nyomvonalat ezekhez a mlkodési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes informaciokat
nyujtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkozéd gazdasagi
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esemenyekrél, miveletekrél, a miveletekben résztvevokrdl, a felelGsségeikrél, a pénziigyi
tranzakciokrdl, a folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabalyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a miivelettel
kapcsolatos informaciokat, a muvelet idépontjat, a feladat ellatasénak mddjat, az
alatamaszto (beérkezd és kimend) dokumentumokat.

Az ellenGrzesi nyomvonal kialakitasanak feladatdt tdamogatjak a koltségvetési szerv
rendelkezésére alldo belsé szabalyzatok, dokumentacidk, egyéb informaciok, a lezart
ellenérzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az
elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsa soran a miikédési folyamatok pontos és teljes kor(i
meghatdrozasa, a szabadlyzatokban valé rogzitése a koltségvetési szerv vezetdjének
felelGssége és kotelezettsége.

A kialakitott ellenérzési nyomvonalat rendszeres idékdzonként feliil kell vizsgalni,
folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellen6rzési nyomvonalak feliilvizsgdlataért és folyamatos aktualizdlasdért az jegyzd/
intézményvezett felelGsek.

A koltségvetési szerv vezetGje meghatarozott kockazati prioritdsok figyelembevételével
hatarozhatja meg az ellenérzési nyomvonal kialakitasat.

3.7. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasandl alkalmazott téblarendszer

Az ellenérzési nyomvonalat lehet folyamatabrakkal is szemléltetni, de a hivatal az
attekinthet8ség érdekében a tablazatba foglalt leirdst valasztotta.

A mikodési folyamatokra, gazdasagi eseményekre vonatkozé tablarendszer elsésorban az
érintett szervezet, szervezeti egység felelGsségi és informacids szintjeit tartalmazza, a
kapcsolodasi pontokat, az iranyitasi és ellenérzési folyamatokat.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirdsanal egységesen
hasznalunk:

— sorszam

— tevékenység, feladat megnevezése

— jogszabalyra, belsé szabalyzatra torténé hivatkozas
— el6készités, koordinalas, végrehajtas

— keletkez6 dokumentum

— felel&s/kotelezettségvallalo

— hataridé

— ellenérzés/érvényesités
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— utalvanyozas/ellenjegyzés
— pénziigyi teljesités

— konyvvezetésben vald megjelenés

A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1évé szabalyzatokra a tablazatok
egyes rovatain beliil.

A Kbltségvetési szerv lehetséges miikédési folyamatainak ellenérzési nyomvonaldt,
tablarendszerét a szabdlyzat 1. szému melléklete tartalmazza.

A tdblarendszerben a koltségvetési szervet érintd belsé szabdlyzatokra, SZMSZ-re vald
hivatkozdst, specidlis jogszabdlyokat fontos feljegyezni.

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz6l6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésének megfelelGen kéltségvetési szerv vezetSjének
kotelessége a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szervezet miikodésével osszefliggl visszaélésekre, szabdlytalansiagokra és integritasi,
valamint korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentések fogaddasara és kivizsgalasara
altalanos eljarasrendet kell kialakitani, amely kiterjed a bejelentések elSzetes értékelésére,
a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok ésszegy(ijtésére, az érintettek sziikség
esetén torténd meghallgatasara, a vonatkozé dokumentumok atvizsgalaséra, a sziikséges
intézkedések megtételére, jogkovetkezmények alkalmazasara, a bejelentd szervezeten
beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a szdmara — amennyiben elérhetdsége
rendelkezésre all — a vizsgalat eredményérél vald visszajelzésre.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljardsrendjét a Belsd
kontrollrendszer 2. sz melléklete képezi.
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1.

.
INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

Integralt kockazatkezelés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 7.§ (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje
koteles integralt kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

A kockazatkezelés soran fel kell mérni, Gssze kell gydjteni a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasdban rejlé kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének
kialakitasa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételiik médjat, amelyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

A koltségvetési szerv vezet6jének Ggy kell kialakitania a kockazatkezelés gyakorlatat, hogy
az alapvetden a kockazatok altal kozvetleniil érintett vezeték és beosztottak altal k6zosen
fellilvizsgalt tapasztalataira épiiljon.

A kockazatkezelés egy dllanddan valtozé folyamat, amely soran az egyes kockazatok meg is
szinhetnek és Ujak keletkezhetnek. Ezért a vezetésnek gondoskodni kell egy olyan
nyilvantartasi rendszer kialakitasardl, amely alkalmas a kockazatok valtozasainak, a kezelés
soran tett intézkedések kovetkezményeinek folyamatos nyomon kovetésére, a
kockazatkezelési tevékenység tervezésére, litemezésére.

A kockazatkezelés, mint médszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és déntéshozatal,
a végrehajtas alapvetd része. A vezetGknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden dolgozdja megértse
a kockazatkezelés értékét.

A kockazatkezelés alapvetd célja, hogy ez az dsszefliggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos
felelGsség vilagossa valjék minden érintett szamara. A célok szintjeivel parhuzamosan,
annak megfelel6en a kockazatokért vald felelésségeket is delegalni kell a megfelels
szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé, és nem
elkiiloniilt — csak id6szakos — feladatta valik.

2. Ertelmezd fogalom-meghatarozasok

1. belsé kontroll koordinator: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinaldsara kijel6lt szervezeti felel6s.

2. folyamatgazda: az adott folyamatleiras létrehozasaért felelés személy, aki felel a
folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért, fejlesztéséért;

3. integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely
a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes moddszertan és eljarasok
alkalmazdsaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes korl azonositasat, azok meghatarozott
kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére wvonatkozo
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intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését;

4. integritas: a szervezet szabalyszer(, a polgarmester, a jegyz6, intézményvezetd, elnék
és a keépvisel6-testiilet/tarsuldsi tandcs altal meghatarozott célkitlizéseknek és
értékeknek és elveknek megfelel6 miikodése;

5. integritasi kockazat: a kéltségvetési szerv célkitiizéseit, értékei, elveit sért6, vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehet8sége;

6. intézkedési terv: az integritdsi és korrupcids kockazatok kezelésére szolgalo
intézkedési terv;

7. kockdzat: valamilyen esemény, tevékenység, vagy tevékenység elmulasztasa, amely a
jovében valamely valdsziniiséggel bekovetkezik és ezaltal valamilyen hatassal (negativ,
vagy pozitiv) lesz a szervezetcéljainak elérésére.

a) Eredendd kockazat: A szerv feladatkorével és miikodésével kapcsolatos olyan
belsé sajatossaga, ami a kirnyezeti hatasok, vagy az eréforrasok elégtelensége
miatt hibak el6forduldsahoz vezethet, és ami 6nmagdban a koltségvetési szerv altal
nem befolydsolhaté.

b) Kontroll kockdzat: A belsé kontrollrendszer a nem megfelel6 kialakitas eés
m(ikodtetés miatt sajat hibajabol nem képes, vagy tudatosan nem talja fel, illetve
nem el6ézi meg a hibakat, szabalytalansagokat.

c) Megmaradé (reputdciés) kockazat: A vezetés altal a kockazatokra adott valasz
utan fennmarado kockazat.

8. kockazatelemzés: objektiv modszer az ellenérizend6 teriiletek kivalasztasara, mely
meghatarozza a szervezet tevékenységében és belsé kontrollrendszerében rejlé
kockazatokat;

9. kockazati tényezdk: ,a kockazatok kivaltd okai”, vagyis olyan tényezék, amelyek
kockazatot generalnak, tébb kockézati tényez6 egymast erdsit6 hatasakent pedig vagy
a kockazatok bekdvetkezésének esélyét, vagy a hatdsat novelik, legrosszabb esetben
mindkett6t;

10. kockazati téiréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, ami felett a Kéltségvetési
szerv mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmeriil6 kockazatokra;

11. kockdazati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabdl jelent&séggel bird
dolgok Osszessége.

12. Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetévé teszik a
szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté negativ hatdsok vagy
lehet8ségek felismerését, elemzését, kezelését.

13. Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott
magatartas.

14. korrupciés kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcids cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

3. Azintegralt kockazatkezelés alapjai

1. A belsé kontrollrendszer létrehozdsaért, miikodtetéseéért és fejlesztéséért
a kéltségvetési szerv vezetdje a felelSs.

2. A koltségvetési szerv vezetGje integralt kockazatkezelési rendszert
mikodtet.

3. A koltségvetési szerv vezetGjének felelGssége és kotelessége a szervezet
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miikodtetése, folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységérdl vald
beszamolas soran a kockazati tényez6k, elemek azonositasa, a kockazatok
bekovetkezésének valdszinlisitése, a kockazati hatds mérése és
semlegesitése.

4. Az integralt kockazatkezelési rendszer miikddtetése soran a jegyz6 és az
belsé kontroll koordindtor felmérik és megallapitjdk a szervezet
tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal Gsszefliggé kockazatokat,
valamint meghatarozzak az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, és azok teljesitésének, folyamatos nyomon kovetésének
madjat.

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

6. Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos
feladatokat a szervezet belsé kontroll koordinatora latja el, aki gondoskodik
a belsd kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak
és az integralt kockazatkezelésnek a koordinaciojarol is.

7. Ajegyzd egylittmiikodik az belsé kontroll koordinatorral.

8. A belsé ellenérzés altal az éves ellenGrzési tervezés soran végzett
kockazatelemzés nem azonos, nem része és nem is helyettesitheti a
szervezet kockazatkezelési rendszerét. A belsé ellendrzésnek ugyanakkor
tamaszkodnia kell a szervezet kockazatelemzési rendszerében azonositott
kockazatokra.

4. Azintegralt kockazatkezelés folyamata

1. Akockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok
azonositasanak és elemzésének, valamint a megfelel§ vélaszok meghatarozasanak
folyamata.

A folyamat az alabbiakat foglalja magaba:

a) a kockazatok azonositasat,

b) a kockazatok kiértékelését (a) és b) egytitt: kockazatelemzés)

c) a szervezet kockazatokra vald hajlamossaganak (kockazatérzékenységének,
kockazattlrésének) értékelését,

d) a valaszok kialakitasat a kockazatokra, a nem elfogadhaté kockazatok kezelésére
kockazatkezelési intézkedések meghatarozasa,

e) az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa, tovabba a
kockazatok és a kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat.

5. Azintegralt kockazatkezelés folyamataban részt vevék, feladataik

1. Azintegralt kockazatkezelés folyamatdban résztvevék:
a) képviselé-testiilet,
b) jegyzé/polgarmester/intézményvezeté/elnok
¢) folyamatgazdak,
d) belsé kontroll koordinator,
e) belsé ellenér (megfigyelGként).
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2. Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsaban és miikédtetésében részt
vevbket és feladataikat tartalmazo Gsszefoglalé tablazatot az 3. szdmu melléklet
tartalmazza.

3. Ajegyz6/polgarmester/intézményvezetd/elnék biztositja a kockazatfelmérés és
kezelés miikodtetését a kovetkez6 mddon:

- gondoskodik az integrélt kockazatkezelési szabalyzat folyamatos aktualizalasardl,

- minden év szeptember 30-ig gondoskodik az adott évre vonatkozé kockazatfelmérés
és elemzés elkészitésérdl,

- kijel6li az adott kockazat folyamatgazdait

- kockazatkezelési munkacsoportot hoz létre a kockazatok feltdrdsa és értékelés,
valamint azok csokkentése érdekében.,

- figyelemmel kiséri a kockazatok azonositasat, felmérését, elemzését, valamint a
megfelel6 informatikai hattértdamogatas biztositasat,

- ellenérzi az azonositott kockazatok kezelésére tett intézkedéseket és azok
eredményeérdl évente tajékoztatja a képvisels-testiiletet/tarsulasi tandcsot.

4. Kockazatkezelési Munkacsoport tagjai a folyamatgazdak. A Munkacsoport
tevékenységét a belsé kontroll koordinator hangolja 6ssze.

5. Abelsé kontroll koordinatort a jegyzé bizza meg.
6. A Munkacsoport feladata:

- éves kockazat-felmérési és kezelési feladatok 6sszegyiijtése,

- az egyes szervezeti egységek altal dsszeallitott ellendrzési nyomvonalaknak a
szervezet egészére torténd Osszerendezése,

- kockazati szintek meghatarozasa és elemzése,

- kockazati térkép készitése,

- az adott kockazat csokkentését célz6 modszerek kidolgozésa,

- ajegyzd/polgdrmester/intézményvezetd/elndk tajékoztatasa a megtett
intézkedésekrdl és az elért eredményekrél.

7. Az belsé kontroll koordinator koordinacids tevékenysége

A Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt kockazatkezelési rendszer miikddtetését az
belsé kontroll koordinator koordinalja. Tevékenysége jellegét tekintve 2 részre oszthato:
- technikai koordinacié

- személyorientalt koordinacio

A technikai koordinacio keretében informacidt kér be, feladatot és informacidt tovabbit,
megbeszélést hiv dssze, régziti azok eredményeit és egységes anyagga dolgozza dssze.
Osszeallitja az integralt kockazatkezelési folyamat anyagait és azokat véleményezésre
tovabbkildi, az érintettekkel megismerteti.

A személyorientalt koordinacio egyrészt személyes hatasgyakorlas masokra a cél iranti

koz06s eréfeszités érdekében, masrészt a kozos értékek és célok folyamatos kimunkalasa
és korulményekhez valo igazitasa.
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Az belsé kontroll koordinator tevékenysége soran a csoportmunka kiegészitéseként az
alabbi technikdkat hasznalhatja:

- interju

- kérdéiv

- kiscsoportos megheszélés

A kockazatok hatékony azonositasa érdekében célszer(i a fenti 3 technika kombinalt
alkalmazasa.

6. Az integralt kockazatkezelési folyamat lépései

a) A kockazati univerzum meghatarozasa

Ossze kell allitani a folyamattérképet, amely egy attekintheté abra, és tartalmazza a
szervezet Osszes tevékenységét az azokhoz kapcsolddo szervezeti célokkal egyiitt. A
folyamattérkép elkészitése a szervezet valamennyi dolgozdjanak a bevondsaval a
kockazatkezelési munkacsoport feladata, amelyet a szervezet vezetdje fogad el. Ha a
szervezet elkészitette a folyamattérképét és a folyamatok listdja is rendelkezésre all,
akkor ezeket kell a kockazati univerzumnak tekinteni. A kockazati univerzumot a 4.
melléklet szemlélteti.

b) A kockazatok azonositasa

1. A kockazatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsoléddan, a szervezet
egészére nézve és az egyes folyamatokhoz kapcsoléddan is azonositani kell. A
kockazatok azonositasakor fel kell térni az eredenddé kockdzatokat. Nem szabad
figyelembe venni a mar kialakitott kontrollrendszert, azt csak a kockazati érték
meghatarozasat kévetden, az integralt kockazatkezelési intézkedési terv elkészitése
utan kell figyelembe venni.

2. A kockazatok azonositasat a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistak mentén kell
elvégezni, amely fazisban a szervezet egészét veszélyezteté kockazatokat is
azonositani kell. Ehhez nyujt segitséget a 5. szamu melléklet.

3. A kockazatokat azonositasanak kritikus pontja a kockazat megfelel6 megfogalmazasa,
amelynek tartalmaznia kell:
a) az esemény kivalté okat,
b) az esemény hatasat,
c) és azt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az esemény.

4. A kockadzatok azonositasat az belsé kontroll koordinator végzi, a szervezeti és a
folyamati szint( kockazatok azonositasaért, a szabalyzat hatdlya ald tartozé
szervezeteknél az integralt kockazatkezelési rendszer mikodtetéséért - az egyes
munkatarsak kzrem(ikodésének igénybevételével - a jegyzé a felelds.

5. A jegyzd/polgarmester/intézményvezetd/einok kozremiikédik a szervezeti szint(
kockazatok azonositasaban is.

6. A kockazatok azonositasanak eredményeképpen a munkacsoport elkésziti a 6. szamu
melléklet szerint Integralt Kockazatkezelési Leltart, amibe minden azonositott
kockazatot fel kell vezetni. A leltarba minden azonositott kockazatot fel kell venni, a
duplikatumokat ki kell sz(irni. Az azonos vagy hasonlé tartalma kockazatok
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6sszevonhatdak, ha nem csak szorosan az adott folyamathoz, hanem a szervezet
egészére vonatkoznak.

c) Kockazatok kockazati tényezékre valé visszavezetése

1. A kockazatok azonositdsdt kovetSen el kell végezni azok elemzését, a
kockazatoknak a kockazati tényez6kre vald visszavezetését, a kockazati tényezék
kdzotti 6sszefliggések feltarasat.

A kockazati tényez6k kozil a legjellemzébbeket és a célok elérésében a
legkritikusabbakat célszer(i kivalasztani.

2. A szervezet f& céljainak elérését fenyegeté fontosabb kockazatok
bekdvetkezéséhez vezetd alapvet tényezbk lehetnek:

- véletlenszerl események,
- hianyos ismeret vagy informacio,
- ellendrzés hidanya és/vagy az ellenérzések gyengesége a szervezetben.

3. Aszervezetben a kockazati tényez6ket azok forrdsa alapjan az alabbiak szerint lehet
csoportositani:

a) Kiilsé kérnyezeti (stratégiara hatd) kockazatok, amelyek hosszabb tévon, és esetleg
id6kozonként modosulé formdaban, valamint tartalommal hatnak, és fiiggetlenek a
Koltségvetési szerv miikodésétdl. A szervezetnek ugyan nincs rajuk befolyasa, de
bekdvetkezésiikre a vezetésnek megfelel stratégiaval kell felkésziilni, hatdsaikat
meérsékelni kell és kivételes esetekben ki kell kiiszébolni.

b) Belsé miikodési kockazatok, amelyek a szervezet miikddésének, tevékenységének,
folyamatainak révidtavon haté velejaroi, és amelyek kikiiszob6lése vagy mérséklése a
vezetéssel szemben tdmasztott kbvetelmény.

4. Kockazatértékelési Kritérium Matrix

Az értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazéasa érdekében ki kell
alakitani a szervezetre jellemz8 kockazati tényez6k alapjan a Kockazatértékelési
Kritérium Matrixot az 7. szamu melléklet szerint.

A kockazati tényezdk koézul a legjellemzébbeket és a célok elérése érdekében
legkritikusabbakat célszeri kivalasztani értékelési kritériumként.

A Kockazatértékelési Kritérium Matrix alapja, hogy minden kockazat alapvetéen két
kritérium alapjan értékelhetd:

a) a bekovetkezési valoszinliség, és

b) aszervezet céljaira gyakorolt negativ hatas alapjan

d) Kockazatok értékelése, Kockazati Térkép

1. A kockazati értéket a Valoszinliség és a Hatds értékek szorzataként kapjuk meg. (8. sz.
melléklet)

2. Egy adott folyamathoz azonositott Gsszes kockazat kockazati értékének atlagdval vagy
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Osszesen értékével megkapjuk a folyamat kockazati értékét.

A munkacsoport elkésziti a Kockazati Térképet. A Kockdzati Térképen a kockazatok
ertékelésének eredményeképpen meghatdrozott valdszinliségi és hatas értékek alapjan,
mind a folyamatokat, mind az egyes kockazatokat el lehet helyezni. (A Kockazati Térkép Y
és X tengelyeinek skélaja 6sszhangban kell legyen a hatas és valdszin(iség értékeléséhez
alkalmazott értékelési kritériumok skalaival.) A Kockazati Térkép segitségével lathatova
valnak a kockazati tliréshatarok is (9. szamu melléklet).

Az azonositott kockazatokat évente legaldbb egyszer felll kell vizsgdlni, és ennek
eredménye alapjan a kockazatelemzést aktualizalni kell.

e) A kockazati tliréshatar meghatarozasa

1. A szervezet altal elfogadhato kockazati értékekrél a
jegyzé/polgarmester/intézményvezets/elndk dont.

2. A kockazati tényezék hatasanak és bekovetkezésiik valosziniiségének
figyelembevételével meg kell hatarozni azokat a kockazati tényez6ket, amelyek
a Koltségvetési szerv kockazati tiiréshatarai (szervezeti szinten, vagy egyes
folyamatokra vonatkozdan) alatt, illetve fellett helyezkednek el.

3. A megfelel6 toleranciaszint kialakitasa kiilonb6z6 nézépontokbdl vizsgalhato,
annak fiiggvényében, hogy a felmerilt kockazat negativ, illetve pozitiv hatasu
(utobbi esetben: lehetdség).

a) Negativ hatas, fenyegetettség esetén a tliréshatar, a kockazatnak valé kitettség
azon maximalis mértékét jelenti, amely még elfogadhato, toleralhatd, a kockazati
szint csokkentésére irdanyuld kezelés nélkdil.

b) Pozitiv hatds, lehetGség felmeriilése esetén a tliréshatar azt a szintet jelképezi,
hogy a szervezet eredményessége érdekében magasabb kockdzatot vallalhat,
oldja fel azon korlatozasokat, intézkedéseket, kontrollokat, amelyek az ellen
hatnak, hogy hatékonyabban és/vagy eredményesebben végezze feladatait.

4. A vezet6k kockazatokkal kapcsolatos felelGsségének terjedelme az egyes
szinteken eltérd, ezért az egyes vezetési szintek szamdra kiilonb6z6 tolerancia
szintek meghatarozdsa indokolt:

a) Szervezeti szint(i kockazati tliréshatds: Az egész szervezetre vonatkozd
osszes kockazat mértékét figyelembe véve keriil kialakitasra. A vezetés
megitéli a kockdzatoknak vald kitettség elfogadhaté mértékét, és egy
altalanos tolerancia szintet hataroz meg a szervezet szamara (kéltségvetései
szervek esetén ez a szervezet egészének miikodése soran felmerilé
kockazatokra vonatkozé kockazati tliréshatart jelenti).

b) Delegalt kockazati tiiréshatas: A szervezet egészére megallapitott kockazati
tliréshatast alapul véve keriil meghatarozasra, hogy az egyes folyamatok
vonatkozasaban, vagy szervezeti szinteken a kockazatok mekkora mértéke
még elfogadhatd. Mivel egy adott kockazat a magasabb szervezeti szinten
pontosan akkora fenyegetettséget jelent, mint az alacsonyabb szinteken
(koltségvetési szervek esetén ez a szervezet egyes szervezeti egységeinek

24



feladat végrehajtasa soran felmeril6 kockazatokra vonatkozé kockazati
tliréshatart jelenti), ezért a delegalt tliréshatar csak kisebb lehet a szervezet
egészére megadllapitott kockazati tdréshatarnal, ugyanis a szervezet
egészének is vannak olyan kockazatai, amelyek csak a legfels§ szinten
kezelhetdk, és ezért nem delegélhatok.

¢) Projekt kockdzati tlréshatar: Szervezeti szinten az adott id6szak alatt futé
projektek kockazata is jelentkezik. Ezért a projektre vonatkoz6 tliréshatart is
a szervezet egészére megallapitott kockazati tliréshatar figyelembevételével
kell meghatarozni. A projekt id6tartama alatt valtozhat az elfogadhatdnak
itélt kockazat mértéke.

5. A szervezeti szint(i és a delegalt kockazati tliréshatarokat a szervezet egésze
tekintetében - minden vezetési szinten és minden folyamatban-
részfolyamatban - 6ssze kell hangolni egymassal. Az egyes folyamatok esetében
eltérd lehet a tliréshatar, fliggden attél, hogy milyen mértékben befolyésolja az
adott folyamat a szervezeti célok teljesiilését.

6. A delegalt kockazati tlréshatar alkalmazasa azt jelenti, hogy ha egy
alacsonyabb szervezeti szinten (vagy egy projektnél) jelentkezé kockazat eléri
az adott szint/projekt szamara meghatarozott hatarértéket, akkor annak
kezelését at kell adni egy magasabb szervezeti egység szamara. Ez lehetévé
teszi a magasabb kapacitasu szinten a szlikséges lépések megtételét, amibe
beletartozhat az alacsonyabb szervezeti szint tiiréshataranak kibGvitése is. Ez
azt jelenti, hogy ha egy vezetd Ggy érzi, hogy a sajat kockdzatait nem tudja
kezelni a sajat szintjén, azonnal jeleznie kell a kdvetkezd, magasabb vezetési
szintnek, ahol még lehet madd a beavatkozasra.

7. A szervezet munkatarsa koteles a
jegyz6t/polgarmestert/intézményvezetét/elnékét  tdjékoztatni  az  olyan
kockazatok felmeriilésérél, amelynek a kezelése meghaladja a kompetenciajat.

8. A jegyzé/polgarmester/intézményvezetd/eindk figyelemmel kiséri a kockazati
tdréshatarokat és szikség esetén javaslatot tesz a  képvisel6-
testliletnek/tarsulasi tanacsnak azok modositasara.

f) Kockazatkezelési stratégiak

1. A kockazatértékelést kbvetSen tudatos dontést kell hozni a kockazatvallalasrol.
Minden egyes kockazat esetén valasztani kell a kockazatkezelési stratégiat, és
annak megfelelGen integralt kockazatkezelési intézkedési tervet kell késziteni. A
kockazatkezelési stratégidra vonatkozé tablazat a 10. szamu mellékletben
talalhato.

2. Akockazatkezelési stratégia kialakitasakor mérlegelni kell:

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

b) ha egy adott folyamat esetén a kockazatértékelés soran becsiilt eredendé kockazat
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még magasabb, mint az adott folyamatra megallapitott tiiréshatar, akkor ennek a
folyamatnak az eredendd kockazatat valamilyen technikaval kezelni kell;

¢) valamint a kockazatok varhaté hatasa és a kockdazatok kezelésére iranyuld
intézkedések kozotti aranyossagot, amennyiben egy kockazat csokkentése
aranytalanuk nagyobb koltséggel jar, mint a kockazat bekdvetkezése esetén a
Koltségvetési szervet éré anyagi hatrany, akkor vagy mas maédot kell valasztani a
kockazatkezelésére, vagy a kockazat viselését kell valasztani.

3. A kockazatok elkeriilése - alapvetden a kockazati események bekdvetkezése
lehetGségének a kivédését szolgalo eljarasok. El6fordulhatnak olyan folyamatok,
amelyek kockdzatai csak akkor csokkentheték elfogadhatd szintre, ha
megszlintetnénk az adott tevékenységet. Az 6nkormanyzati szféraban erre csak
az onként vallalt feladat esetében van lehetdség.

4. Kockazatok atharitasa, megosztasa — megprobalunk olyan partnert talalni, aki
atvéllalja a kockazatot a kockazat kezelésének felelGsségével egyiitt. (biztositas,
fedezeti ligylet, a feladatok kiszervezése, alvallalkozo bevonasa)

5. Kockazatok kezelése, csékkentése: a legtobb kockazat esetében ezt alkalmazza a
szervezet, mert a folyamatok a legtébb esetben nem sziintetheték meg, és a
kockazataik nem is harithatok at. A kockazat csékkentéséhez sziikséges
akciotervek azoknak a kontrolloknak a kidolgozdsat és bevezetését vagy
kifejlesztését irjak el6, amelyek a toleranciaszintek alda tudjdk vinni a
kockazatokat, hiszen az eredendé kockazat cstkkentése a belsd kontrollrendszer
célia és feladata. Ez egyrészt irdanyulhat a kockdzat bekdvetkezési
valdszinliségének befolyasolasara annak érdekében, hogy az adott kockazat
kisebb valdszinliséggel kbvetkezzen be, masrészt pedig elére felkésziil a kockazat
bekovetkezésére, és mindent megtesz annak érdekében, hogy képes legyen
gyorsan hatekonyan reagalni, ezdltal csékkentve a hatdst.

6. Kockazatok viselése: a kockazatok megtartasa, azok tudatos vallalasaval. Ez akkor
lehetséges, ha az eredendd kockazat nem jelentds, vagy ha a megvaldsithatéd
kontrollok varhaté hatasa nincs aranyban a kockazatkezelés felmeriilé
koltségével, illetve el6fordulhat, hogy a szervezet nem ismer lehetdséget az adott
kockazat megfelels szint ald csékkentésére.

g) Az Integralt Kockazatkezelési Intézkedési terv

A kockazatok csokkentésére kialakitott stratégiakat és valaszlépéseket intézkedési tervbe
kell foglalni, amelyet a jegyz6 készit el8. (A sziikséges intézkedések meghatarozasakor
figyelembe kell venni a mar alkalmazott kontrollokat is.)

Az Integralt Kockazatkezelési Intézkedési terv tartalmazza az intézkedés altal kezelni
kivant kockazat/kockazati tényezére, az érintett folyamat/projekt/szervezeti egységre, a
sziikséges intézkedésre, a hatarid6 és a beszamolds formajara, az intézkedésért felelés
személyre, a megvaldsitast statuszara és a maradvanykockdazatra vonatkozo informaciokat
(11. szamu melléklet).

Az Integralt Kockazatkezelési Intézkedési tervet a jegyzd elGterjesztésére a képviseld-
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testiilet hagyja jova.
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h) Az integralt kockazatkezelési folyamat, illetve az Integralt Kockazatkezelési
Intézkedési terv nyomon kovetése

1. A jegyz6 és az belsé kontroll koordinator figyelemmel kisérik és legalabb évente
fellilvizsgaljak a kockazatkezelési folyamat minden egyes elemét (felmérés,
elemzés, kezelés), a feltart hianyossdgok miel6bbi kijavitasa, illetve a hatékonyabb
feladatellatast biztositdé modszerek és eszkdzok lehet6ség szerinti bevezetése
érdekében.

2. A jegyz6 és az belsé kontroll koordinator figyelemmel kisérik az Integralt
Kockazatkezelési Intézkedési tervben foglalt intézkedések végrehajtasat, amelyet
év kozben is felilvizsgalhatnak és dokumentaltan értékelhetnek.

7. A kockdazatkezelési nyilvantartds

1. Akockazatkezelés |épéseit dokumentalni kell. Ennek iratait a jegyz6 kezeli a Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelGen.

2. A kockazatkezelés folyamatanak eredményeit a 12. szamu melléklet szerinti
kockazatkezelésinyilvantartas tartalmazza, melyet a jegyz6 vezet.

8. Belso ellendrzés kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatai

1. Bizonyossagot nyljto tevékenysége keretében értékeli a Koltségvetési szerv
kockdzatkezelési rendszerét és javaslatot tesz annak fejlesztésére.

2. Tandcsado tevékenysége keretében - a Koltségvetési szervrél és a szervezeti
kockazatokrol vald atfogd ismereteivel - tdmogatja a kockazatok elemzését.

3. Abelsé ellendrzés folyamatgazdajaként azonositja és értékeli a sajat folyamatanak
kockazatait, meghatarozza a kockazatok csokkentésére vonatkozo intézkedéseket.

9. Adatkezelés

1. Azintegralt kockazatkezelési folyamat dokumentumai:
a) Integralt Kockazatkezelési Leltar

b) Integralt Kockazatkezelési Intézkedési terv

c) Integritasi és korrupcios kockazatok felmérése

d) Vezet6i nyilatkozat a belsé kontrollrendszerrél

2. Az Infotv. alapjan valamennyi dokumentum kdzérdekd adatnak miné&sdil.

10. Az integralt kockazatkezelés mellékletei

3. szamu melléklet: Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasdban és
mikodtetésében részt vevdk feladatai
4. szamu melléklet: Kockazati univerzum
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5. szamua melléklet: Segédlet a Hivatalban varhaté kockazatok vonatkozasaban

6. szamu melléklet: Integralt Kockdzatkezelési Leltar

7. szamu melléklet: Példa a Kockazatértékelési Kritérium Matrixra

8. szamu melléklet: Kockazatok értékelése

9. szamu melléklet: Kockazati térkép (példa)

10. szamu melléklet: Kockdzatkezelési stratégia

11. szamu melléklet: Integralt Kockazatkezelési Intézkedési terv

12. szamu melléklet: Kockdzatkezelési-nyilvantartas

13.szamu melléklet: Osszefoglald tabla az integralt kockazatkezelés folyamatanak
feladataihoz
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KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetGje koteles a szervezeten belil kontrolltevékenységeket
kialakitani, amelyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.

A koltségvetési szerv vezetje koteles a szervezet kiilonféle belsé szabalyzataiban az
aldbbiakat szabalyozni:

— engedélyezési és jévahagyasi eljarasok,

— azinformacidkhoz valé hozzaférés, (IV. fejezet Informadcio és kommunikdcio)

— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkdzokhoz)

— beszamolasi eljarasok.

Fentieken tulmenéen szabdlyozni sziikséges még
— azigazolast;
— az egyeztetéseket;
— a miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;
— a felugyeletet (feladatkijel6lést, engedélyezést, felllvizsgalatot és jovahagyast

(Utmutatast és képzést).

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

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelelének, az adott
idGszakra vonatkoz6 tervnek megfelelen funkcidjukat tekintve kdvetkezetesnek, valamint
koltség-hatékonynak, atfogonak, ésszerlinek, tovabba koézvetlenil a kontroll célokra
vonatkozénak kell lennitik.

A szervezetnek megfelelé egyensulyt kell biztositania a megel6z6 és feltaro
kontrolltevékenységek kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszerlien helyrehozo
miiveleteknek kell kapcsolédnia.

1.1. Engedélyezési és jovahagyadsi eljardsok

A kilonféle tranzakciok és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszk6z annak
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biztositasara, hogy csak a vezetés szandékanak megfeleld, indokolt tranzakcidkat és
eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valé megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitasoknak és a vezetés, vagy a jogszabalyok altal szabott korlatozasoknak megfeleléen
cselekszenek.

1.2. Fizikai kontrollok, (hozzdférés az eszk6z6khéz, nyilvantartdasokhoz)

Az eszk6z6khoz, nyilvantartasokhoz valé hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszamolasi kbtelezettséggel tartoznak az eszk6z6k megébrzéséért
és/vagy felhasznalasaért.

A megdrzéssel kapcsolatos elszamolas bizonyitékaként szolgdlnak az atvételi
elismervények, nyugtak, leltdrozdsi dokumentumok, bizonylatok a megé&rzésbe adésrol,
illetve a megGrzési kotelezettség atadasarol.

Az eszkdzdkhoz vald hozzaférés korlatozasa csokkenti a felhatalmazas nélkuli hasznalat,
vagy a pénzligyi veszteségek lehetdségét, és elGsegiti a vezetés utasitasainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatol fugg és
ezeket idénként felil kell vizsgalni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszkdz6khoz, nyilvantartasokhoz, kiiléndsen a szamitégépes programokhoz
a dolgozok, a vezetdk csak a munkakoriikkel dsszefliggésben férhessenek hozza.

A szamitogépes programoknal jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzaférési
jogosultsagot.

Ezeket a szabalyokat a koltségvetési szervnek belsé szabdlyzataiban (Leltdrozdsi és
leltdrkészitési szabdlyzat, Informatikai és biztonsdgi szabdlyzat, stb.) és a dolgozdk
munkakdri leirdsaiban részletesen régziteni kell.

1.3. Beszamoldsi eljarasok

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérél szolé 370/2011.
(X11. 31.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete szerint a kdltségvetési szerv vezetbje értékelni
koteles a belsé kontrollok miikodését.

A nyilatkozatot a Belsé kontrollrendszer 14. sz. melléklete tartalmazza.

A koltségvetési szerv vezetGje a koltségvetési szervre koételezd vezetbi ellenérzési
rendszerben eldirt, az adott koltségvetési év soran miikodtetett beszamold rendszert
alatamaszto jelentések, ellenérzési listak Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg
nyilatkozatat a belsé kontrollrendszer miikodésével kapcsolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvet6 elemei a kévetkezék lehetnek:
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a koltségvetési szerv éves beszamoldja (szamviteli térvény és végrehajtasi
rendeletei alapjan);

- abelsé ellenérzés miikodésérdl készitett éves ellenérzési jelentés
- abelsé ellendrok (sajat, iranyito szerv) altal készitett ellenérzési jelentések;
- a kéltségvetési szervet vizsgalo kiilsé ellenérok (ASZ) altal készitett ellenérzési

jelentések.

A 15. sz. melléklet tartalmazza azt a kérdéssort, amelynek kitoltésére a koltségvetési szerv
vezetGje felkéri a szervezeti egységek vezetdit a vezetdi nyilatkozat szerinti alatamasztasa
érdekében.

Segitségével a szervezeti egységek vezetdi egyszerlien és egységes formaban szamolnak be
a koltségvetési szerv vezetdjének, aki a listak felhasznalasaval Gsszegezi a tapasztalatokat,
illetve begylijti a szervezeti egységek vezetditél a nyilatkozatokat, igy maga is
alatamasztottan irja ala a Kormanyrendelet 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatot.

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

1.5. Egyeztetések
A nyilvantartasokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelel6 dokumentumokkal.
A pénziigyi, gazdasdgi munka sordn példdul a pénzforgalmi szamlaval kapcsolatos
kényvelési nyilvantartdsokat egyeztetni kell a szdmlakivonatokkal, az analitikus
nyilvdntartdsok adatait a f6kényvi kényvelés adataival.
A kéltségvetési szerv Szamlarendje részletesen tartalmazza a gazddlkodds sordn sziikséges
egyeztetési feladatokat.

1.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgdlata
A miiveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idénként felul kell vizsgdlni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a hatdlyban 1év6 szabdlyozasoknak, iranyitasi

elveknek.

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

1.7. Feliigyelet (feladatkér meghatdrozads, feliilvizsgdlat és jovahagyds, utmutatds és képzés)
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A hozzaérté felligyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozd
feladatkorének meghatarozasa, munkdjanak felllvizsgalata és jovahagyasa feléleli a
kovetkezdket:

— A dolgozéi allomany minden egyes tagja feladatkorének, felelgsségének és
elszamolasi(szdmadasi) kotelezettségének vilagos meghatarozasa és tudomasara
hozatala;

— Minden dolgozé munkavégzésének idG&szakonkénti feliilvizsgilata a sziikséges
mértékben;

— Az elvégzett munka jovahagyasa (igazoldsa) a kritikus pontokon annak biztositasa
érdekében, hogy az a szandékolt iranyban folyik.

A munka kiosztasa (feladat- és felelgsségi kérok meghatdrozasa) a feliigyeletet ellato
személy (vezetd) altal nem csdkkentheti a felligyel6 személy (beosztott dolgozd) elszamolasi
kotelezettségét ezekért a feladat- és felelGsségi korokért.

A felligyeletet ellaté személyeknek (vezetéknek) emellett biztositania kell az alkalmazottak
szamara a szlikséges Utmutatast és a tovabbképzést, hogy cstkkentse a hibdk, veszteségek,
rossz miiveletek lehetGségét, és biztositsa, hogy a dolgozdk megismerjék, megértsék és
végrehajtsak a vezetés utasitasait.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrasok
szabdlyszerdi, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2.1. Szabdlyozottsdg

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a koltségvetési szerv vagy annak szervezeti egysége
mdkodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata,
alaptevékenységi korébe tartozé szakfeladata megfelel6en szabdlyozott-e, a rogzitett

szabalyok megfelelnek—e a hatdlyos jogszabalyoknak, elGirdsoknak, egyéb vezetGi
rendelkezéseknek.

A pénzigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezetSjének feladata
az, hogy gondoskodjon arrdl, hogy a szervezet

P

— mindig a hatalyos jogszabalyoknak, elGirasoknak figyelembevételével lassa el belsé
szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kbzponti szabalyokrdl téjékozott legyen,

— a hatdlyos jogszabalyok alapjan kotelezéen elGirt bels6 szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok
megismertetésérdl,

— a bels6 szabalyozasnal figyelembe vételre keriiljenek a fenntarté altal
meghatarozott Utmutatasok, célkitlizések is. (intézmények esetében)
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— a koltségvetési szerv helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabalyozandd
teriiletek feltardsra keriljenek, a szabalyzatok elkészitése soran ennek megfelelGen
készitsék el a vonatkozo szabalyzatokat.

A szabdlyozottsag érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének meg kell hatarozni azokat a
teriileteket, mely teriletek szabalyozasardl gondoskodni kell a kdtelezé kdzponti elGirasok
miatt.

A belsé szabalyozas el6tt, vagy azok fellilvizsgalatakor el6zetes konzultaciét kell folytatni a
tertileten dolgozokkal, illetve a terllethez kapcsolodd tevékenységi folyamat
folyamatgazdaival.

Csak az elGzetes tajékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetét, melyet
véglegesités el6tt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozdkkal, illetve folyamatgazdakkal.

A szabalyozottsag megfelel6 mindsége érdekében a szabalyozottsagot jogszabalyi valtozas
vagy szervezeti modosulas esetén feliil kell vizsgalni.

A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetéi ellenérzés
tapasztalatait, a fliggetlen belsé ellen6rzés megallapitasait, valamint az iranyité szervi,
illetve egyéb kiilsé ellenGrzés észrevételeit is.

2.2. Gazdasagossdg

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt eréforrasok koltségének
optimalizalasat jelenti a megfelel6 mindség biztositasa mellett.

A pénzigyi és ellendrzési feladatok elldtasa soran a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata, hogy a feladatai ellatasara szolgalo bevételi és kiadasi elGiranyzatokkal, a létszam-
el6iranyzattal, valamint a rendelkezésre allé vagyonnal ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe
vegye a gazdasagossag kovetelményeit.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt
eréforrasok koltségei — a mingség fenntartasa mellett — optimalizélva legyenek.

A gazdasagossag biztositasa érdekében a koltségvetési szerv vezet6jének az alabbi
feladatokat kell elvégezni, az eljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

— a bevételi és kiadasi elGiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban, mivel
nem tekintheté gazdasagosnak a kiadasi elGiranyzatok felhasznalasa akkor, ha
nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvez6bb dron megszerezni a
mikodéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt
szolgaltatasokat.

— a létszam-elGiranyzatok felhasznaldsa tekintetében, mivel a létszam
eléiranyzatok felhasznalasa akkor gazdasagos, ha a helyi korlilmények figyelembe
vételével a létszam sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak meg.
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— A vagyongazdalkodas soran is fontos a gazdasagossagi szamitas, mert ki kell
szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévé vagyonnal tgy
ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.

2.3. Hatékonysdg

A hatékonysag egy adott tevékenység soran elGallitott termékek, szolgaltatiasok és egyéb
eredmények, valamint az elGallitasukhoz felhasznalt forrasok kéz6tti kapcsolat.

A kéltségvetési szerv feladatai elldtdsa soran a koltségvetési szerv vezetéjének feladata gy
gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kdvetelményeit.

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi és kiadasi el8irdnyzatokkal,
a létszam-elGiranyzattal, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat,
nyujtott szolgdltatds, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrdsok kézétti kapcsolat
megfelels legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a koltségvetési szerv a lehetd legkevesebb targyi és
munkaerd felhasznalasaval a lehetd legtobb, és legjobb mindségli feladatellatast végez.

A hatékonysag biztositasa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a
koltségvetési szerv vezetdjének

—  abevételi és kiadasi elGiranyzatok és azok felhaszndlasa vonatkozésdban,

Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas hogyan
viszonyul az elvardasokhoz mennyiségben és minéségben. Vizsgalni kell, hogy a
legjobb mindségl feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan
lehet a legkevesebb targyi eszkdzt igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési
kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vdsarolt szolgéltatast igénybe venni.

—  alétszam-elGiranyzatok felhasznalasa tekintetében,

A létszam-elGiranyzatok felhaszndlasa milyen hatassal van a nyujtott
szolgdltatasok mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a
létszam felhasznaldsa hogyan hat a szolgaltatdst igénybevevékre.

Az intezménynek vizsgalnia kell, hogy a min&ség javitasa, vagy legaldbb is szinten
tartasa mellett, minél tébb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam, illetve
személyi juttatas elGiranyzat igénybevételével ellatni.

(pl. lehet, hogy adott feladat tébb személlyel jobb minéségben, gyorsabban
tarténik, ezért az igénybevétel né, illetve a szolgditatds megitélése is javul).

—  avagyongazdalkodas soran,

A vagyongazdalkodas sordan a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre allé vagyon megfelelGen kihasznalt-e. A feladatellatdshoz nem
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sziikséges, illetve a nem megfelelGen hasznositott vagyon nem eredményezi a
koéltségvetési szerv hatékony mikodését.

2.4. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitasanak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatasa kozotti kapcsolat.

A pénzugyi és ellenérzési feladatok ellatasa soran a koltségvetésin szerv vezetGjének

feladata, hogy a gazddlkodas soran vegye figyelembe az eredményesség elveit,
kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi elGiranyzatok, a létszém-elSiranyzat
felhasznalasa, valamint a rendelkezésre allé vagyonnal valo gazdalkodas soran.

Az eredményesség a koltségvetési szerv tevékenysége, nyujtott szolgaltatdsa
megvalositasanak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése kozotti
kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a koltségvetési szerv miikodése, feladatellatasa,
szolgaltatasnyujtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

A koltségvetési szerv adott tevékenysége, feladatellatdsa, szolgaltatdsnyajtasa akkor
eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.
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V.
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacios és kommunikacios rendszer

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

Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy
az hatékony, megbizhatd és pontos legyen, a beszamolasi szintek, hatarid6k és modok
vildgosan meg legyenek hatdrozva.

A kommunikaciés rendszer kialakitasa és mikodtetése soran figyelemmel kell lenni arra,
hogy:

- abban minden olyan adat és informacié megjelenjen, és keriiljon feldolgozasra,
amely alapvet6en sziikséges a szervezet iranyitasa és ellenGrizhetdsége
szempontjabol;

- az informacio, és az azt aramoltatd kommunikacids csatornak és eszkdzok egymast
kiegészité tényezék, barmelyikben meglévé gyengeség vagy hianyossag negativan
hat a masik minGségére.

Az informacid és kommunikacid nélkiil6zhetetlen az &sszes kontroll célok
megvalésitasdhoz.

1.1. Informdcio

Az informdcidra a koltségvetési szerv minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll
és a koltségvetési szerv céljainak elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfelel6 déntések meghozatalara alapvetéen befolyasolja az

informacié minésége, amely magaban hordozza azt a kévetelményt, hogy az informacio
legyen:

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

— id6ben rendelkezésre allé (akkor biztositott, amikor sziikség van ra);
— aktudlis (ez a legutolsé megszerezhetd informacio);

— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérhet6 (az érintett személyek kdnnyen hozzajuthatnak).

1.2. Kommunikadcioé
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A hatékony kommunikacid minden iranyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozéknak egymas mellett is - informacié dramoltatast jelent a
szervezetben, annak minden részében és teljes strukturajiban.

Az egyik legkritikusabb kommunikacios csatorna a vezetés és az alkalmazottak kézotti
kommunikacid.

A vezetésnek naprakész informacidval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl, fejlédésrdl,
kockazatokrél és a belsé kontroll miikédesérdl, valamint mas vonatkozd eseményekrél és
kérdésekrdl, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szamara.

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

Hatékony kommunikaciora van sziikség a kiils6 partnerekkel is.
A kommunikacié kiindulépontja az informacio, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon varakozasat, hogy az informacio tegye lehetévé

feladatkoriik eredményes végrehajtasat.

A belsé és kiilsé kommunikacio révén megszerzett informdcio alapjan a vezetésnek déntést
kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatasanak nyomon kovetésérdl.
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V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

1. A monitoring rendszer

A koltségvetési szerv vezetGje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitasanak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalosulé folyamatos és eseti nyomon kévetésbél, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetleniil m(ikédé belsé ellenérzésbél all

A kéltségvetési szerv kdteles olyan monitoring rendszert miikédtetni, mely lehetévé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kévetését.

A jogszabalyi el6iras alapjan, az ellenérzési nyomvonalhoz kapcsolédéan, minden
koltségvetési szervnek ki kell alakitania egy olyan monitoring rendszert, amelynek alapjén a
szervezet valamennyi tevékenységének minden szakasza értékelhetd, és megfeleld jelzést
ad a sziikséges intézkedések meghozatalara.

A monitoring rendszerrel szemben altalanos kévetelmény, hogy az legyen alkalmas:

- a belsé kontrollok m(ikodésér6l megfelel, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informacidk biztositasara,

- a kiilonboz6 tevékenységi korok kapcsolddasi pontjain elGirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére,

- a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérseklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozé javaslatok megtételére,

- abelsé ellenérzés ellenérzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

1.1. Szervezeti teljesitmény monitoringja

A belsé kontrollrendszerek életciklusuk alatti miikodését folyamatosan figyelemmel kell
kisérni ahhoz, hogy értékelni lehessen a rendszerek miikdését. A folyamatos monitoring
lényegében beépil a szervezet normalis, ismétl6dé, mindennapi mikddési
tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetés rendszeres feliigyelet-ellatd, ellenérzé
tevékenységét, valamint mas mdiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre
feladatkoriik elldtasa keretében. A monitoringnak biztositania kell, hogy az ellendrzési
megallapitasokat és javaslatokat megfelel6en hasznositsak, és azonnal tegyék meg azok
alapjan a szlikséges intézkedéseket.

A bels6é kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilén értékelések, vagy e
kettd kombinacidja révén valosul meg, oly médon, hogy:

- a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az ésszes kontrollelemre, és
magukban foglaljak a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakaddlyozasara létrehozott, de nem hatékony, és nem kell6en eredményes
belsé kontrollrendszerrel szembeni fellépést,

39



- a kulon eértékelések gyakorisdga és terjedelme els6sorban a kockdzatok
értékelésétdl, és a folyamatos monitoring eljarasok eredményességétdl fiigg. A
belsd kontroll hianyossagait a vezetés megfelel§ szintjére kell jelenteni, hogy ezaltal
biztositani lehessen, hogy a belsé kontrolleljarasok teljesitik a megcélzott
eredményeket, az el6zetesen meghatarozott modszerek és eljarasok alapjan,

- a specifikus kiilon értékelések a bels6 kontrollrendszer eredményességének
kiértékelésére irdnyulnak, és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll, az el6re
meghatdrozott mddszerekkel és eljarasokkal, elérje a kivant eredményt.

A monitoring megvaldsulhat folyamatba épitett monitoring és kiilon (egyedi) vizsgalatok,
értékelések formajaban. A gyakorlatban a folyamatba épitett monitoring és az egyedi
értéekelések megfelel6 kombinacidja teszi lehetévé, hogy a belsé kontrollrendszer
m(ikodésérdl elegendd informacid alljon rendelkezésre.

1.1.1. Folyamatos monitoring

A folyamatos (folyamatba épitett) monitoring az operativ tevékenységek keretén beliil
mukodtetett, folyamatos adatgylijtés és adatelemzés.

A vezetésnek folyamatosan latnia kell, hogy a teljesitmények a szandékaiknak megfelelGen,
vagy attél eltéré modon alakulnak.

A folyamatba épitett monitoring olyan rutintevékenységek ésszessége, ahol
- afigyelemmel kisérés és az értékelés az operativ miikddésbe beagyazott;
- gyakran valos idejl, de mindenképpen jellemzéje a hiba bekévetkezte és az észlelés
kdzott eltelt révid id6;
- a monitoringot végzd személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy
valamilyen felel&ssége all fenn azzal kapcsolatban;
- amunkafolyamatért felel§s vezetd kapja az informaciét (els6dlegesen).

A folyamatba épitett monitoring eredményeképp a kontrollhianyossdgok azonositasa és
felszamolasa még akkor megtérténhet, mielétt azok jelentds kart okoznanak a szervezetnek.
Az azonnali jelzés ezért kulcsfontossagu, a felels személynek minden fontos eseményrdl
azonnali informacidt kell kapniuk.

A monitorozast el lehet végezni el6re kiadott, céliranyos kérdéseket tartalmazd, 6nértékelésre
alkalmas kérddivek (6nellendrzési kérdéslistak) kialakitasaval.

A szervezet tagjai akkor végzik megfelel6en tevékenységiiket, ha értik az altaluk végzett
tevékenység elérendd céljat, és egyuttal birtokaban vannak a tevékenység lefolytatasahoz
sziikséges eréforrasoknak (mint pl. informacid, eréforrasok, képességek stb.).

Az onértékelések egyrészt vdlaszt adnak arra, hogy a valaszadok valéban értik-e a célokat,
masrészt jelzik, hogy azokkal képesek-e azonosulni, tevékenységiiket az elvart teljesitményhez
viszonyitva mérni, értékelni, tovabba aktivizalhatjdk a résztvevéket sajat tapasztalataik
felhasznalasaval, a nagyobb teljesitmény eléréséhez sziikséges javaslatok megfogalmazasara.
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Az 6nértékelések mellett azonban sziikség van a vezetgi monitoringra, ahol egyrészt ellenérzik
az Onértékelésekben kapott informéaciok helytallésdgat, madsrészt a kozvetlen vezetsi
tapasztalatok alapjan mérik a beosztott alkalmazottak teljesitményét, annak pozitiv és negativ
hatasait, és értékelésiikrél tajékoztatjak feletteseiket. Ezekkel a modszerekkel elérhetd, hogy
minden szinten az ott relevans indikatorok alapjan keriiljén sor a teljesitmények értékelésére,
és a sziikséges intézkedések megtételére, a j6 tapasztalatok, gyakorlat szélesebb kérben vald
elterjesztésére.

1.1.2. Kiilén (egyedi) értékelések

A kiilon értékelések formajaban megvalosuld monitoring:
- az operativ mikddéstdl fuggetleniil valésul meg,
- periodikusan (évenként) ismétlédé vagy litemezett,
- az eértékeld szervezetileg is elkiiloniil az operativ muikodéstél,
- az értékelés eredményének végss cimzettje a jegyz6/intézményvezetd.

A kilén értékelés gyakran hasonlé formaban valésul meg, mint a folyamatba épitett
monitoring, a két monitoring technika kézétt azonban lényeges kilonbség van. A kiilén
értékelés egyrészt kiilsé, objektiv, az operativ miikédéstsl fliggetlen egység végzi, masrészt a
kulon értékelés targya a belsé kontrollok miksdése mellett a folyamatba épitett monitoring
eredményességének vizsgélata is. Amennyiben a folyamatba épitett monitoring megbizhatéan
és jol m(ikadik, a kiilén értékelés soran felhasznalhaték annak informacidi.

Akulon értékelések gyakorisaga és hatékére elsGsorban a kockdzatértékeléstsl és a folyamatos
monitoring tevekenységek hatasossagatdl fiigg.

A kiilon értékelések a belss kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére iranyulnak és
celjuk biztositani, hogy a belsé kontroll az elére meghatarozott modszerekkel és eljarasokkal
elérje a kivant eredményeket.

A monitoring altal biztositani kell, hogy az ellenérzési megallapitdsok és ajanldsok megfeleléen
és azonnal végrehajtasra keriiljenek.

Akiilon értékelések elvégzésének eldéntéséhez a kéltseégvetési szervnek mérlegelnie kell mind
a kiils, mind a belsé eseményekbél eredé valtozasok jellegét és nagységat, és a valtozasokkal
osszefiiggd kockazatokat; a kockazatokra valaszokat kialakité alkalmazottak hozzaértését és
tapasztaltsagdt és a vonatkozé kontrollokat, valamint a folyamatos monitoring eredményeit.

A kontrollok kiilon értékeléseit hasznos lehet kézvetleniil a kontrollok eredményességére
koncentralni egy meghatarozott idészakban. A kiilén értékelések megvaldsithatdak
onértékelés formajaban, vagy a kontrollok kialakitisanak feliilvizsgalata és kozvetlen
tesztelése révén. A kiilon értékeléseket elvégezheti mas kiilsé szolgaltatd, illetve belsd ellendr
is.

A belsé kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,

amelyek az ellenérzések és mas vizsgalatok megdllapitasai és ajanldsai haladéktalan
megoldasanak biztositisat szolgaljak.
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A vezetdk kotelesek

- haladéktalanul kiértékelni az ellenGrzésekbdl és mas vizsgalatokbdl szédrmazé
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékels ellenérok, vagy masok
altal jelentett hidnyossagokat és ajanlasokat;

- meghatarozni a megfelel6 intézkedéseket az ellen6rzéshdl, vagy mas vizsgalatokbol
eredd megallapitasok és ajanlasokra adandé valasz (probléma megoldas) tekintetében;

- meghatarozott id6kereteken beliil teljes tajékoztatast adni mindazokrél a
mdveletekrdl, intézkedésekrdl, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott
ligyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdédik, amikor az ellendrzés, vagy mas vizsgalat eredményeit
jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejez6dik be, amikor a foganatositott intézkedések:
- kijavitottak az azonositott hianyossagokat;
- fejlédést eredményeztek, vagy
- azt mutatjak, hogy a megallapitdsok és ajanlasok nem indokolnak vezetéi
intézkedéseket.

A monitoring folyamat a jogszabalyi elGirasoknak és a belsé szabalyzatokban foglaltaknak
megfeleléen szobeli, vagy dokumentdlt moddon jelentéstétellel zarul. A jelentésnek
tartalmaznia kell az azonositott hianyossagokat és a végsé kovetkeztetéseket a belsd
kontrollrendszer eredményességére és hatékonysagara vonatkozoéan.

A folyamatba épitett monitoringgal szembeni elvaras altalaban az, hogy a felel8s vezetd
naprakesz informaciokkal rendelkezzen a szervezet miikodésérél. A kbvetkeztetések levonasa
és a javaslattétel utan a sziikséges intézkedés megvaldsitasanak nyomon kévetése szintén a
monitoring része.

1.2. A belso ellendrzés szerepe a monitoringban

A belsé ellen6rzés altal ellatott tevékenységek jelentés része a belsé kontrollrendszer
monitoringjahoz sorolhatok, hiszen a belsé ellenérzés egyik legfontosabb feladata a belsé
kontrollrendszer miikodésének vizsgalata, értékelése annak eredményessége és hatékonysaga
novelése érdekében.

A belsé ellenér kozvetleniil a jegyz6 irdnyitasa ala tartozik, igy a szervezet barmely operativ —
akar monitoring — tevékenységet végz6 szervezeti egységétdl fliggetlenil mikasdik.

A belsé ellendrzés részt vesz a monitoring megvaldsitasaban egyedi értékelés formajaban, de
nem valositja meg azt teljes korlGen. A belsé ellenérzés fokuszaba a szervezet
kockazatkezelése, céliranyos  mi(ikodésének  gazdasdgossaga, hatékonysaga és
eredményessége, valamint a pénzigyi jelentések tartalmat, megbizhatdsagat szolgalé
kontrolltevékenységek vizsgalata kerul.
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VL.

ZARO RENDELKEZES

BELSO KONTROLLRENDSZERE

2022. aprilis 27. napjatdl lép hatélyba.

A Belsé kontrollrendszert jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas
soran modositani kell. Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével hatélyat veszti a 2018. jalius 1-
tél kiadott Belsé kontrollrendszer szabalyzata.

Veresegyhaz, 2022. aprilis 26.
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1. sz. melléklet

Veresegyhaz Varos Onkormanyzata
Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal
Veresegyhazi Kistérség Onkormanyzatainak Tarsulasa Esély
SzocialisAlapellatasi Kézpont

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA
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SZERVEZETI! INTEGRITAST SERTO
ESEMENYEK KEZELESENEK
ELJARASRENDIJE

sz. melléklet
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SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A koltségvetési szervek belsé ellenérzésérdl és belsé kontroll rendszerérdl szolo 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan eldirt, a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal,
Veresegyhaz Varos Onkormanyzata Veresegyhdazi Kistérség Onkormanyzatainak Tébbcélu
Tarsuldsa és az Veresegyhazi Kistérség Onkormanyzatainak Tébbcélu Tarsuldsa Esély Szocialis
Alapellatasi Kozpont (Tovabbiakban: Koltségvetési szerv) szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét az aldbbiak szerint szabalyozom:

1. A szabalyzat célja, hatdlya, értelmezé rendelkezések

A szabdlyzat célja, hogy a miikodéssel Gsszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és
integritasi, korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogaddsdra és kivizsgdlasara
vonatkozé altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcids kockazatok
szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval szembeni ellenallé
képességének javitasahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekld bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellenérzésnek vagy egyéb dagazati eljaras
alkalmazasanak van helye.

Ezen esetekben a kozérdekl bejelentést a hataskérrel és illetékességgel rendelkezd
kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és agazati eljarasi szabalyok szerint
lefolytatja a kozérdekii bejelentés kivizsgalasat.

A szabdlyzat személyi hatdlya a Hivatal és az Onkormanyzat, valamint az Esély Szocialis
Alapellatasi Kézpont teljes foglalkoztatotti dllomanyara kiterjed.

A szabalyzat targyi hatdlya a foglalkoztatottak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, a koltségvetési szerv jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkdzokben és belsd iranyitasi eszkozokben meghatarozott miikodésével Gsszefliggésben
benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast sérté eseményekre és a korrupcids
kockazatokra iranyulo bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel kapcsolatban
mas jogszabaly szerint kijel6lt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kézérdekd
bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas hatdsag, vagy a hivatal
valamely szervezeti egységének hataskdrébe és illetékességébe tartozo hatdsagi eljarasnak
van helye.
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2. Ertelmez6 fogalom-meghatarozasok:

1. Blincselekmény: a Biintetd torvénykonyv altal szankcionalt esemény.

2. Etikai vétség: a Veresegyhazi Polgdrmesteri Hivatal és az Esély Szociélis Alapellatasi
Kozpont Etikai Kodexe altal szankcionalt cselekmény.

3. Fegyelmi vétség: foglalkoztatdsi jogviszonyt szabalyoz6 térvény altal szankcionalt
cselekmény.

4. Integritasi kockazat: a szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sért6 vagy veszélyeztets
visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehet&sége.

5. Korrupciés kockdazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupciés cselekmény
bekovetkezésének a lehet6ségét jelenti.

6. Kozérdekli bejelentés: olyan korilményre iranyuld figyelemfelhivds, amely a
kériilmény orvoslasa vagy megsziintetése a kozdsség vagy az egész tarsadalom
erdekét szolgalja. A kdzérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

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

8. Szervezetiintegritds: a szerv szabalyszer(, a szervezet vezetdje és az irdnyité szerv
altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodése.

9. Szervezetiintegritast sért6 esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozoé szabalyoktdl, valamint a jogszabdlyi keretek kozétt a kdltségvetési szerv
vezetlje és az irdnyitd szerv altal meghatdrozott szervezeti célkit(izéseknek,
ertékeknek, elveknek megfelelé miikédésétél eltér.

10. Szabalysértés: a Szabalysértési térvény altal szankcionalt esemény

11. Szabalytalansag: olyan szervezeti integritast sérté esemény, amely korrupcids
kockazatot nem hordoz.

3. A szervezeti integritast sérté események altalanos jellemz6i

3.1 A szervezeti integritast sértd események lehetnek:
a) szandékosan okozott tevékenységek (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
vesztegetés stb.)

b) gondatlansagbdl elkdvetett tevékenység (figyelmetlenség, hanyag magatartas
stb.)

A szandékossdag kérdését a szankcio kiszabasakor kell vizsgalni.
3.2 A szervezeti integritast sért6 események a gyakorisagot tekintve lehetnek:
c) egyszeri
d) ismétlédé

e) rendszeres (legaldbb 3 alkalommal elkévetett szervezeti integritast sértd
esemény)

4. A belsé kontroll koordinator feladata az integritds sérelmet tartalmazé kézérdekdi
bejelentések kezelése soran

A belsd kontroll koordinator a

97



szervezet vezetdjének nevében a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast
sértd és a korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentések (tovabbiakban: bejelentés)
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

A belsé kontroll koordinator ellathatja a vizsgaldbiztosi feladatokat is olyan fegyelmi
eljarasban, ahol az eljaras ala vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, hivatali
helyzettel torténd visszaélés vagy az érintett befolyasolasa meriil fel.

5. A szervezeti integritdst sért6 események megel6zésével és kezelésével kapcsolatos
feleldsség

5.1 A szervezeti integritast sérté események megelGzése és kezelése (az eljarasrend
kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala) jegyz6/intézményvezeté felelGssége.,
akinek e felelGssége és feladata a szervezeti strukturaban meghatarozott egységek vezetdi
hataskorének, felelsségének és beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil
valosul meg.

5.2 A szervezeti integritdst sérté események megel6zésének elsédleges feltétele, hogy a
szervezet a torvényi elSirdsoknak megfelelé szabalyozdsok alapjan kell, hogy m(ikédjon.
Ennek érdekében a szikséges, szabdlyzatok elkészitésre keriilnek, a szabalyozottsagot,
valamint a szabalyok betartdsat a jegyz8/intézményvezetd figyelemmel kiséri.

5.3 A szervezeti integritdst sérté esemény észlelése esetén minél gyorsabban, kellGen
hatékony intézkedés torténik annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sért6
esemény megsziintetésre, a hibas belsd szabalyozas helyreigazitasa megtorténjen.

5.4 A helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
felel6sség megallapitasara is sor kerdil.

5.5 A koltségvetési szerv miikodését érintd, folyamatosan aktualizalt belsé szabalyzatok
és az egyéb belsé szabalyozé dokumentumok (polgarmesteri, jegyzGi, intézményvezetdi
utasitasok stb.) a Hivatal szerverének Megosztott elnevezésli mappajaban elérhetdk.

5.6 Minden szervezeti egység vezetGje felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten
észlelt szervezeti integritdst sérté esemény ismételt el6forduldsdnak megel6zéséhez
szikséges intézkedések megtételéért, a bekovetkezett esemény feltarasaért, sziikség
esetén annak dokumentalasaért, tovabba indokolt esetben a felelGsségre vonassal és a
hidnyossdagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és
megvaldsitasuk ellenérzéséért.

5.7 A munkatarsak és az egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban Iévék (a tovabbiakban egyiitt:
munkatarsak) konkrét feladatat, hataskorét, felel6sségét a munkakéri leirasok
tartalmazzak.
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5.8 Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sértd
esemény jelzése a vezets felé és megsziintetésiik érdekében javaslatok tétele, valamint az
elrendelt intézkedések megvalositasa.

5.9 A szabalyszerli mikodést, illetve tevékenységet a szabalytalansagok megelGzése,
illetve feltarasa érdekében a Bkr. 21. §-aban foglaltak szerint a belsé ellenérzés éves
ellenérzési terv keretében ellendrzi. A belsé ellendr jogosult a vizsgalt folyamatokkal
kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a
kockazati tényezék, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobdlése vagy csokkentése, a
szabalytalansagok megelGzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a kdltségvetési szerv
miikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében.

5.10 A belsé kontroll koordinator nyilvantartja a jegyzd altal elrendelt, a szervezeti
integritast sérté eseményekkel kapcsolatos kartéritési Ugyeket, valamint el6késziti és
nyilvantartja a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos szabalysértési és
blintetdligyek kezdeményezését.

5.11 A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos kartéritési-, szabalysértési-,
biintetd eljaras dokumentumat a humanpolitikai referens az érintett munkatars személyi
anyagaban tartja nyilvan.

A szervezeti integritast sért6 esemény észlelése, feltarasa

A szervezeti integritast sért6 esemény észlelése a koltségvetési szerv munkatarsai, vezetdi,
az ellenérzést végz6 belsé és kilsé szervek, valamint egyéb kiilsé személy részérél
térténhet.

A bejelentéseket a bejelenték széban, irasban, és elektronikus uton is megtehetik. A
természetes személyek altali bejelentések megtételéhez ajanlott az 1. szamu
mellékletben szereplé adatlapot hasznalni.

6.1. A koltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény
esetén soron kiviil koteles értesiteni a kbzvetleniil felette all6 vezetét.

Amennyiben a munkatars ugy itéli meg, hogy kdzvetlen felettese az adott ligyben érintett,
akkor a jegyz6t/intézményvezetét kell értesitenie.

Amennyiben a bejelenté nevének elhallgatdsat kéri, ugy az eljardas folyamatdban
biztositani kell adatainak a zart kezelését, amelyet csak a jegyz6 és a belsé kontroll
koordinator ismerhet meg.

A bejelentést tevé személlyel szemben nem alkalmazhato semmiféle hatranyos elbanas,
jelentéséért — kivéve a szandékosan valétlan tartalommal megtett jelentést — felel&sségre
nem vonhato.
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6.2 Az osztaly-, iroda- vagy csoportvezetd, intézményvezetd altal észlelt szervezeti
integritast sért6 esemény esetén, amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, kell a
szervezeti integritast sérté esemény megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést
meghozni. Ha a vezet6 ugy itéli meg, hogy az sajat hataskérben csak részben sziintethetd
meg az esemény, koteles értesiteni a jegyz6t és a belsé kontroll koordinétort csatolva a
kapcsolédo dokumentumokat és az Ugyre vonatkozd véleményét, az ligy tovabbi
kivizsgalasara vonatkozo javaslatat.

6.3 Kiilsé ellenGrzési szerv dltal észlelt szabdlytalansdag esetén az ellen6rzés
szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A
bintetd-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara, munkaltatéi intézkedés
megtételére okot ado cselekmény, magatartas, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén
az ellendrzd szervezet a jogszabdly alapjan jar el.

6.4 Kiils6 személy altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény esetén, a kiils6 személy
— ugyfél, szerz6déses partner, intézmény, allampolgar — jelzi a szervezeti integritast sértd
eseményt az érintett szervezeti egység vezetSjének. Ebben az esetben a bejelentést
erdemben kell megvizsgalni — irasbeli bejelentés esetén az érintett szervezeti egységhez
érkezést koveté 30 napon beliil.

Ha nem az érintett szervezeti egységhez érkezett a jelzés, azt az érkezést kdvetd legfeljebb
3 napon beliil tovabbitani kell az érintett szervezeti egység részére.

A bejelent6t — amennyiben az ligy azt lehetévé teszi, és a bejelentd elérhetésége
rendelkezésre all — a ra vonatkozé mértékben tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrél.
A kiilsé személy altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény esetén kdvetendd eljaras
megegyezik a 6.2 bekezdésben meghatarozottakkal.

A szervezeti integritast sértd esemény gyanujat bejelentd személy védelme

A szervezeti integritast sért6 esemény gyanujat bejelenté személyt (tovabbiakban
bejelentd) nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt.

Tiltott minden, a bejelent§ szdmdra hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés miatt
keril sor abban az esetben is, ha egyébként az intézkedés jogszer( lenne.

A bejelentd személyes adatait a belsé kontroll koordinator titkosan kezeli, azok kizardlag
a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskérrel rendelkezd
személy, szerv részére adhatéak at, abban az esetben, ha ez a bejelentés kivizsgalasahoz
szlikséges, vagy ha az adatai tovabbitasahoz a bejelent6 egyértelmiien hozzajarult.

A bejelenté személyes adatai egyértelm( hozzajarulasa nélkiil nem hozhatdak
nyilvanossagra.

Ha nyilvanvaldva valt,
a) hogy a bejelenté rosszhiszemiien, donté jelentGségii valdtlan informaciét
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kozolt és ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald
korilmény meriil fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv
vagy személy részére at kell adni,

b) hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes
adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére at kell adni.

8. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

8.1 A bejelentést az alabbi szempontok alapjan sziikséges értékelni:
c) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
d) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
e) a bejelentés igényel-e slirgds intézkedést.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a jegyz6 dont a tovabbi eljarasrol.

8.2 A belsd kontroll koordindtor vagy a szervezeti egység vezetfje a bejelentés értékelését
kdvetden megvizsgdlja az eljarasahoz sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok,
valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informacidk rendelkezésre allasat.
Amennyiben szlikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

A Dbejelentéssel 6sszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel a meghatarozott hataridében - amely siirgés intézkedést igénylé ligy esetén
harom munkanapnal, mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet -, az adatkezelésre,
adatvédelemre és informaciobiztonsagra vonatkozd szabalyok betartdsa mellett a belsd
kontroll koordinator rendelkezésére bocsétani, illetve erre iranyulé akadalyoztatasat - a
hatarid6 lejarta el6tt — a belsé kontroll koordinatornak jelezni.

8.3 Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttd teszi, a belsé
kontroll koordindtor az ligyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkez6 munkatarsat
meghallgatja, vagy intézkedik az ligyben nem érintett vezetéje altali meghallgatdsardl. A
személyes meghallgatas kezdeményezésérél a munkatdrsat a meghallgatas id6pontja elétt
legalabb ketté munkanappal irdsbhan, illetve - az irasbeli értesités akadalyoztatdsa esetén -
telefonon, széban (ez utdbbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek
tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyz6konyv készil, amelynek tartalmaznia kell:
a) meghallgatas helyét, idépontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;

c) a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

b)) a jegyz6kdnyv bejelentével vald ismertetésének tényét és a jegyz6kdnyvben
foglaltakkal val6 egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot;

g a meghallgatason résztvevék aldirasat.
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A meghallgatott kérheti személyes adatainak zdrtan térténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az lgy iratai kézott, a belsé kontroll koordinator altal alairt zart boritékban kell
elhelyezni.

8.4 A belsé kontroll koordinator a bejelentést annak beérkezését kdvetd naptol szamitott 30
napon belil kivizsgalja, és a dontésre el6készitett ligyet a szervezet vezetGjének megkildi. Az
ugyintézési hataridd a jegyz6 engedélyével egy alkalommal 8 nappal - kivételes esetben 30
nappal - meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas kérilményei ezt indokoljak, és az nem
veszélyezteti a vizsgdlat eredményes végrehajtasat. Az lgyintézési idébe nem szamit bele az
adatbekéré megkeresés megkiildésétél annak teljesitéséig — a belsé kontroll koordinatorhoz
torténd beérkezéséig- terjedd idGtartam.

8.5 A belsé kontroll koordindtor a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a
felel&sségre vonasi eljaras meginditasat, melyet a jegyz6 szamadra el6készit. Amennyiben
megitélése szerint mar a folyamatban lévé vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség,
arrol a szervezet vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja.

8.6 A vizsgdlat lezarasat kovetGen a belsé kontroll koordinator az 6sszefoglald jelentéssel a
dontésre el6készitett ligyet a szervezet vezet6jének az ligyre vonatkozd, illetve az eljaras
soran keletkez6 dokumentumokkal és a bejelentd részére el6készitett valaszlevél-tervezettel
egyltt megkdildi.

Az osszefoglald jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid 6sszefoglalasat,

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

c) a vizsgalat nélkil lezarhato ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljards alapjan megallapitott tényeket,

f az Ugy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat.

8.7 A szervezet vezetdje a vizsgdlat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi
sziikséges lépések megtételérdl (pl. feltart problémdk okainak megsziintetése, okozott
sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa, biintetGeljaras kezdeményezése,
egyéb intézkedések) vagy az ligy lezarasara vonatkozdan.

8.8 A dontést kévetGen a belsé kontroll koordinator gondoskodik a feltart hibak, illetve a
jogsérté magatartas megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositasanak
elGkészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kévetésérdl (monitoring).

A vizsgalat eredményérél a bejelentét - amennyiben személye és/vagy elérhet6sége ismert -
irasban, igazolhaté mddon értesiteni kell.

A bejelentések fogadasanak és kivizsgalasanak folyamatat a 4. szamu melléklet szemlélteti.

9. Jogkovetkezmények kezdeményezése

A jogkovetkezmeényekrél valo dontés kezdeményezése a szervezet vezetdjének a feladata.

Az alkalmazhato jogkovetkezmények, eljarasok:

102



a) jogi jellegli (kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy bilintet6eljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatosagnal),

b) munkajogi (figyelmeztetés, koztisztviselGi jogviszony felmentéssel, rendkiviili felmentéssel
torténé megsziintetése),

¢) pénzigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd felfliggesztése,
visszakovetelése, behajtasa),

d) szakmai jellegli (belsé szabalyozas modositasa, szigoritasanak kezdeményezése,
betartdsanak fokozott ellendrzése stb.)

Amennyiben biintetd- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének sziikségessége meriil
fel, a szlikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelelé eljarasokat
meginditsa. Az eljarasok meginditasanak kezdeményezésére — a szervezet vezetéje jogosult.

(4) Ha nyilvanvalova valt, hogy a szervezeti integritast sérté eseményt bejelenté
rosszhiszemien jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel biincselekményt vagy szabalysértést
kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére,
valamint lefolytatasara jogosult részére atadhatok.

Fegyelmi eljaras, illetve felelGsség tekintetében az Mt., illetve a Kttv. megfeleld rendelkezései
az iranyadok.

10. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelent§ éltal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mell6zhetd, errdl a bejelent6t - amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert - irdsban
tajékoztatni kell.

A vizsgdlat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyezs ujabb, eltéré személytdl érkezé
bejelentések a vizsgalat alatt allé bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesitheték.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyilittmiikodnek a belsé kontroll koordinatorral. Az
erre vonatkozd megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informaciokat a
belsé kontroll koordinator rendelkezésére kell bocsatani.

11. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint torténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a bels6é kontroll koordinator kezeli,
nyilvantartja és 6rzi. A belsé kontroll koordinator folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a
személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
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A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban a belsé kontroll koordinator
felligyeletével torténik.

Az iktatorendszerben az integritas iigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizardlag a
belsé kontroll koordindtornak kell biztositani. Az érkeztetés, iktatas soran (példaul: targy,
bekiildé megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetévé tevé,
minimalizalt adatok megadasara (példaul: bejelentdk azonosité szam vagy sorszam szerinti
rogzitése). Az adataik zart kezelését kéré bejelenték személyes adataik nem keriilhetnek
felvitelre az iktatorendszer ligyféllistajaba.

A belsé kontroll koordindtor a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrdl kizardlag
lokalis modon, elkiilonitetten miikodé szamitdgépen, a 2. szamu melléklet szerinti, évenkénti
nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés / bejelentés madia,

d) erkeztet6szam, iktatdszam vagy egyéb azonositd,

e) bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all),

h bejelentés targya,

g érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett intézkedés leirdsa, ideje, iktatdszama, illetve az gy
lezarasanak oka, ténye,

i) bejelentd tdjékoztatasdnak ideje, mddja, iktatdészama vagy a tajékoztatas
mell6zésének oka,

j) megjegyzés.

A bejelentéssel dsszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskériien a belsé kontroll
koordinator, a jegyz6/intézményvezetd; a bejelentés, illetve az eljaras sordn tett nyilatkozatai
tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd
(meghallgatott) tekinthet be.

12. Evenkénti értékelés, elemzés

A belsé kontroll koordindtor évente értékelést és elemzést készit az adott szervezethez
érkezett szervezeti integritast sérté és korrupcios kockazatokra vonatkozé eseményekrél.

Az értekelésben be kell mutatni, hogy az éves 6sszefoglal6 tablazatban szerepld szamadatok
miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathato ki az el6z8 évekhez képest. Az éves
osszefoglald tablazatot a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

Az értékelésben részletesen ismertetni kell azon eseteket, amelyekhez kapcsolédoé eljarasok
eredményeként javithato a szervezet integritasa.

13. Zaro rendelkezés

1. Jelen szabalyzat 2022. ....... . napjan lép hatdlyba.
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Megismerési nyilatkozat

16. sz. melléklet

A Belsé kontroll eljarasrendben foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat

a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név

Beosztds

Datum

Aldirds
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Kérdés

lgen

Nem

Nem értelmezhetd

Nyomon kdvetés (monitoring)

52. Az On szakteriiletén létezik irdsban rogzitett
(szabélyzat, folyamatabra, ellenérzé lista stb.)
nyomon kovetési eljaras az egyes tevékenységek,
folyamatok el6rehaladdsara vonatkozéan?

53. Az On szakteriiletén létezik elére meghatdrozott
indikatorokon alapuld értékelési tevékenység az
egyes feladatok, célok teljesitésére vonatkozdan?
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Kérdés

Igen

Nem

Nem értelmezhetd

37. A feladatok  végrehajtdsa  megfelel-e  az
utasitasokban/eljarasrendekben szerepld
leirasoknak?

38. A munkatédrsak nyilvdntartasokhoz, (mindsitett)

informacidkhoz valé hozzaférése szabalyozott?

39.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités
rendjére késziilt belsd utasitas, kézikdnyv?

40.

Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben a belsd|
ellenGrzeés?

41. Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben kiils6
ellendr?
42. Tettek megallapitasokat, javaslatokat a belsg, illetve

kilsé ellenérok?

43.

Ha igen, késziilt intézkedési terv a megallapitdsokra,
javaslatokra?

44.

A jelentések megallapitasai, javaslatai alapjan
tortént kiigazitas a belsé kontrollok teriiletén?

Informacio és kommunikacio

45.

Az informdciok megfeleld idGben és formaban jutnak
el a vezetSkhoz és folyamatban meghatarozotf
alkalmazottakhoz?

46.

A gazdasagi események nyilvantartdsa naprakész?

47.

Szdmitastechnikai rendszerek segitik a jelentéstételi
kitelezettség teljesitését?

48.

A bels6é (munkatdrsak  egymds  kozotti)
kommunikacié szabdlyozott? (jelentéstételi,
tajekoztatasi kotelezettség szervezeti egységek
kozott; formai, tartalmi kovetelmények irdsbeli
kommunikaciéra vonatkozéan)

49,

A kiilsé partnerekkel bonyolitott]
kommunikacio szabalyozott? (bizalmasg
dokumentumok kezelésére, az egyes kommunikacios
eszkozokhoz valé hozzaférési jogra vonatkozd
szabalyzatok; formai, tartalmi kovetelmények)

50.

Biztositottak a megfeleld informaciés eszkdzok a
kommunikacids feladatok teljesitése érdekében?

51.

Biztositottak a megfelelé informacids technoldgidk
ahhoz, hogy az informacidk nyilvantartasa és kozlése,

megbizhato és folyamatos legyen?
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Kérdés

Igen

Nem

Nem értelmezheté

17.

A vezetés egyiitt mikodik a feliigyeleti szervekkel,
kolcséndsen segitik egymds munkajat?

Kockazatkezelés

18.

Késziilt-e szabdlyzat, kézikényv a szervezeten beliili
kockdzatkezelésre?

18.

Megjelenik-e a vezetd felel§ssége a szabalyzatban?

20.

Vannak-e vildgosan megfogalmazott szervezeti
célok?

21.

Kezeli-e a kockazatkezelési kézikonyv az On
szakteriiletének sajatossagait?

22,

Miikbdnek-e a kialakitott eljarasok?

23.

Mikodik-e a kiils6 feltételek valtozédsainak
monitoringja?

24,

Miikodik-e a végrehajtés kontrollja?

25.

Kockazatelemzés sordn meghatarozzak az On
szakteriletének f6 kockdzati tényezéket?

26.

A kockazatok jelentGségét, lehetséges hatdsait
becslik?

27

A kockdzatos események  bekdvetkezténekl
valoszinliségét vizsgaljak?

28.

A kockazatokra adhat6 vélaszok tipusait alkalmazzak
(atharitas, elviselés, kezelés, megsziintetés)?

29. Miikodik-e a kovetd intézkedések meghatarozasa?
30. Mikodik-e  regisztraldas az  intézkedésrsl, a

végrehajtasrol?

Kontrolltevékenység

31,

Rendelkezésre &ll(nak) ellendrzési nyomvonal(ak) az
On szakteriiletén?

32.

Van szabdlytalansagkezelési rendszer (eljarasrend,
kézikdnyv, stb.) az On szakteriiletén?

33,

Mlikédik a szabalytalansagkezelési rendszer az On
szakteriiletén?

34.

A munkatdrsak munkakéri leirdsai aktualizaltak?

35.

A felelbsségi korok (dontés, kiadmanyozas)
megfelelGen elhatéroltak?

36.

Az egyes feladatok/feladatcsoportok végrehajtasat
szabalyozzak-e pontos utasitasok, eljarasrendek?

124




15. sz. melléklet

Kérdéslista a koltségvetési szerven beliili szervezeti egységek vezetdi szamara

Kérdés

Igen

Nem

Nem értelmezheté

Ellendrzési kérnyezet

1.

Egyértelmlien meg van-e hatdrozva (irdshan
rogzitve) a felel§sségek és feladatkorok megosztdsa
és elhatdroldsa vezetdi szinten?

Létezik-e a kontrolleljarasokkal kapcsolatos részletes
Gtmutato a szervezeten belll?

Tamogaté-e az alkalmazottak magatartdsa a
kontrolleljardsok alkalmazasaban?

igen, ha az eljarasokkal egyetértenek, elfogadjak és
alkalmazzak Gket;

nem, ha az eljarasokkal nem értenek egyet, nem
fogadjak el, azonban alkalmazzak Gket

Van-e irdsos formaban, mindenki altal ismert és
betartand6 etikai normarendszer a szervezeten
belul?

Ez az etikai normarendszer (vagy egyéb irdsos anyag)
tartalmazza-e, hogy mi a nem elfogadhatd viselkedés|
és az milyen szankcidkat von maga utan?

Rendelkeznek-e a vezet6k munkakori leirdssal?

Mukodik-e a teljesitményértékelés rendszere?

Van-e humanpolitikai stratégia, amely magaban
foglalja a képzések rendszerét?

M(ikodik-e a vezetdi informacios rendszer?

10.

M(kodtet-e a szervezet vezet8je szamviteli
informacios rendszert?

11.

Mliikodtet-e a szervezet vezetSje humanpolitikai
informacios rendszert?

12

Miikodtet-e a szervezet vezetSje monitoring
rendszert?

13.

M(kodtet-e a szervezet vezetGje belsé ellenGrzési
rendszert?

14.

A szervezet belsé struktirdja képes hatékonyan|
elGsegiteni a szervezeti célok teljesitését?

15.

Megfelelé-e a  feladatok és felelGsségek
meghatarozasa az egyes szervezeti strukturakban?

16.

A beszamolasi rendszerben azok a dontéshozok
jutnak az érdemi informacidkhoz, akik leginkabb
érintettek az adott teriileten?
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Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetSje eleget tett tdrgyévben esedékes
tovabbképzési kitelezettségének a belsé kontrollok témakorében:
igen-nem

Kel s s,
P. H.

alairas
A nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem &ll médomban megtenni:

Kelt: v,
P. H.

alairas
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14. sz. melléklet
1. melléklet a 370/2011. (Xll. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT
AlUlIFOttcammmmmmsmmmes - | T
koltségvetési szerv vezetSje jogi felelsségem tudataban kijelentem, hogy az elGirdsoknak
megfeleléen .....cc......... évhen/idGszakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél

gondoskodtam

a belsé kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabalyszerd, eredményes, gazdasagos és
hatékony mikodéserdl,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerd
haszndlatéardél, az alapitd okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- arendelkezésre all6 elSirdnyzatok célnak megfelel§ felhasznaldsardl,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitésérél,

- a tervezési, beszamoldsi, informdaciészolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérdl es hitelességerdl,

- agazdalkodasi lehet&ségek és a kotelezettségek dsszhangjardl,
- azintézményi szamviteli rendrél,

- olyan rendszer bevezetésér6l, amely megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszer(iségére és szabélyszer(iségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatdsagot,
tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezetGk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott célokkal és az
azok elérését segitd eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott
feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezetdi
beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informaciéval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozd jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkozd eldirdsainak az aldbbiak szerint
tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:
— Integralt kockdzatkezelési rendszer:
— Kontrolltevékenységek:
— Informacios és kommunikacios rendszer:
— Nyomon kdvetési rendszer (monitoring):
Kijelentem, hogy a benyujtott beszdmolok a jogszabalyi elGirdsok szerint a valosagnak megfelelGen,

atlathatoan, teljes kor(ien és pontosan tikrozik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat
és bevételeket.
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13-as szamu melléklet: Osszefoglal6 tabla az integralt kockazatkezelés folyamatanak

feladataihoz
Feladat Hataridd Felelds Belsé kontroll koordinator | Elérendd eredmény

Szervezeti f6 és
részfolyamatok
azonositdsa

targyévet megel6z6 év
szeptember 15.

folyamatgazdak

facilitdlja a folyamatot, az
eredményt rogziti és
kommunikalja a szervezet
felé

F6-, és részfolyamatok
leltaranak elkészitése

Ellendrzési nyomvonal
elkészitése

targyévet megeldz6 év
augusztus 31.

folyamatgazdak,
jegyz6,

facilitdlja a folyamatot, az
eredményt rogziti és

Ellendrzési nyomvonal
elkészitése

intézményvezetd | kommunikélja a szervezet
felé
Az integrélt targyévet megel6z6 év | jegyzd szakmai és mddszertani A kockdzatok azonositasa,

kockazatkezelési folyamat
lefolytatdsa

november 30.

tanacsot ad, rogziti az
eredményt és
kommunikalja a szervezet
felé

kockazatok kiértékelése, a
szervezet kockdzatokra
valo hajlamossaganak
kiértékelése, valaszok
kialakitasa a kockdzatokra,
integralt kockazatkezelési
intézkedési terv
megvalositasa és nyomon
kovetése.

Az integritdsi és
korrupcids kockazatok
felmérésének, és azok
kezelését szolgdld
intézkedési tervnek az
elkészitése és
elbterjesztése és
képviseld-
testiilet/tarsuldsi tandcs
altali jévéahagydsa

targyév februar 28.

jegyz6, belsé
kontroll
koordinator

Az integralt kockazati leltar
segitségével intézkedési
terv Gsszeallitasa

A bels6 kontrollrendszer
miikédésérdl szolo
vezetdi nyilatkozat
elékészitése

targyév februdr 15.

jegyz6,
intézményvezetd

Nyilatkozat tervezetének
elkészitése

Vezet6i nyilatkozat
tervezete

A belsé kontrollrendszer
miikddésérdl szolo
vezetdi nyilatkozat

targyév februdr 28.

jegyzd,
intézményvezetd

bekiildése
Az intézkedési terv targyév november 30. | az intézkedési Az intézkedési tervben A feladatok felel&seinek
végrehajtdsa tervben szerepld, belsé kontroll beszdmoléi az
meghatdrozott koordinatorra osztott intézkedések
felelGsok feladatok végrehajtasa, végrehajtasarol
egyéb feladatok nyomon
kovetése
Integritdsjelentés targyév februar 28. jegyzé Intézkedési terv integritasjelentés

elkészitése és a képvisels-
testiilet/tarsuldsi tanacs
elé terjesztése

végrehajtasanak
véleményezése
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9-es szamu melléklet: Kockazati térkép (példa)

L4

INUSEG

VALOSZi
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7-es szamu melléklet: Példa a Kockazatértékelési Kritérium Matrixra

HATAS
Ertékelési kritérium Ertelmezés Erték
A kockazat hatédsa az éves kéltségvetés 1%-nél kevesebb 6sszeget
tesz ki 1
Lényegesség A kockdzat hatdsa az éves koltségvetés 2-24%-at teszi ki 2
A kockazat hatdsa az éves koltségvetés 25-49%-at teszi ki 3
A kockézat hatdsa az éves kdltségvetés legalabb 50%-at teszi ki 4
16l szabalyozott és kontrollélt rendszer, ahol nagyon alacsony a
szabalytalansdgok, csaldsok eléfordulasasnak lehetsége 1
161 szabélyozott és kontrollalt rendszer, ahol ritkdn fordulnak el
Sériilékenység |szabélytalansigok, alacsony a a csalasok eldforduldsdnak lehetsége 2
Megfelelden szabdlyozott, de idénként eléfordulhatnak
szabalytalansdgok, vagy csalasok 3
Korabbi ellendrzési tapasztalatok alapjan gyenge a kontroll
kérnyezet, és eléfordulnak szabalytalansagok és csaldsok 4
Nincs mérhetd reputacios kockazat 1
Reputdcids
) ? . El&fordulhat reputdcios veszteség 3
érzekenyseég - - E — p ; T
Olyan terilet, amely ki van téve a kdzvéleménynek, igy a reputacios
veszteseg karokat okoz 5
Folyamat " S - : e 2
. . Ha nem megfelden mikddik, akkor csak hatréltatja a célok elérését il
jelentdsége a
szervezeti célok e o : 5 T £
L. %% |Ha nem miikedik megfelel&en, akkor jelentdsen befolyasolja a célok
elérésében oo - E i o .
elérését, amire a multban mér volt is példa az adott teruleten 5
VALOSZINUSEG
Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekovetkezhet, de nem valdszinii 1
Kbzepes Elképzelhetd, hogy bekdvetkezik a joviben 2
Magas 1-2 éven belul bekovetkezhet 3
Nagyon magas |Varhatoan bekdvetkezik a kbzeljovGben 4

114




1

{oupfiuod| ;o-zopioy
OZ0XN]DUOA| JOIEZENIOY
p spzoyjoaly)|  sopdniioy
+AID) ISBPNZI] Adea (i=)sazmnj20
ISO[9ZaNIEZENI0Y |  101eZE}I0Y epzed (jo)ieweljoy 119Z9AI9ZS | BSE|010S]2) )0ZaAu) Auawasa
jeidaju)| 1sequdajul|  jewehjoq nawug 11219120A|9753A | 1NEZENO0Y OZONIBUCA 11eZe)20)

1)1 1S2|9ZIEZEND0) ) EiBalu|

1e)|27 1s9]9za)1ezZeX00) e lalu] 39])2||dW NWEZS SO-9




5-6s szamu melléklet: Segédlet a Koltségvetési szervnél varhato kockazatok

vonatkozasaban

Belso kockazat

Kockizatcsoport megnevezése

Kockdzatcsoport leirdsa

Kockazatcsoport bekdvetkezése esetén kar,
negltiv kovetkezmény

Infrastruktira

A mikodéshez szikséges infrastruktura
hiénya, vagy nem megfeleld allapota

Az infrastruktdra hidnya, vagy nem megfeled
allapota akadalyozza a folyamatok
megfeleld, illetve id6ben térténd
végrehajtasat

Emberi eréforras

A feladatelldtishoz sziikséges szému és
képzettségl emberi eréforras nem &ll
rendelkezésre

A munkatarsak leterheltsége, a
hibalehetdség nd, a feladatvégrehajtas nem
valosul meg idSben

Kommunikacié

a szilkséges informacié nem jutel a
megfelel§ mindségben és idSben a
felhasznédldhoz, dontéshozdkhoz

Hibds déntések, késedelmes dontéshozatal,
végrehajtas

Irdnyitdsi rendszer

A hivatal irdnyitdsdban nem valdsul mega
szervezeti célok, feladatok és erdforrdsok
osszehangoldsa

A feladatok végrehajtdsdnak Gtemezése
felborul, a tevékenységek torlédésa
akadélyozza azok id6ben torténd teljesitését

Szabalyozottsadg

Belsd szabalyozok kialakitdsdnak és
felulvizsgalatanak idében valo eltolodésa
vagy hidnya

A naprakész belsd szabalyozas hianya miatt
hibalehet&ség rejlik a feladatok
végrehajtasdban

Szervezet

A szervezeti felépités nem tudja
rugalmasan kdvetni a valtozo kalsé és belsd
kirnyezeti kévetelményeknek valé
megfelelést

Nem torténik meg iddben a véltozdsokra
torténd reagdlds, a feladat, feleldsségi és
dontési korok nem egyértelmiiek. Késések
és hibak a végrehajtasi folyamatokban

Miikodés

A szervezet miikodtetésébnen szikséges
véaltoztatdsok nem jérulnak hozzd a
feladatok végrehajtasdnak teljesaléséhez

Nem a legeredményesebb és
leghatékonyabb megoldasok keriilinek
megvalositasra. Novekszik az Ggyintézési
id6, a dontéshozatali folyamatokban
bekovetkezd késések miatt

Informatikai mikodés

Informatikai rendszer mitkodésében
eloforduld hibak kezelése zavard hatassal
van a mikodésre

Informatikai alkalmazdsok kiesése miatt a
feladatvégrehajtas késedelmet szenved

Belsd kontroll

Belsd kontroll mechanizmusok nem
képesek megakadalyozni a nem
szabalyszer mikodést

Szervezeti célok nem, vagy csak részben
teljesilnek

Nem torténik meg a folyamatok
végrehajtasanak eredményeség

Folyamatok figyelemmel kiséré{szempontjabdl torténd nyomonkdvetése

Szervezeti célok nem, vagy csak részben
teljesulnek. A hivatal nem, vagy csak
részben tud eleget tenni jogszabalyi

kotezettségeinek.
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2/4. sz. melléklet

BEJELENTESEK FOGADASANAK ES KIVIZSGALASANAK FOLYAMATA
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EVES OSSZEFOGLALO TABLAZAT

2/3. sz melléklet

az integritasi és korrupcids kockazatokra utalé bejelentésekrdl

megnevezés

mennyiség db

A szervezeti integritdst sérté eseményre vonatkozé
bejelentések szama:

A szervezeti integritast sért6 eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

A szervezeti integritast sérté bejelentések tartalmuk szerint
az alabbiakat érintették:

intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

tisztvisel§ magatartasa (....db bejelentés)

korrupcids eset (....db bejelentés)

jogszabalyi miikédéstél eltéré gyakorlat (....db bejelentés)

egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A bejelentések a kovetkezbk szerint keriiltek lezarasra

alaptalan (....db bejelentés)

megalapozott (....db bejelentés)

megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz sziikséges
intézkedés megtortént
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2/1. sz. melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEK( BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd Neve: .....rernnnssess CIMEBT i
ElérhetEsége (telefon, e-mMail) ..o (valasztottat aldhuzni)
Bejelentés el6terjesztésének helye: .

FHEJO: coverconcmsonsmnsinssisssssassissssassssssstasasessronsansmsnsmssnsassossses

médja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

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

Kéri-e az tigyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelelét aldhuzni)

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

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

Hivatal tdjékoztatta a Bejelentét az Ot megilletd jogokrol és terheld kételezettségekrol.
Bejelentd tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valddisagaért bintetSjogi
felelgsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelents alairasaval tudomasul veszi e
tajékoztatast!

=] | i T

Bejelentd (meghatalmazottja) Hivatal részérél

A bejelentés javasolt mingsitése (megfelel6t aldhuzni): Panasz / kozérdek( bejelentés /

korrupcidgyanus eset / szabalytalansag / Ket. vagy mas agazati jogszabaly hatalya alé tartozo
eset
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2. A Szabalyzatot a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGivel és
munkavallaldival, Veresegyhaz Varos Onkormanyzata, valamint az Esély Szocialis alapellatasi
Kézpont munkavallaléival annak hatdlyba Iépését koveté 15 napon beliil, Gj belépdivel
munkaba allasuk napjan ismertetni kell.

Veresegyhaz, 2022. aprilis 26.

vl
Pasztor Béla Garai Tamas
Polgarmester/Tarsulasi elnok Jegyz6

Esély Szocialis Alapelltasi Kézpont vezetsje
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