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A BELS® KONTROLL KEZIKONYV

A Téti K6zés Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban szervezet) belsé kontroll
kézikonyveét az allamhaztartasrél szoldé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban:
Aht.) VIII. fejezet, valamint az allamhaztartasi térvény végrehajtasarél szolo
368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Vhr. elGirasai, valamint a
koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsd ellendrzésérél szold
370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.) alapjan a kovetkezék
szerint hatarozom meg.

A szabalyzat hatalya kiterjed:

A Téti Kozos Onkormanyzati Hivatal, Tét Varos Onkormanyzata és
intézménye, Tét Varos Roma Nemzetiségi 6nkorményzat, Kisbabot, Mérges,
Rabacsécsény és Rabaszentmihaly onkormanyzatok, Téti Kistérség
Sokoroéaljai Onkormanyzatainak Tobbceélid Tarsulasa és intézménye
szervezetekre.

l. A BELSO KONTROLLRENDSZER JOGSZABALY| HATTERE,
FELADATAI ES FELEPITESE

1 Az allamhaztartasi kontroll rendszer kialakulasa és jogszabalyi
hattere

Az ENSZ 1953-ban hozta létre az INTOSAI-t magyarul a Legfébb Ellendrzé
Intézmények Nemzetkdzi Szervezetét.

A kozszféra belsé kontrolljara vonatkozé standardokat — a gazdalkodo szervezetek
belsé kontrollrendszerével kapcsolatos elveket, ismereteket koncepcionalis szinten
Osszefoglaldé COSO jelentéssel parhuzamosan — az INTOSAI Belsé Kontroll
Standard Bizottsaga 1992-ben hozta nyilvanossagra. A standardok kodzszféraban
torténd alkalmazasahoz 2004-ben tovabbi iranyelveket fogadtak el, amelyhez a
szervezeti kockazatkezelés témakérében, 2007. év soran kiegészitd informacio
keszult.

Magyarorszag unios csatlakozasa el6tti idészakban a belsd kontrollrendszerre
vonatkozo jogszabalyok — ellentétben a belsé ellenérzéssel — még nem voltak
hatalyban. Ugyanakkor a koéltségvetési szervek belsé ellendrzésére vonatkozo
kormanyrendelet a bels¢ ellenérzés szamara olyan feladatokat is megfogalmazott,
amelyek a belsé kontroll korszer(i értelmezése szerint nem ellenérzési, hanem
iranyitasi, azaz kontroll feladatokat jelentettek. Az unidés csatlakozasra torténd
felkészllés soran az EU Bizottsag részér6l megfogalmazott elvaras szerint viszont
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jogi szabalyozasban kellett elvalasztani egymastdl a belsé kontrollal kapcsolatos
feladatokat és felelésségeket, a belsé ellendrzési funkcié feladataitdl, hatas- és
felelossegi koretdl, a nemzetkdzileg akkor mar széles kérben elfogadott korszerti
rendszer alapjan.

Az EU Bizottsag elvarasait figyelembe véve 2003. év végén kiegésziilt az Aht. egy
fejezettel, az Amr. médosult, valamint hatalyba Iépett a belsé kontroll és a belsé
ellendrzés szétvalasztasat biztositani hivatott kormanyrendelet (Ber.).

Ezekben a jogszabalyokban, majd késébb a mdédszertani utmutatokban is, egy Uj
elem a — kontroll és az ellenérzés fogalmat élesen el nem hatarolé — FEUVE, azaz a
folyamatba épitett, elézetes és utblagos vezetdi ellendrzés fogalma jelent meg.

A jogszabalyok modositdsa nem segitette kelloképpen annak megvilagitasat, illetve
megertetését, hogy a kontrolltevékenység sordn nem csak ellenérzést, hanem
iranyitast kell végezni. Az Aht. Xlll. fejezetének a belsé kontroll nemzetkézi
szemléletét érvényesit6 jelentés médositasa csak 2009. januar 1-jén lépett hatalyba,
alkalmazkodva a nemzetkozileg elfogadott elvekhez, értelmezésekhez azzal, hogy a
FEUVE fogalmat mar a belsd kontrollrendszer részeként tartalmazta, és ennek
megfeleléen késébb az Gj Amr-ben is hasonléképpen jelent meg.

Az alapvetben a pénzigyi dimenziéra koncentrald, az Eurdpai Bizottsag 2003. évi
elvarasait részben félreértelmezve kialakitott ,Allamhaztartasi belsé pénzigyi
ellenérzési rendszer’ kategéria ,Allamhaztartasi kontrolra” médosult, és a
jogszabalyi rendelkezésekbe beépitésre keriiltek a belsé kontrollrendszer
nemzetkozileg elfogadott iranyelveinek megfelel elemek.

Bar a FEUVE mint rovidités megmaradt, tovabbi valtozas 2009. januar 1-étél, hogy
annak meghatarozasa a ,folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzés” lett, szemben a korabbi ,folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetéi
ellenérzés™sel. Tehat ettdl az idéponttédl mar nem kizarolag vezetéi, hanem attol
tagabban értelmezett, a szervezet minden tagjara vonatkozé ellenérzési (tagabb
ertelemben kontroll) kotelezettséget jelent. Ez tovabbra sem segitette érdemben
elhatarolni a belsé kontroll és belsé ellenérzés fogalmat, inkabb azok egymas kdzotti
atfedését novelte.

A 2012. januar 1-jét6l hatalyos Bkr.-ben atfogéan szabalyozasra kerliltek a
koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerével és a belsé ellenérzéssel
kapcsolatos tevékenységek.

A Bkr. 2016. oktoberétdl és 2017. januarjatél ismét mddosult, kialakitasra keriilt az
integralt kockazatkezelés, a FEUVE , mint rovidités torlésre kertilt.

A Nemzeti Korrupciéellenes Program és az azzal 6sszefliggd intézkedések 2015-
2016. evre vonatkozo terve elfogadasardl sz6ld 1336/2015. (V. 27.) Korm. hatarozat
(a tovabbiakban: Korm. hatarozat) 4. pont d) alpontja eléirta, hogy meg kell teremteni
a belsé kontrollrendszer és a korrupciomegelézést szolgalé belsd intézkedések
Osszhangjat a szervezeti miikbdés egészére vonatkozéan — beleértve a redl és
gazdalkodasi folyamatokat —, tovabbd az ehhez szikséges jogszabalyokat ki kell
dolgozni.
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A belsé kontroll fogalmat, standardjait, feladatait vilagosan és részletesen ismertetd
Pénzigyminisztérium altal kidolgozott Belsé Kontroll Kézikényv minta 2010-ben
jelent meg.

A modszertani Gtmutatd a kontrollkdrnyezet és az integralt kockazatkezelési
rendszer kialakitasahoz dokumentumot 2016. oktéberben a Nemzetgazdasagi
Minisztérium a honalapjan kozzétette, amelynek rendelkezéseit beépitettilk jelen
kézikdnyviinkbe.

Az allamhaztartasi belsé kontroll standardok és gyakorlati atmutatd a
Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan 2017. szeptemberben jelent meg,
amelynek rendelkezéseit szintén beépitettik jelen kézikonyvinkbe.

2. Az allamhaztartasi kontrollok fogalma, célja és feladatai

Az Eurépai Unié Koltségvetési Foigazgatésaga altal miikédtetett Allamhaztartasi
Belsé Kontroll Munkacsoport 2015 novemberében kiadott egy allasfoglalast, amely
osszefoglalja az allamhaztartasi kontrollrendszerekre vonatkozoé legfébb alapelveket:

Az allamhaztartasi kontrollok:

e celja a jo kormanyzas tamogatasa a koz erdekében;

¢ teljesitmény-orientalt;

e COSO és INTOSAI standardokon alapszik;

o alapkéve az ,elszamoltathatésagi haromszdg” hataskor, felelésség,
elszamoltathatosag;

e a harom védelmi vonal mentén van kialakitva;

o kotelezd eleme a fliggetlen belsé ellenérzési funkcio;

e tartalmazza a kozponti harmonizaciés funkciot, amely biztositja, hogy az itt
felsorolt alapelvek beépitésre és alkalmazasra kertlnek;

e dinamikus koncepcio, ezért folyamatos fejlesztést igenyel.

Belsé Ellen6rok Nemzetkozi Szervezete 2013-ban alkotta meg a szervezetiranyitas
harom védelmi vonalanak modelljét, amely a mar ismert belsé és kilsd
kontrollelemeket rendszerezi és helyezi () megvilagitasba.
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Az alabbi képen lathatd a Harom védelmi vonal modellje. A harom pillér kézétti kilonbséget
elsdsorban a végrehajtastdl viszonyitott ,tavolsag” vagy ugy is fogalmazhatnak, hogy
Jfuggetlenség” mértéke jelenti|

A lolyamatok &s kockézatok

meipdzseiise Bizony ossignyujtas a belsd
K kontrollrendszer meghe leid
Folyamatba éphest Mk dé s r6]
kontroliok
Javasiatok kidolgozasa a beisd
A mindennapi operativ kontrolirendszer
miikédés srintje tovdbbiele sztésére

AuLdit birotitvag

Koltségvetési szerv vezetdje

Harmadik véde Imi vonal

Belsd ellendrzés

[BIBAIH 1S9Z40UD}|F 1IRZAUBLLIOY
HPZSOAIAWRZS jWiey|y

Fuggetien értékelés

Az Aht. alapjan a kéltségvetési szerv vezetdje felel:

a feladatok ellatdsdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer( igénybevételéért,

az alapité okiratban el6irt tevéekenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

a szervezet gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdaségossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi  kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek osszhangjaért, az
intézmeényi szamviteli rendért,

az integralt bels6 kontroll rendszer ezen beliil a belsé ellenérzés
megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért.

A koltsegvetési forras felhasznalasaban résztvevo koltségvetési szerv vezetéjének
az Aht. valamint a Vhr. szabalyozasanak megfeleléen kell megszerveznie és
mukodtetnie az allamhaztartasi kontrollok rendszerét.

Az allamhaztartasi kontrollok célja az allamhaztartas pénzeszkodzézeivel, és a
nemzeti vagyonnal torténé szabalyszer(l, gazdasagos, hatékony és eredményes
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gazdalkodas, a beszamoldsi és adatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszer(
teljesitésének biztositasa.

3. Az allamhaztartasi kontrollok rendszere

Az allamhaztartas kontrollja - mely kiterjed az &llamhaztartas valamennyi
alrendszerére - kiulsd ellenérzés és allamhaztartasi belsé kontrollrendszerek
keretében torténik.

Kiils6 ellendrzés:

Az allamhaztartas kils6 torvényhozoi ellenérzésével kapcsolatos feladatokat az
Allami Szamvevészék latjia el, melynek feladatait, hataskorét és szervezetét a
2011. évi LXVI. térvény allapitja meg.

Az allamhaztartas kormanyzati szintl ellendrzését vegzi:

e Kormanyzati Ellenérzési Hivatal (KEHI), amelynek mikodesét a
355/2011.(XI1.30) Kormanyrendelet szabalyozza.

e Az eurdpai tamogatasokat ellen6rz6 szerv Eurdpai Tamogatasokat
Auditalé Féigazgatosag (EUTAF), amelynek mikodeset a 210/2010.
(VI1.30.) szabalyozza.

e Magyar Allamkincstar (MAK).

A koltségvetési szervek belsd kontollrendszere

A belsd kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése és
dolgoz6i valésitanak meg, és amelyet a kockazatok meghatarozasara eés
megelézésére alakitanak ki ahhoz, hogy a szervezet a kildetésének teljesitese
soran megvalositsa a kdvetkez 6 celokat:

« A tevékenységeket (mlveleteket) szabalyszerlien, etikusan, gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen hajtsa végre;

» Teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;

+ Megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasoknak;

« Megvédje a szervezet forrasait a veszteségektél, a nem rendeltetésszer(
hasznalattdl és karoktol.

A belsé kontroll egy dinamikus, Osszetett folyamat, amely folyamatosan
alkalmazkodik a szervezetet éré valtozasokhoz. A vezetésnek és a dolgozok
minden szintjének részt kell vennie ebben a folyamatban, hogy a kockazatokat
meghatarozzak, a bekbvetkezés valdszinliségét csokkentsék.

A belsé kontroll nem egy esemény, vagy kérilmeény, hanem miveletek sora, egy
integralt folyamat, amely beleszévédik a szervezet minden tevékenységébe.
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Szerves részét kepezik annak a mddnak, ahogyan a vezetés a szervezetet
miikodteti. A belsd kontroll fogalma tehat eltér egyes személyek nézépontjatdl,
akik azt a szervezet tevékenységeinek valamilyen kiegészitéjeként, vagy
valamilyen sziikséges terheként fogjak fel. A belsé kontrollrendszer ¢sszefonddik
a szervezet tevékenységeivel, és akkor a leghatékonyabb, ha teljesen beépil a
szervezet infrastrukturajaba, és szerves részét képezi a szervezet miikédésének.
A belsé kontrollt sokkal inkabb beépiteni, mint kiépiteni kell. Beépitése soran a
belsé kontroll a tervezés, végrehajtas és folyamatos figyelemmel kisérés,
értékelés (monitoring) alapvet6 iranyitasi folyamatainak integralt részéve kell,
hogy valjék.

A belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer,
amely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa a kévetkez6 6
célokat:

a) a tevékenységeket (mliveleteket) szabalyszerlien, valamint a megbizhaté
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség)
0sszhangban hajtsa végre;

b) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;

c) megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl (karoktol) és a nem
rendeltetésszerl hasznalattol.

A Kkoltsegvetési szerv belsé kontrollrendszerének |étrehozasaért, miikodtetéséért
és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelés, aki kételes - a szervezet
minden szintjén érvényesiilé - megfeleld

a) kontrollkdrnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

c¢) kontrolltevékenységeket,

d) informaciés és kommunikacios rendszert,

e) nyomonkdvetési rendszert, monitoringrendszert
kialakitani és mikéodtetni.
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A COSO kocka

A bels6 kontrollrendszer egysége leginkabb a COSO modellt abrazol6 ,kockaval’
szemléltethets. A COSO kocka egységbe foglalia a MIERT — KI — MIT és
HOGYAN kérdésre a valaszokat, azaz a kontrollfolyamatokat, azok viszonyat a
szervezeti célokhoz, valamint a célok eléréseért felel6soket.

1. abra
MIERT ?
A szervezeti célok
megvalosulasa
érdekében
Mit, hogvan ?
kontroll
folvamatok: .
mit €s hogyan végez a | KI?

4——1 A szervezet egésze:
aki felelos a
rendszer
mikadeéséert,
mikodretéséért

szervezet a céljai
megvalosulasa
érdekeében

A matrix az INTOSAlI GOV 9100 ,lranyelvek a bels6 kontroll standardokhoz a
kézszféraban” dokumentum alapjan mutatia be a belsé kontrolirendszert. A
dokumentum szerint a belsd kontrollrendszer egy olyan dsszetett folyamat, amelyet
egy szervezet vezetése és dolgozdi valdsitanak meg, es amelyet a kockazatok
meghatarozasara és ésszerll biztositék létrehozasara alakitanak ki. A belsd
kontrollrendszer 6t eleme (kontrollkérnyezet, kockazatkezelés, kontrolltevekenyseg,
informaci6 és kommunikacié, monitoring) 0tjan biztositani hivatott, hogy a
koltségvetési szerv miikodése és gazdalkodasa soran miveleteit szabalyszeriien a
megbizhaté gazdalkodas elveivel 6sszhangban végrehajtsa, az elszamolasi
kotelezettségeit teljesitse, megfeleljen a vonatkozd torvényeknek, szabalyozasoknak
és megvédje szervezete eréforrasait a veszteségektdl és karoktol.

A belsé kontrolirendszer magaban foglalja a belsé ellenérzést. A belsé
kontrollrendszeren bellil a monitoring kontrollelem részét képezi, ezaltal tamogatja a

belsé kontrolirendszer mikoédésének monitoringjat, amelynek kiemelt feladatai koze
tartozik — tobbek kozott — a belsé kontroll keretrendszer fejlesztésének segitése.
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2. abra

A magyarorszagiallamhaztartasi belsé kontroll standardok

1. Kontrollkérnyezet 2. Integralt kockizathezelési 3. Kontrolltevékenységek
randszar
1.1. Célok &5 szervezeti felépliés > 2 M 3.1. Kontrollst atégiak és - modszerek
1.2. BelsG szabalyzatok fa i hadthisgnaroasals 5.2, Peladetkorok szétvalasaasa
1.35. Feladat- €s felelSssegi kirok 2.2 A kockazatok elemzése es 3.3.A feladatvegess folytonussdga
1.4. A folyamatok megholdroasa és criékelése
dokumentalasa 2.3. A kockazatok integrélt kezeléce
1.5. Humanerdforrac 2 4 A kackazatkezreiésteljes
16 Ftikaiértékek és integritis folyamatérak felllvizsgalata
2.5.50lvos szervezeti integritistsértd
esemenyek
4. Informacids és kommunildicids rendszer 3. Nyomon kovetési rendszer (Monitoring)
4.1. Informacio ¢s kommunikacid 5.1 A szervezeti célok megvaldsitésanek nyomon
4.2. Iktotasi rendszer kévetése
4.3, Szervezeti integritdst sértd események jolentése 5.2 A belsé kontrollok értékalése

5 3 Belsd ellendrzés

4. Integritast sérté esemény

Az integritdas fogalma: az allamigazgatasi szerv a ra vonatkozd szabalyoknak,
valamint a hivatali szervezet vezetdje és az iranyité szerv altal meghatarozott
célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miikédése. A szervezet és az
egyén szintjén is megvalosuld integritdas a munkafolyamatok soran a kozérdek
mindenkori el0térbe helyezését biztositia az egyéni érdekekkel szemben, igy végsé
soron sarokkéve annak, hogy a szervezet tarsadalmi rendeltetését betoltve,
partatlanul, tisztességesen, szakmailag professziondlis mddon, atlathatéan és
elszamoltathatdéan lassa el a feladatait. Az allami szervek integritasi alapelveknek
megfelelé mikodése ekként a J6 Allam és a J6 Kormanyzas alapja; a korrupci6
pedig legtagabb értelemben — és kiilonésen a fogalom eredetét alapul véve — az
integritas seérelmevel azonosithaté (ezen ertelmezés mellett a
.Korrupciémentesség” és az ,integritas”, bar eltér6 — negativ, illetve pozitiv —
jelentestartalommal, de voltaképp ugyanazt a fogalmi kort fedi le, vagyis az
integritas a korrupcié hianyat jelenti).
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Sulyos szervezeti integritast sérté események

Az allamhaztartas teruletén el6fordulé szervezeti integritast serté események
mindsitett eseteit jelentik a tudatosan elkdvetett sulyos cselekmények (csalasok,
korrupciok), amelyeket a koltségvetési szervre gyakorolt rendkivil veszélyes, kart
okozé jellegik és tartalmuk miatt, kiemelten kell kezelni a szervezeti integritast sérté
események kezelésének eljarasrendje szerint, melyben hangsulyos szerepet kell
kapnia a bintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény gyanujat felveté események kezelesenek.

Tarsadalmi-szocialis értelemben korrupciénak tekintjik a jogszabalyi, vagy kozjogi
szervezetszabalyozd eszkéz elbirasaba vagy kozerkdlcsbe utk6zé cselekedetet,
magatartast, amelynek soran valaki pénzért vagy mas juttatasért, illetve juttatasra valo
kilatasért cserébe jogosulatlan elényhéz  juttat masokat. A  Korrupcios
blincselekményeket a Btk. nevesiti (vesztegetés, vesztegetés elfogadasa, befolyas
vasarlasa, befolyassal lizérkedés).

5. A belséd kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mikddesenek folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a szervezet
belsé kontrollrendszerét. A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket,
eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a koéltségvetési szerv
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalé elSiranyzatokkal, letszammal és a
vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

A belsd kontrollrendszer kialakitasa és mikddtetése soran a kéltségvetési szerv
vezetéjének figyelembe kell vennie a nemzetgazdasagi miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatokban foglaltakat.

A bels6é kontrollrendszer elemeit mindig 6sszefliiggéseikben kell vizsgalni. Bar a
COSO modell egyenként irja le a rendszer elemeit, azok nem egymastol
fuggetlenul léteznek. Az egyes elemek szinergidban vannak, egymast erdsitik,
tamogatjak. Akkor mondhaté el egy kontrollrendszerrdl, hogy megfelelbéen
miikédik, ha minden eleme megfeleléen van kialakitva és mikddtetve.

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi
kills6 ellen6rzést és belsé ellendrzést vegzd szervek altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.
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6. Kontrollkornyezet

A kontrollkbrnyezet adja meg az alaphangot a szervezetben, amely a szervezet
dolgozdinak kontroll-tudatat befolyasolja. A kontrollkérnyezet alapozza meg a belsé
kontroll 6sszes tobbi elemét a fegyelem és a struktira biztositasa altal.

A kontrollkérnyezet 6sszetevoéi:

(1) A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai
értekrendje, beleértve a tdmogaté hozzaallast a teljes szervezet folyamatos belsé
kontrolljahoz;

(2) Az elkételezettseéget a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant;

(3) A felsd vezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozéfia és stilus:

(4) A szervezeti felépités;

(5) Az emberi eréforrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika).

A vezetés es a dolgozok személyes és szakmai becsliletessége, az altaluk vallott
etikai értékek meghatarozzak, hogy 6k mit részesitenek elényben, milyen az
értékitéletlk, amelyek végil is viselkedési normakban jelennek meg. A vezetésnek
és dolgozoknak tamogaté hozzaallast kell tanusitania a teljes szervezet folyamatos
belsé kontrollja irant.

A szervezet minden dolgozéjanak — beleértve a vezetést és az alkalmazottakat —
fenn kell tartania és demonstrélnia kell a személyes és szakmai becsiiletességet
és az etikai értékeket és mindig meg kell felelnie a vonatkozé magatartasi
szabalyoknak.

Maguknak a kdzszféra szervezeteinek is fenn kell tartaniuk és demonstrainiuk kell
a becslletességet és az etikai értékeket, és azokat lathatova is kell tenniiik a
tarsadalom szamara kildetésiik és alapveté értékeik keretében. Ezen tul
tevékenységeiknek etikusnak, szabalyszeriinek, gazdasagosnak, hatékonynak és
eredményesnek kell lennilik. Kdvetkezetesen teljesiteniik kell killdetésiiket.

Az elkotelezettség a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant magaban foglalja azt
a tudas- és készsegszintet, amely hozzajarul a szabalyszer(, etikus, gazdasagos,
hatékony és eredményes teljesitéshez, tovabba a személyes felelésség megfeleld
megertését a belsé kontroll tekintetében.

A vezetOknek és a dolgozéknak fenn kell tartania a megfelelé6 kompetenciaszintet,
amely biztositja, hogy megértsék a j6 belsé kontroll kialakitasanak, fejlesztésének
eés fenntartasanak fontossagat, és feladataikat Ugy hajtsak végre, hogy teljesitsék
az altalanos kontroll célokat, valamint a szervezet kiildetését. A szervezet barmely
dolgozdja a sajat felel6sségi kérében részese a belsé kontrollnak.

Ezert a vezetés és a dolgozdk kotelesek fenntartani és bizonyitani a kockazatok
ertekeléséhez szilkséges hozzéaértési szintjiket és elésegiteni a hatékony és
eredmeényes teljesités biztositasat, és sajat feladataik hatékony teljesitéséhez
megfeleléen megérteni a bels6 kontroll szerepét.

Egy tovabbképzés példaul megndvelheti a kozalkalmazott tudatossagat a belsé
kontroll céljaival, es ezen belill az etikus tevékenységgel kapcsolatban, segithet a
kontroll célok megértésében és az etikai kétségek kezelésének gyakorlataban.

A fels6 vezetés hozzaallasa
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A felsé vezetés szemléletét, hozzaallasat, vagyis a vezetési filozofiat és stilust
tukrozi:

« a folyamatos belsé kontrollhoz valé tamogaté hozzaallas, fliggetlenseég,
kompetencia és példas vezetés;

« a vezetés altal meghatarozott magatartas-szabalyok, valamint tanacsadas és
teljesitményértékelések, amelyek tamogatjak a belsd kontroll celkitlizéseket és
ezeken belll az etikus tevekenységet.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

a) vildgos a szervezeti struktura,

b) egyérteimiiek a felelésségi, hataskéri viszonyok és feladatok,

c) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathatdé a humanerdéforras-kezelés.

A kontrollkérnyezet létrehozasaban a koltségvetési szerv vezetbjének a feleléssége,
hogy pozitiv kontrollkdrnyezetet hozzon létre:

kovetkezetes irasos szabalyozasokkal,

vilagos, egyértelm( kommunikacioval,

a feladatok, hataskorok és jogkordk pontos meghatarozasaval,
a munkatarsak folyamatos képzésével,

megfeleld erkdlcsi leégkor kialakitasaval,

az etikatlan magatartas kisziirésével, szankcionalasaval.

YVVVVYYY

A kontrollkornyezet meghatarozza egy szervezet felsd szintli vezetésének az egész
szervezetre kihato stilusat, a vezeték és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valo
viszonyat. A kontrollkérnyezet a koltségvetési szerv vezetdinek a szervezeti célok
elérését segité kontrollok kialakitdsaval és mikddtetésével, korszer(sitesével
kapcsolatos magatartasat, a kontrollpontokrél érkezd informacidkra valé reagalasat
jelenti.

Hatékonysaga fligg:

a vezetdi ellendrzés modjatdl és technikajatol,

a szervezeti strukturatol,

a feladatok és felelésségek elhatarolasanak pontossagatal,
a jovahagyasi jogkorok kapcsolodasatol,

a helyreallité, megel6z6, feltaro, rairanyité kontrolloktdl.

YV VVVYVYY

A kontrollkérnyezet fébb Osszetevdinek tartalma — az etikai kédexben rogzitett
alapelvek (feddhetetlenség, fliggetlenség, titoktartas, szakértelem,
dsszeférhetetlenség, egylttmikodés) altal is megkdvetelten, amelyek egyuttesen
hatarozzak meg egy adott szervezetben dolgozdknak a vezetés céljaival vald
azonosulasat, a gazdasagos, eredményes és hatékony munkavégzést — a
kovetkezdk:
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Az
(humanpolitika), amelynek soran a vezetésnek gondoskodnia kell a dolgozok
atgondolt kivalasztasarol, felvételérdl, oktatasardl. A belsé kontroll egyik
fontos aspektusa a dolgozoi allomany. A hatékony kontroll biztositasahoz
hozzaerté, megbizhaté dolgozdkra van szilkség. Ezért a dolgozdk

A vezetés filozoéfidja és stilusa, aminek az a tartalma, hogy a vezetésnek
komolyan kell vennie a jogszabalyi kévetelmények teliesitését, a belsd
kontrolloknak a pénzigyi és szakmai iranyitas részeként torténd
kialakitasat, mikodtetését, a dontések megfelelé kommunikalasat, a
személyre szo6lo feladatoknak a szervezet céljaival dsszhangban all6
megfogalmazasat, a vezetdi poziciok stabilitisanak és egymas kozotti
osszhangjanak biztositasat, a szervezet kockazattiré képességének
tudatos meghatarozasat.

Az integritas és az etikai értékek, amit a vezetésnek az etikai kodexben
is lefektetve meg kell kévetelnie a szervezet minden vezetbjétél és
beosztott alkalmazottjatél, fenntartva és demonstrdlva a személyes és
szakmai becsuletességet (valamennyi munkatarstél az
Osszeférhetetlenség kialakulasanak megel6zését, a titoktartast, a lojalitast,
a szakertelmet, az egyuttmikddési készséget, a vezetdktdl — az elé6zéeken
tulmenden — a feddhetetlenséget).

A szervezeti felépités, ami tikrézi a szervezetben mikédd
felhatalmazasok és felelésségek (feladat- és hataskorok) legfontosabb
teruleteit. A szervezeti felépitést a feladatstruktiratdl, a koltségvetési
f00sszegtdl, a létszamtol, a foldrajzi (terlleti) tagoltsagtol fuggden kell
kialakitani, figyelemmel arra is, hogy a szervezet méretei altal
meghatarozott bonyolultabb szervezeti felépités, folyamatos
valtoztatasokat generalva, a bels6 szabalyzatok szamanak ndvekedését
okozza, és azok pontosabb megfogalmazasat igényli.

A szakmai hozzaértés (kompetenciak) biztositasa és folyamatos
fenntartasa, fejlesztése, ami a jogok és kotelezettségek, a feladatok és
felelésség meghatarozasat, megosztasat jelenti, és amelyek ugyancsak
osszefluggnek a szervezet méretével, felépitésével. Rendkiviil fontos, hogy
a vezetés garantalja, hogy megfelelé helyre megfelelé szakmai 6sszetételli
letszamot, illetve a feladat ellatasara alkalmas vezet6ét biztositsanak. A
jogokat, kotelezettségeket, feladatokat, valamint a feladat ellatasért vald
felelosséget egyértelmiien Ugy alakitsak ki és rogzitsék a munkakori
leirasokban, amelynek alapjan megoldhatd a szilkséges helyes
dontéshozatal és az elszamoltathatésag.

emberi eréforrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat
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felvételének, képzésének, ertékelésének,  javadalmazasanak és
eléléptetésének modszerei alapvetéen fontos részét képezik a belsd
kontrollkornyezetnek. A dolgozok toborzasaval és allomanyba vételével
kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell alapoznia, hogy az
alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfeleld képesitéssel
és gyakorlattal feladatuk végrehajtasahoz, és biztositott a szikséges
tanfolyami és gyakorlati, valamint etikai oktatasuk. A hatékony belsé kontroll
szempontjabdl nélkiulozhetetlenek az olyan vezetdk és dolgozok, akik jol értik,
ismerik a bels6é kontroll lényegét. A human-eréforras gazdalkodasnak szintén
lényeges szerepe van egy megfelel6 etikai kérnyezet elémozditasaban a
szakmai hozzaértés és az Aatlathatosag megkovetelésével a napi
gyakorlatban. Ez lathatéva valik a toborzasban, a teljesitményértekelési es
elbléptetési folyamatokban, amelyeknek az érdemeken kell alapulnia. A
kivalasztasi folyamat nyiltsaganak biztositdsa mind a toborzasi feltételek,
mind pedig az Ures helyek nyilvanossagra hozatalaval szintén elésegiti az
etikus humaneréforras gazdalkodast.

El kell végezni a tovabbképzést, az értekelést és tanacsadast. Ki kell dolgozni
a célok teljesitésére vald motivalast. Gondoskodni kell a vezetés céljaival valod
azonosulasukrol, a kovetelmények valamennyi munkatarssal valo
megismertetésérdl és elfogadtatasardl, a vezetés altal kialakitott erkdlcsi és
anyagi Osztonzék gyakorlati alkalmazasarol, a pozitiv munkahelyi légkor
kialakitasardl, a vezeték és beosztottak j6 kapcsolatrendszerének meg-
teremtésérél, a dolgozok szakértelmének, képességeinek, készségeinek cél-
iranyos fejlesztésérdl, szikség szerinti iskolai és szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérdl. A human eréforras politika és gyakorlat magaban foglalja
tovabba a helyrehozo (fegyelmezd) intézkedéseket.

7. Integralt kockazatkezelési rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a kockazati tényezok figyelembevételével
kockazatelemzést végezni és integralt kockazatkezelési rendszert mikddtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasaban rejl6 kockazatokat.

A kockazatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal
kapcsolatos intézkedéseket és megtételiik médjat.

A szervezet mikodésében rejlé kockazatos terliletek kivalasztasara objektiv
kockazatelemzési modszert kell alkalmazni a nemzetgazdasagi miniszter altal
kiadott modszertani utmutatok alapjan.

Szervezetlink  integralt  kockazatkezelési szabalyzatat, az  alkalmazott
kockazatkezelési modszert részletesen a lll. fejezet tartalmazza.

8. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetdje kdteles a szervezeten belill kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet
céljainak eléréséhez.
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A koltségvetesi szerv vezettje kdteles a koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban
legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
b) a dokumentumokhoz és az informacidokhoz valé hozzaférés,
c) beszamolasi eljarasok.

A kontrolltevékenységek fogalma ugy hatarozhatdé meg, hogy azok a
kontrollkbrnyezetet kiegészité eljarasok (eszkozok, eljarasok, mechanizmusok =
kontrollok), amelyeket a szervezet vezetése annak érdekében hoz létre, hogy
elbsegitse a szervezet célkitlizéseinek elérését

e amuikoédés eredményessége és hatékonysaga,
e a pénzugyi jelentések megbizhatésaga, és

« az alkalmazand¢ térvényeknek és eldirasoknak valé megfelelés teriiletén.

A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintign és minden
muikoédesi terliletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutatasai és instrukcioi a célokra
hato kockazatok kezelésével kapcsolatban ugy kerlljenek végrehajtasra, hogy a
vezetés altal meghatarozott kockazat a tliréshataron beliil maradjon.

Részleteiben a kontrolltevékenységek

« afeladat, hatas- és felel6sségi korok elhatarolasa,

» aforrasokhoz és nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrollja,

az igazolasok,

az egyeztetések,

a mikodési teljesitmény vizsgalata,

a miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

a fellgyelet (feladatkijeldlés, engedélyezés, felilvizsgalat és jovahagyas,
Utmutatas és képzés).

Kontrollstratégiak és modszerek

A stratégiai célkitlizések alapozzak meg a szervezet térvényes és hatékony
mukodéset, hatarozzak meg az elkészitett jelentések viszonyitasi alapjat, tartalmat,
megbizhatésagat. A szerv egészére vonatkozo6 stratégiai célokhoz, és az azokhoz
kapcsolédd, szintenként eltér6 tartalmi, de egymassal konzisztens médon
Osszefuggésben alld6 egyéb célokhoz kell kapcsolodnia a  vezetés

ey,

» az elérendé stratégiai célok egységes értelmezésének biztositasat, az
eredményesség novelését gatld, késlelteté kockazatoknak, és a kezelésiikre
kialakitott médszereknek a megalapozasat;
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« a koltségvetési szerv minden alkalmazottjianak megfeleld orientalasat a
kockazatok és varhatd hatéasuk olyan, idében vald jelzésére, amikor még
megelézd mbdon lehet a védekezd intézkedéseket, dontéseket meghozni;

« a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatanak minden alkalmazott altali
elfogadtatasat, és a jo munkahelyi Iégkdr megteremtésével, a
kockazatkezelésben vald részvételre vald 0sztonzését;

o« megfelelé kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelesi tevekenységérdl
sz016 jelentés koriltekintd, teljes korl es megbizhato elkészitéset.

A szervezeti, és az annak alarendelt tevékenysegi ceélok meghatarozasa,
mennyiségileg és mindségileg is mérhetd alapot nyujt a kockazatok helyi
azonositasara. Fontos, hogy a célok a szervezet minden szintjén ismertté valjanak,
és az érintettek azonosuljanak velik, mert ez biztositia az alapot a relevans
kockazatok felismeréséhez, mennyiségi és mindségi méréséhez, valamint a
szlkséges valaszlépések meghozatalahoz.

A vezetés feladata, hogy a szervezet bonyolultsaganak, és a tulajdonosi vagy a
tarsadalmi elvarasoknak megfeleléen, biztositsa az olyan szikséges technikak
rendelkezésre allasat és fejlesztését, mint példaul:

« afeladat végrehajtasara valo kijel6lés, meghatalmazas,
e ajovahagyas,

e azigazolas,

» az egyeztetes,

» a hozzaférési jogosultsag,

¢ az eszkozok rendelkezésre allasa,
+ a feladatkorok szétvalasztasa,
« a folyamat- és rendszerbiztonsag.

A belsd kontrollokat ugy kell beépiteni a szervezet mikddésébe, hogy azok a
tervezés, a végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés
(monitoring) alapvetd iranyitasi folyamatainak integralt részévé valjanak. Ezért
fontos, hogy a vezetés celszerlien hasznalja ki a viszonylag tdg mozgastereét

« a stratégiai és szervezeti célokhoz jél illeszked6 indikatorok
meghatarozasaban, meérési moédszereinek megjeloléseben,

e az integralt  kockazatkezelés soran  alkalmazott  valaszlépések
kivalasztasaban, eredményeinek értékelésében,

e a kontrollok beépitésénél a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség
kdvetelményeinek érvényre juttatasaban.

A beépitett belsé kontrollnak fontos szerepe van a koéltségvetési forrasok hatékony
felhasznalasaban. A meglévé eljarasoktél eltérd 0j kontrolleljarasok kialakitasa noveli
a koltségeket. A mar meglévé miveletekben mikoédé kontrolloknak az alapveté
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tevékenysegekbe vald integralasa révén a szervezet legtébb esetben elkeriilheti a
felesleges eljarasok alkalmazasat, és az azzal jaro tobbletkoltségeket.

A bels6é kontrolirendszer magaban foglalja a pénzugyi és mas kontrolleljarasok
Osszesseégeét, beleértve a szervezeti strukturat, az eljarasokat és modszereket,
valamint a bels6 ellendrzést. A belsé kontrolirendszert a szervezeti célok keretei
kozott a szervezet vezetése alakitia ki annak érdekében, hogy elésegitse az
ellendrzott szervezet feladatainak és tevékenységének szabalyszer(i, gazdasagos,
hatékony és eredményes végrehajtasat.

A kontrolltevékenységek olyan mechanizmusokra éplilnek, amelyek lehetévé teszik a
szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra hatd negativ hatasok, vagy
elszalasztott lehetGsegek felismerését, a kockazatok rangsorolasanak pontos
méréseét, értékelését és elemzését, valamint kezelését is.

A kontrollokkal szemben altalanos kévetelmény, hogy azok legyenek

« acélhoz illeszkeddk,

« egyszerliek, érthetéek és kdnnyen végrehajthatbak,
o koltség-hatékonyan miikodtetheték,

» erdsek, de ne korlatozzak a tevékenységet.

Az Integralt Bels6 Kontroll Keretrendszer harom, egymassal szorosan ésszefiiggé
szempontbol kezeli és értékeli a szervezet tevékenységeibe beépitett kontrollokat,
segitve a szervezetet

e a térvényes muikodésben,
o a hatékonysagban,
« a penzugyi jelentések tartalmanak megbizhaté 6sszeallitasaban.

A kontrolltevékenységek beépitése, mikodtetése, értékelése soran figyelemmel kell
lenni arra, hogy a felsorolt elemek kdzott nem ala- és folérendeltségi viszony
mikodik, hanem a miikédtetésbél adédoan, kélcsonés egymasra utaltsdg mozgatja
Oket, tovabba, hogy az elemek nem egymast kévetd tevékenységek sorozatat
jelentik, hanem céliranyos rendszert alkotd, egymast kiegészité, egymassal szoros
kélcsbnhatasban allo, egymast feltételezd, esetenként atfedé mechanizmusok korét.
Ezért barmelyik elem végrehajtasanak minésége, és az érintett felelésék hozzaallasa
nagymértékben befolyasolja a tdbbi elem hatékonysagat, megbizhatésagat. Ez a
megkozelitési mod lehetéséget nyljt arra, hogy a vezetés

e a Dbels6 kontrollok m(kédését a  kontrollkérnyezet  hatasainak
figyelembevételével formalja, alakitsa, és a pénzigyi jelentések
megalapozasdhoz nyujtott segitségik alapjan értékelje,

o a kockazatkezelési folyamatokat, és azok infrastrukturajat 6sszehangolja, a
megfeleld jelzérendszer kiépitésével megelézze a varatlan, meglepetésszerii
hatasokat,
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a kontrollokat a szervezetben bekdvetkezd valtozasok esetén felllvizsgaljak,
szilkség szerint kontrollokat hagyjanak el a folyamatbdl, és az (j
kontrollcéloknak megfelelé kontrollokat alakitsanak ki.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

Megel6z6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibas
lépések, nem elbirasszer( teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamat
tovabbvitelét, s igy elézzék meg a nagyobb hibak bekdvetkezésének
lehetéségét. Az ilyen, folyamatba epitett ellenérzést az ipari termeld
uzemekben évtizedek 6ta alkalmaztak mindségvizsgalatra, amikor az egyik
részlegbdl a masik részleghez kerilt tovabbi megmunkaldsra az anyag vagy
alkatrész, és csak akkor vették at, ha a technoldgiai eléirasban foglalt
kovetelményeknek megfelelt.

Ezt a célt szolgdlja a koltségvetési szerveknél a kotelezettsegvallalast, illetve
az utalvanyozast megel6zé ellenjegyzés, amikor a koéltségvetési
eldiranyzatokra, a kotelezettségvallalasokra, a palyazat-kiirasi eljarasokra, a
szerz6déskotésekre (masodlagos kotelezettségvallalasok), valamint a
hozzajuk kapcsolodo kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett 6sszegek
visszaszerzésére vonatkoz6 pénzigyi dontéseket, csak az elbzetes pénzigyi
engedélyezést vegzé pénzigyi ,ellendr’ jovahagyasa alapjan lehet
végrehaijtani.

Helyrehoz6 (korrekcios) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar be-
kovetkezett, nemkivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek
biztositékként is szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, karok miatt
elmaradt haszon bizonyos mértékl visszaszerzésére, a pénzeszkdzok vagy
szolgaltatasi képesség terén. Példaul, egy beruhazés kivitelezése soran a
miszaki ellenér altal megkifogasolt ,teljesités” kotbérezése, illetve a
garancialis javitasokra szolgal6 tartalék visszatartasa.

IrAnymutato (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szamara egy
kiemelten fontos, negativ hatasu cselekmény, esemeény, kockazat
elkertlésének lehetéségeire hivijak fel a figyelmet, é€s igy meég iddben
lehetéséget adnak a vezetésnek a reagalasra, a varhaté negativ hatast
megel6z6, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat
ismétiédésének megakadalyozasara. Példaul, a szocidlis juttatasok
igénybevételénél, a bekért ,igazoladsok” tartalmanak ellenérzési hianyossagait
jelzé6 észrevételek, amelyek felhivjak a figyelmet a szabalyozas erdsitésére,
korrekciojara.

Feltaro (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel,
ramutatva a hiba, hianyossag eléfordulasanak tényén kivil, a szervezetre
gyakorolt, mar bekovetkezett hatasara is. Utdlagos jellegik ellenére,
visszatartd erejik érvényesil. Példaul, a leltarozas soran, a ténylegesen
fellelhetd készletek Osszehasonlitdsa a nyilvantartasi adatokkal, és az
eltérések rogzitese.
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Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszerli alkalmazni —
esetleg egyidejlleg tébbet is —, a folyamatgazdak szakmai és gyakorlati ismeretei,
felel0sen tett javaslatai alapjan hatarozhaté meg. Mindegyik kontrolltipus esetében
gondoskodni kell azonban arrol, hogy irasban rogzitsék a kontroll alkalmazasanak
szabalyait, hogy kinek, mit, mikor, hogyan kell az adott ponton az ellenérzéskor
elvégezni. A kontrolldokumentacionak minden esetben tartalmaznia kell:

e akontroll leirasat,

e a kontroll bevezetésének helyét,

« a kontroll tipusat,

« a kontroll kategoridjat,(manualis, IT figgd manualis, automatikus),
» a kontroll felelését,(név, beosztas),

o a kontroll bevezetésének okat,

* a kontrolltevékenységek leirasat

« a kontrolitevékenység elvégzésének gyakorisagat,

o a kontroll kdvetkezményét,

e a kontroll miikddésének bizonyitékat

» a kontroll eredményességének utdlagos értékelését.

Az ismertetett kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelezé elbirdsok,
utasitasok (szervezeti és mikddési szabalyzat, ugyrend, belsé szabalyzat,
folyamatleiras, munkakoéri leiras stb.), vagy kotelezé formaban alkalmazandd
bizonylatok, jelentések, iratmintak és Grlapok, amelyek céliranyos kialakitasa és
alkalmazasuk megkdvetelése biztosithatja, hogy a kontrollok képesek legyenek
valaszt adni:

a mikddés szabalyossagara,

a nyilvantartasok megfelel6 voltara,

az eszkdzok, vagyontargyak létezésére,
a tranzakciok val6sagos megtorténtére,
az eszkdzok értékelési médjara,

a mérési kritériumokra,

a tulajdonviszonyokra,

a humanerdforras mindségére.

VVVVVVYVYVYY

A szervezetnek, miikodése sajatossagait figyelembe véve, megfelelé egyensulyt kell
biztositania a megel6z6 és feltard kontrolltevékenységek kozott.

A vezetok a vezetdi ellendrzést a kovetkezé kézvetlen eszkdzékkel végezhetik:

o az alairasi jog gyakorlasaval (megtagadja az alairast, ha nem hajtottak
végre az intézkedéseket, és szabalytalan tranzakciét akarnak végezni),
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az informaciok elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott
informaciok, jelentések jelzik-e a modositott gyakorlat hasznat),

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

helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, Ugylet el6irtaknak
megfeleld lebonyolitasat a helyszinen is megszemleli),

kontrolling miikodtetésével (tamaszkodik a kontrollig altal adott
informacidkra és javaslatokra),

a halétervek végrehajtasanak figyelemmel kisérésével (naprakész
informacidk biztositasaval),

a meghatarozott teljesitmények alakulasanak ellenérzésével (indexek
felhasznalasaval, mennyiségi és mindségi, valamint fajlagos mutatokkal),

osszehasonlitassal (benchmarking) (mas, azonos feladatot ellaté
szervek, szervezeti egységek adataival, gyakorlataval, eredményeivel vald
O0sszehasonlitassal),

intézkedések nyomon kovetésével (Follow up) (6nbeszamoldk
bekérésével, vagy a belsé ellenérok megbizasaval).

A kozvetlen vezetdi ellendrzéseken tal természetesen, a koltségvetési szerv
vezetdjének joga és lehetésége van soron kivilli bels6 ellenérzések elrendelésével is
meggy06z6dni az intézkedések végrehajtasardl és eredményeirdl.

Informacios és kommunikacioés rendszer

A koltségvetési szerv vezetéje koteles olyan rendszereket Kialakitani és
mikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelelé informaciék a megfelelé idében
eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egyseghez, illetve szemelyhez.
Az informaciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell
m(ikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridék és médok vilagosan meg legyenek hatarozva.

A kommunikacios rendszer kialakitasakor, €s miikddtetése soran figyelemmel kell
lenni arra, hogy

abban minden olyan adat és informacid6 megjelenjen, és kerlljon
feldolgozasra, amely alapvetéen szikséges a szervezet iranyitasa és
ellenérizhetésége szempontjabadl,

az informacio, és az azt aramoltaté kommunikacios csatornak és eszkozok
egymast kiegészitd tényezdk, barmelyikben meglévdé gyengeség vagy
hianyossag negativan hat a masik minéségére.
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Az elszamoltathatésag a belsé kontrollrendszer egyik fontos tényezéje, amelynek
célja az allamhaztartés teriletén, hogy az adott koltségvetési szerv tevékenysége
altal eérintettek (a nemzetkdézi széhasznalatban ,stakeholder’-ek) informaciékhoz
jussanak arrol, hogy a vezet6k hogyan gazdalkodnak a rajuk bizott vagyonnal,
eszkdzdkkel, forrasokkal.

A koltségvetési szervek vezetSinek, mint a beszamoltatas alanyainak,
jogszabalyokban meghatarozott formaban és tartalommal kell szamot adniuk a
feligyeletiiket gyakorlo iranyitd szerveknek a beszamolas targyardl, vagyis arrol,
hogy miképpen éltek a kapott hataskorrel, és hogyan hasznaltak a rajuk bizott
eszkozoket. Részletesen ismertetést kell adniuk:

» a beszamolasi idészakban végzett munkajukrol,

o az altaluk vezetett koltsegvetési szerv miikodésének gazdasagossagardl,
eredményességerdl, hatékonysagardl,

» a szamukra megfogalmazott célok elérésének mértékérdl, vagy az attél vald
elmaradasrol.

Szervezetlnk informaciés és kommunikaciés rendszerét Ggy kell kialakitani és
szabalyozni, hogy az alkalmas legyen objektiv modon tajékoztatast nyujtani az
iranyit6 szerveknek és az lUgyfeleknek. Masrészt biztositani kell azt is, hogy a kiviilrél
érkez6 informaciok, a megfelelé kommunikacios csatornakon at, eljussanak ahhoz a
szervezeti egységhez, amely az informaciokat hasznositani tudja.

Az iranyito szervek részére készild beszamolok objektivitasa, megalapozottsaga
megkdveteli, hogy a mikddés minden eseményérél egyérteimil, dokumentumokkal
alatamasztott belsd jelentések 4alljanak rendelkezésre, bemutatva a miikodés
szabalyossagat, megbizhatésagat, célirdnyossagat. Ez azt igényli, hogy a mikodés
minden terliletének szabalyozasa tartalmazza a kommunikacios és informacios
igényeket, valamint az azokhoz valé hozzajutds modjat. Lehetéség szerint keriilni
kell az informacidk tObbszoros attétellel vald tovabbitasat, menet kozbeni
modositasait, eértelmezéseit, mert ez az informaciok torzuldsahoz vezethet.
Kulonosen igaz ez a szobeli kommunikaciora.

A szervezet egészében, és annak valamennyi elemében valamennyi alkalmazottnak
vilagos Uzenetet kell kapnia a fels6 vezetéstél arra vonatkozéan, hogy a kontrollokkal
kapcsolatos kotelezettségeket komolyan kell venni. Az alkalmazottaknak ismerniiik
kell sajat szerepiliket a belsé kontrollrendszerben, valamint azt, hogy sajat
tevékenyseéglik hogyan kapcsolédik masok munkajahoz.

A koltségvetési szerveken belil a vertikalis informacidaramlas feltételeit, a
szervezet altalanos érvenyli szabalyaitdl kezdve, a részterliletek szabalyozasan at,
az egyedi, konkrét feladatellatds szabalyozasaig, az eseti utasitasig, egymasra
épitett, hierarchikus el6irasokkal kell biztositani.
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A horizontalis informaciéaramlas fontos feltétele a koltségvetesi szerv
mikédésének. Amig a vertikalis informacioaramlas az ala- folérendeltség viszonyain
alapul, tehat a felettes utasithatja beosztottjat, a beosztott pedig, kételes tajekoztatni
felettesét, addig a horizontalis informacidék aramlasa altalaban azonos szinten allé
vezetdk, szervezeti egységek, dolgozdk koézott zajlik, es a kolcsondsséget, az
egymasra utaltsagot, a koordinalt egyittmiikédést szolgalja.

Szervezetiinknél biztositani kell, hogy a munkatarsak a belsé szabalyzatokhoz
folyamatosan hozzaférienek. A szabalyzatokat a belsé szamitdgépes halozaton
minden koztisztvisel6 részére hozzaferhetdve tesszuk.

A kommunikaciés rendszer: iranyultsaga szerint lehet szervezeten bellli és
szervezeten kivili. Jellege szerint megkllonboztetliink funkcionalis és tanacskozasi
kapcsolattartast. Szervezetiinknél a kapcsolattartas rendje a kovetkezdék szerint
mikodik.

Szervezeten bellli kapcsolattartas maodja:

Funkcionalis:
— bels6é szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas (személyes,
telefonon torténé, idépont egyeztetés, stb.) folyamatos
— egymasra épilé munkafolyamatokat végzok folyamatos szébeli
egyeztetése folyamatos
— stb.
Tanacskozasi:
vezetdi értekezlet havonta
dolgozéi értekezlet havonta
érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas negyedévente
— stb.

Szervezeten kivlli kapcsolattartas médja:

Funkcionalis:
— palyazat készitokkel tortén6 kapcsolattartas (személyes, telefonon térténd
stb.) szlikség szerint, de legalabb havonta
- adatszolgaltatas Kincstar részére a jogszabalyban eldirt hataridében
— koltségvetés, beszamold elkészitésében reésztvevék folyamatos
konzultacioja;
— stb.

Tanacskozasi:
— szakmai eléadasokon, megbeszéléseken valo részvétel;
— intézményekkel torténd egyeztetések;
— stb.

A szervezeten bellili kommunikacié soran biztositani kell, hogy a vezetéségi és
dolgozéi értekezletekrdl, megbeszélésekrél emlékeztetd jegyz6kdnyv késziljon. A
szervezeten Kkivlli kapcsolattartas soran a fenntartoval térténé fontosabb
egyeztetésekrél jegyz6konyvet, vagy feliegyzést kell késziteni.
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10. Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

A koltségvetesi szerv vezetbje koteles olyan monitoring rendszert mikédtetni, mely
lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon
kovetését.

A jogszabalyi eléiras alapjan, az ellen6érzési nyomvonalhoz kapcsoléddan, minden
koltségvetési szervnek ki kell alakitania egy olyan monitoring rendszert
(hierarchikusan felépitett vezetéi informaciés rendszert), amelynek alapjan a
szervezet valamennyi tevékenységének minden szakasza értékelhets, és megfeleld
jelzést ad a szlkséges intézkedések meghozatalara.

Az elszamoltathatosag, az atlathatésag és a felelésség tartalmi kilénbségével
tisztaban kell lennie mindenkinek, akit valamilyen formaban érint a vezetdi
elszamoltathatosag, akar gy, mint elszamoltatasra kotelezett, akar Ggy, mint
elszamoltato, beleértve a tarsadalmi kontrollt is.

Az elszamoltathatosag azt jelenti, hogy a vezeté vagy a munkatars felelés a
tevékenységéért, azaz a rabizott eszkozok és forrdsok felhasznalasaért, az
érintettek pedig, jogosultak szdmon kérni, hogy a felhasznalas valéban az &
érdekukben, és az elvartnak megfeleléen tortént-e.

A felelosség tartalma az, hogy a vezetd vagy a munkatars koteles egy
meghatarozott feladatot az el6irt kovetelményeknek megfeleléen ellatni. Az elébbi
gondolatmenetet tovabb folytatva, a vezetének az a feleléssége, hogy a rabizott
eszkozoket és forrasokat, a kijelolt célnak megfeleléen, és az eldirt modon
hasznalja fel, aki pedig az adott célra az eszkozoket, forrasokat rabizta, az jogosult
a teljesitésrol a vezetét elszamoltatni.

Az atlathatésag (transzparencia) az egyik feltétele annak, hogy a feleldsok
tevékenységikért, dontéseikért elszamoltathatok és felelésségre vonhatok
legyenek, mivel az érintettek igénylik, és résziikre biztositani is kell, a cél elérése
érdekében folytatott tevékenységekrdl, folyamatokrol, a rendszeres, vagy
idOkozonkénti tajékoztatast, azaz valamilyen formaban megbizhaté, idészeri, a
tevekenység szempontjabél fontos informaciokat kdzzé- vagy hozzaférhetéveé kell
tenni.

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

e a bels6 kontrollok mikédésérél megfeleld, intézkedésekre alkalmas,
folyamatos informaciok biztositasara,

» a kilonb6zd tevékenységi korok kapcsolodasi pontjain eldirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére,

» a tevekenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
merseklésikre, megszintetésikre vonatkozé javaslatok megtételére,
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o a belst ellendrzés ellenbrzési tapasztalatai hasznositasanak értekelésére.

A koltségvetési szerv vezetdje nemcsak az ellenérzesi nyomvonal Kialakitasaban és
mikdédtetésében, hanem a belsé ellenbérzés hatékonysagaban is érdekelt, mivel év
végén mindegyik teruletrél be kell szamolnia a Képviselé-testlletnek.

A beszamolast a koltségvetési szerv vezetSje akkor tudja korrekt, megalapozott
modon megtenni, ha a kontrollrendszer és a belsé ellenérzés tapasztalatai felett
feligyeletet gyakorolva”, mikodteti és hasznositja a monitoring rendszert is.

Szervezetlinknél kétévente felmérést kell végezni az dnkormanyzati feladatellatasra
iranyuléan a lakossag, illetve a szolgaltatasokat igénybe vevok kérében kérddives
felmérés formajaban.

A felmérés felelése a jegyz6.
Idépontja minden paros év november ho.

A kérddives felmérés kiértékelésének felelése a jegyz6, aki a felmérés eredményérdl
a polgarmesternek szamol be.

A polgarmester az elégedettségi vizsgalatok alapjan intézkedik az esetleges
hianyossagok megsziintetésérol.

11. A szervezeti integritast sérté6 események kezelése

A koéltségvetési szerv vezetbje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sért
események kezelésének eljarasrendjét.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendije tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok ésszegyuljtésenek modijat,

¢) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkozd dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e)a szervezeti integritdst sért6 események elharitasahoz sziikséges
intézkedeseket,

f) az alkalmazhatd jogkdvetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten belili védelmére, illetve elismerésére, valamint a
vizsgalat eredményérdl valé tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat es

h) a szervezeti integritast sérté események bekovetkezéseének megeldzesere
kialakitott eljarasi szabalyokat.

12. A kontrollkornyezet kialakitasa
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A szervezet vezet6je koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és mikodtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé
forrasok szabélyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

12.1. Belsé szabalyzatok kialakitasa, felelésségi és feladatkorok
meghatarozasa

A szabalyossag azt jelenti, hogy az intézmény miikodése, tevékenysége megfelel-
e a vonatkozo szabalyoknak, el6irasoknak.

Az elsé szintl pénzigyi és ellenérzési feladatok ellatdsa soran a szervezet
vezetdjének a feladata, hogy a koltségvetési szerv dolgozoi szamara biztositsa

— a hatalyos kozponti jogszabalyok, és mas kételezé szabalyozasok (pl.
jegyzéi utasitasok) megismerhet6ségét,

— a belsd szabalyokhoz valé hozzaférést.
A szabalyossag érdekében a kdvetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell a szervezetet kozvetlentl érintd, a mindennapi tevékenység
soran  szilkséges valamennyi kozponti jogszabaly, eléirds, ajanlas
hozzaférhetéségeérdl.

A kozponti jogszabalyok megfelelé alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott
terlleten dolgozdk szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald
részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek
beszerzesét, illetve az Internetes honlapokhoz valé hozzaférést.

A belsé szabalyzatok kezelésének ugy kell térténnie, hogy az érintettek szamara
kénnyen hozzaférhet6 legyen.

A belsG szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor az
érintett dolgozdkat részletesen tajékoztatni kell az Uj végleges szabalyokrol.

A kozponti elbirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossagot a
kovetkezé eszkdzokkel kell biztositani:

— egymasra épuld, egymast ellenérzé folyamatok rendszerével,
— vezetdi ellendrzéssel,
— flggetlen belsé ellenérzéssel.
A szabalyossag teriletén a vezet6i ellendérzés legfontosabb eszkdze a terilleten

dolgozok, illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteinek megismerése
megbeszélés, beszamoltatas, stb. Gtjan.

A folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszkéze a szabalyossag
tekintetében az, hogy a szabalyok kialakitasanal lgyelnek arra, hogy adott
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tevékenység tobb részfolyamatbdl, feladatbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat
ne ugyanaz a személy lassa el, s az adott feladatot ellaté személynek kdtelezd
legyen az el6z6 feladat elvegzesének ellendrzése is.

Az utdlagos vezetdi ellendérzés eszkdze a szabalyossag vonatkozasaban
leginkabb a szabalyzatban foglaltak betartasanak ellen6rzése beszamoltatassal,
dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel stb.

A flggetlen belsé ellenérzés a szabalyossag vonatkozasaban a nagyobb
kockazatot képviseld teriileteken gyakrabban ellen6rzi a szabalyzatok betartasat.

12.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a szervezet valamely tevékenységi folyamata,
részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozd szakfeladata megfeleléen
szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek-e a hatalyos jogszabalyoknak,
eléirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

Az els6é szintli pénzigyi és ellenérzési feladatok ellatasa soran a szervezet
vezetbjének a feladata az, hogy gondoskodjon arrél, hogy a szervezet:

— mindig a hatalyos jogszabalyoknak, elbirdsoknak figyelembevételével
lassa el bels6 szabalyozasi feladatait, a k6zponti jogszabalyokrol tajékozott
legyen,

— a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezéen eldirt belsé szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé
szabalyok megismertetéserdl,

— az intézmény belsé szabalyozasnal figyelembe vételre keriiljenek a
fenntarté altal meghatarozott utmutatasok, célkitlizések is.

— A helyi sajatossagokat is figyelembe véve a szabalyozando terlletek
feltarasra kerilljenek, a szabalyzatok elkészitése soran ennek megfeleléen
készitsék el a szabalyzatokat.

A szabalyozottsag érdekében a szervezet vezetdjenek meg kell hatarozni azokat a
terlleteket, amely terliletek szabalyozasarél gondoskodni kell a kotelezd kdzponti
eldirasok miatt.

A belsé szabalyozas elétt, vagy azok felllvizsgalatakor el6zetes konzultaciot kell
folytatni a teruleten dolgozdkkal.

A szabalyozottsag megfelel6 mindésége érdekében a szabalyozottsagot
jogszabalyi valtozas, vagy szervezeti modosulas esetén felll kell vizsgalni.
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A felllvizsgalatnal figyelembe kell venni a vezetdi ellenérzés tapasztalatait, a
fuggetlen belsé ellen6érzés megallapitasait illetve egyéb kiilsé ellenérzés
eszrevételeit is.

Szervezetlinknél évente felll kell vizsgélni és szilikség szerint aktualizalni a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, pénziigyi és egyéb szabalyzatokat,
munkakdri leirdsokat.

A koltsegvetési szerv Szervezeti és Mikoédési Szabalyzatainak, valamint a
penzigyi-gazdasagi szabalyzatainak elkészitéséért a jegyzé a felelds.

A SZMSZ-t minden év marcius 31-ig felll kell vizsgalni és aktualizalni.

Szervezetiinknél a Szervezeti es Miikddéesi Szabalyzat a jogszabalyban el6irt
kotelez6 tartalmi elemeket az Avr. 13.§ eldirasai szerint tartalmazza:

— a koltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas

idépontjat,
— az ellatandd, és a kormanyzati funkcid® szerint besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi

tevékenységek megjelolését,

- azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek
tekintetében a koéltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gyakorol,

— a szervezeti felepitést és a miikddés rendjét, a szervezeti egységek
- ezen belll a gazdasagi szervezet - megnevezését, feladatait, a
koltségvetesi szerv szervezeti abrajat,

— azon ugykorOket, amelyek soran a szervezeti egységek vezet6i a
koltségvetési szerv képviselbjeként jarhatnak el,

- a szervezeti és mukodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz
tartozo feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak
moédjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a koltségvetési szerv
vezetdjenek és gazdasagi vezetbjének akadalyoztatasa esetén
vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az altalanos
helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodd felelésségi
szabalyokat,

— a munkaltatdéi jogok gyakorlasanak - ideértve az atruhazott
munkaltatéi jogokat is - rendjét,

— aziranyitott koltségvetési szerveknek a felsorolasat.

Szervezetiinknél a munkakori leirasoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

Nyilvantartasi elemek Tartalmi (feladatorientalt)
elemek
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A koltségvetési szerv A munkakar célja

__megnevezese cime

A munkaltatoi jogkor gyakorldja | A munkakorhoz tartozé
5 feladatok, hataskorok, jogkorok

A dolgozé kozvetlen felettese A felelésségi kor
’ meghatarozasa

Helyettesités rendje

s e e
' A munkakor megnevezese

' A kapcsolattartas terjedelme és
modja

Munkafolyamatba épitett
ellenérzési feladatok

Gazdalkodasi jogkorok
gyakorlasa soran ellatott
feladatok

A munkakor statuszanak
helyzete, leirasa

Beszamolas rendje

Zaradék

A munkakori leirasokat az érintett dolgozéknak a munkaba allas napjan ki kell
adni.

A munkakori leirasok elkészitésének a felelése:

Intézmények esetében az intézményvezetd.
A munkakori leirasokat alairja: intézményvezeté

Az intézményvezetok munkakgori leirasainak elkészitéséért felelés: polgarmester
Elkészitésben kdzrem(ikodik: személylgyi Ugyintézd, jegyzd.

Az intézményvezetok munkakéri leirdsait jovahagyja, kiadmanyozza: polgarmester

A jegyzd munkakdri leirasainak elkészitéséért, kiadmanyozasaert felel0s:
polgarmester
Elkészitésben kdzremlkodik: személyugyi tgyintézo

Kozdés oOnkormanyzati hivatal koztisztvisel6i munkakori leirasainak kiadasaert
felelOs: jegyz6
Elkészitésben kozremiikddik: személyugyi ugyintéz
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Az odnkormanyzatok szakfeladatain foglalkoztatott koézalkalmazottak, kozcéld
munkasok munkakdri leirasok elkészitéséért, kiadasaért felelés:polgarmester.

A koltsegvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
muikddési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kilondsen a felelésségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

12.3. Gazdasagossag

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

Az elsd szintli penzigyi és ellenérzési feladatok ellatdsa soran a koltségvetési
szerv vezetdjének a feleléssége, hogy a feladatai ellatasara szolgalo bevételi és
kiadasi eldiranyzatokkal, a létszam-eléiranyzattal, valamint a rendelkezésre all¢
vagyonnal ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag
koévetelményeit.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz
felhasznalt eréforrasok koéltségei — a minéség fenntartasa mellett — optimalizalva
legyenek.

A gazdasagossag biztositasa érdekében a pénzigyi fémunkatarsnak az alabbi
feladatokat kell elvegezni, az eljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

— a beveteli és kiadasi el6iranyzatok és azok felhasznalasa
vonatkozasaban, mivel nem tekintheté gazdasagosnak a kiadasi
eléiranyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik figyelembe, hogy
mikor, hol lehet a legkedvezdbb aron megszerezni a miikédéshez,
feladatellatashoz  szilkséges  eszkOzoket, készleteket, vasarolt
szolgaltatasokat.

- a létszam-elbiranyzatok felhasznalasa tekintetében, mivel a létszam
eléiranyzatok felhasznaldsa akkor gazdasagos, ha a helyi kériiimények
figyelembe vételével a Iétszam sziikségletet a legkevesebb koltséggel
oldjak meg.

- a vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossagi szamitas, mert ki
kell szamitani, hogy adott feladat ellatdsat hogyan lehetne a meglévd
vagyonnal ugy ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.

A gazdasagossagi szamitdsokat a szervezet vezetbje kételes negyedévente
értékelni.
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12.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevékenység soran elballitott termeékek, szolgaltatasok
és egyéb eredmények, valamint az eléallitasukhoz felhasznalt forrasok kozott
kapcsolat.

Az els6 szintl pénzigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a szervezet
vezetéjének kotelessége Ugy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag
kovetelményeit.

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesilnie kell a bevételi és kiadasi
eléiranyzatokkal, a létszam-el6iranyzattal, valamint a rendelkezésre allé vagyonnal
valé gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott
feladat, nyujtott szolgaltatds, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok
kozotti kapesolat megfelel6 legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a szervezet és az iranyitott intézmények a
lehetd legkevesebb targyi és munkaerd felhasznalasaval a lehetd legtdbb, és
legjobb minéségu feladatellatast végeznek el.

A hatékonysag biztositasa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell vegezni a
gazdalkodasi munkatarsnak a bevételi és kiadasi elbirdnyzatok és azok
felhasznalasa vonatkozasaban

= Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve
szolgaltatasnyujtdas hogyan viszonyul az elvarasokhoz
mennyiségben és mindségben. Vizsgalni kell, hogy a legjobb
mindségli feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas érdekében
hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a
legkevesebb készletbeszerzesi kiadast teljesiteni, és a
legkevesebb vasarolt szolgaltatast igénybe venni.

= A |étszam-elbiranyzatok felhasznalasa soran az milyen hatassal
van a nyujtott szolgaltatasok mennyiségére, annak lehetséges
igénybevételére, valamint a létszam felhasznalasa hogyan hat a
szolgaltatast igénybevevdkre.

= Az intézménynek vizsgalnia kell, hogy a minéség javitasa, vagy
legalabb is szinten tartasa mellett, minél tdbb feladatot hogyan
tud a legkevesebb létszam, illetve személyi juttatas eldiranyzat
igénybevételével ellatni. (pl. lehet, hogy adott feladat tobb
személlyel jobb mindéségben, gyorsabban térténik, ezért az
igénybevétel né, illetve a szolgaltatas megitélése is javul).
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= a vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat arra terjed
ki, hogy a rendelkezésre allé vagyon megfeleléen kihasznalt-e. A
feladatellatdshoz nem szilkséges, illetve a nem megfeleléen
hasznositott vagyon nem eredményezi a koltségvetési szerv
hatékony mikoddését.

A hatékonysagi szamitasokat a szervezet vezetbje koteles negyedévente
értékelni.

12.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitdsanak meértéke, a
tevékenyseg szandékolt és tényleges hatasa kozotti kapcsolat.

Az els6 szintli pénzlgyi és ellen6rzési feladatok ellatdsa sordn a szervezet
vezetbjenek a feladata, hogy a gazdalkodas soran vegye figyelembe az
eredményesség elveit, kdvetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiinie kell kiadasi eléiranyzatok, a létszam-
eldiranyzat felhaszndlasa, valamint a rendelkezésre &ll6 vagyonnal vald
gazdalkodas soran.

Az eredményesség a koltsegvetési szerv tevékenysége, nyuijtott szolgdltatasa
megvalositasanak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése
kozotti kapesolat.

Az eredmeényesség azt mutatja, hogy a koltségvetési szerv miikédése,
feladatellatasa, szolgaltatasnyljtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast
valtott ki.

A koltsegvetési szerv adott tevékenysége, feladatelldtasa, szolgaltatasnyuijtasa
akkor eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal
elégedettek.

12.6. Feladatmutatok

Tevékenysegink soran folyamatosan figyelemmel kisérjik és értékeljik a
feladatmutatok alakulasat.

Fébb feladatmutatok:

o egy koztisztviseldre jutd tgyirat

» hatdsagi ugyek atlagos lUgyintézési ideje
e sajat bevételek alakulasa

e eldirdnyzaton belili gazdalkodas

o likviditasi helyzet alakulasa-likviditasi gyorsrata, likviditasi mutato
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a tervezés megalapozottsaga
befektetett eszkdzok aranya
forgdeszkozok aranya

sajat forras aranya
tékevaltozasok aranya

forgotoke aranya

befektetett eszkdzok fedezettsege

helyi adé tekintetében az ipariizési adobevétel alakuldsa, hatralek allomany
valtozasa, egy adozora juto befizetés

6voda esetében egy 6vondre jutdé gyermekek szdma, egy gyermekcsoportra
juté gyermekek szama, szillék elégedettsége, eszkdzellatottsag alakulasa

bolcséde esetében egy gyermekneveldére jutdé gyermekek szama, egy
gyermekcsoportra  jutd gyermekek szama, szll6k elégedettsége,
eszkozellatottsag  alakulasa, vardlista  alakulasa, intézményegység
kihasznaltsaga

idosek otthona esetében ellatottak elégedettsége, minimum feltételeknek vald
megfeleléség alakulasa, varélista alakulasa, intézmény kihasznaltsaga

konyvtar esetében allomanynagysag, allomany cserélédés, kdnyvtarosi allas,
beiratkozott olvasok szama, kdlcsonzott dokumentumok szama.
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Il. AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az ellenérzési nyomvonal a szervezet tervezési, pénzigyi lebonyolitasi
folyamatainak, valamint ellenérzési folyamatainak szdveges, vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, mely tartalmazza kilonosen a
feleldsségi es informaciés szinteket és kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi és
ellenérzesi folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellenérzését.

Az elvegzend6 tevékenységeket, feladatokat a feladatok végrehajtasaért felelés
személyek megnevezését, a belsé szabalyzatokra utalast, az ellenérzési pontokat
az igazoldo dokumentumokat, ezek fellelési helyét a szabdlyzat melléklete
tartalmazza.

2. A koltségvetési szerv vezetdjének felelossége és kotelezettsége az
ellenérzési nyomvonal kialakitasa soran

A szervezet vezetje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és muikddtetni a szervezeten belll, amelyek biztositiadk a rendelkezésre allo
erdforrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A szervezet vezetbje koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és
ellendrzési folyamatainak széveges, tablazatba foglalt leirasa.

3. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a koltségvetési szerv
miik6désében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felelését, ellenérzését, nyomon kovetését, a
kapcsolédo dokumentumokat oleli fel:

- a koltségvetesi szerv mikoédésének, egyes tevékenységeinek egymasra
épulé eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, telies egészében
tartalmazza az ellen6rzési pontok (tipusok) 0sszességét,

- kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemz6 valamennyi tevékenység,
valamennyi ,szerepld”, funkcid egyittes koordinalasara keril sor,

— valamennyi résztvevé szamara irott és atlathatd formaban valik (kdvetendd
eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerek betartasa, mikdzben a
referenciak, dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka
valnak,
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- megmutatia a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének
hianyossagait, igy felgyorsitja a pénzigyi iranyitas folyamatainak megfeleld
atalakitasat, és a miikodtetés szinvonalanak, a nyujtott szolgaltatasok
értekndvekedeéseét segiti eld.

4. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a felel6sségi szintek teriiletén

Az ellenérzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyuttesét, amelyek
alapjan meghatarozhatéok valamennyi folyamatban a felelésdk, az ellendrzési
pontok.

Az ellenérzési nyomvonal segitségével kdnnyen és gyorsan azonosithato a hibas
mikodés, a hozza tartozé felelés.

Az ellenérzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minésége az egyes
résztevékenységekért feleldos kdzremikédékon is mulik.

5. Az ellendérzési nyomvonal jelentésége a szervezeten Dbeliili
egyuttmiikodés erdsitése teriiletén

A kulonbdzé szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugalmassag, jobb
egyuttmikédés, koordinacié varhat6 az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

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

6. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szerv miikddési folyamatai a szervezet celkitlizéseinek elérése
érdekében kerilnek kialakitasra és ennek (a mikodési folyamatoknak)
megfeleléen kell a kdltsegvetési szervet mikodtetni.

Az ellen6rzési nyomvonalat ezekhez a mikddési folyamatokhoz (gazdasagi
eseményekhez) kell hozzarendelni.

A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabdlyozott tevékenysegek részletes
informaciokat nylGjtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére
vonatkoz6 gazdasagi eseményekrél, miveletekrél, a miiveletekben résztvevokrol,
a felelosségeikrél, a pénzugyi tranzakciokrol, a folyamatot kisérd
dokumentumokrol.

A szabalyszerlien vezetett €s dokumentalt folyamatok megmutatjak a mavelettel
kapcsolatos informacidkat, a miivelet idépontjat, a feladat ellatasanak maédjat, az
alatamaszto (beérkezé és kimené) dokumentumokat.

A szervezet gazdalkodasanak, mikodési sajatossagainak figyelembevételével
szilkséges az ellenérzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres id6kdzdnként a
mar érvényben lévé ellendrzési nyomvonalakat felll kell vizsgalni, folyamatosan
aktualizalni kell.
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Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak elsé lépése a folyamatok és
folyamatgazdak azonositasa. Az adott kéltségvetési szerv mlikodési folyamatait
a fofolyamatok mentén kell csoportositani, majd a féfolyamatokat megfelelé
modon, oszthatdésaguk alapjan részfolyamatokka kell bontani, és meg kell
hatarozni, hogy az adott folyamat (részfolyamat) miikodtetéséért ki a felelés
folyamatgazda.

A rendszer és folyamatleirasok a belsd szabalyzatokra éplinek, és azok
eljarasrendjeként lényegében azt fogalmazzak meg, hogy a belsd
szabalyzatokban el8irt kdvetelményeket hogyan, milyen feltételek esetén, milyen
modszerekkel lehet és kell teljesiteni. A miikodési folyamatok szabalyozottsagara
lehet alapozni az ellenérzési pontok, ellenérzési nyomvonalak elkészitését. A
folyamatleirasoknak tartalmazniuk kell

» a folyamat céljat, targyat,

o a kezdé- és végpontijat,

» az inputjait &s outputjait,

o a kulcsfontossagu teljesitménymutatéit,

» mas folyamatokhoz valé kapcsolodasukat,

» a folyamatban résztvevok feladatat, jog- és hataskorét, kotelezettségeit,
» a beépitett ellenbrzési pontokat, és azok szerepét, tartalmat, modszerét,

» aveégrehajtas és ellenbrzés dokumentalasanak kdvetelményeit, formajat,
tartalmat.

A folyamatleiras, mint eljarasrend garantalja, hogy minden elvégzett feladatrél
készlljon egy a feladat ellatasaért felelds altal kitoltott dokumentum (altalaban
formanyomtatvany) tovadbba ,hogy az elvégzett ellendrzési Iépés is legyen
dokumentalva. (Pl. az ellenérzést végzé, az altala ellenérzott tevékenységhez
kapcsolodo dokumentumon feltiinteti az ellenérzés idépontjat, és alairja a
formanyomtatvanyt.)

Az ellenbrzési nyomvonal kialakitasanal, modelliének felépitésénél
alapkévetelmény olyan tevékenységcsoportok kialakitasa (homogenizalasa),
amelyek tobb elemi tevékenységet 6sszefoglaldéan képesek leirni.

Figyelembe kell venni az intézményrendszer tébbszintli mikodését, az egyes
szintek feladat- és funkciobeli sajatossagait, a szintek hierarchiajaban
végbemend pénz- illetve dokumentumaramlast, valamint az egyes szintek
egymasra hatasa esetén a két (vagy tébb) fél kozotti elszamolas modjat.

A tevekenysegcsoportok kialakitasanal példaul célszerli lehet az alabbi tagolas
kialakitasa (ahol indokolt):
o dltalanos gazdaséagi tevékenységcsoport = minden olyan tevékenység, amely
egy koltseégvetési szerv gazdasagi kereteit teremti meg,
» az adott kdltségvetési szervre vonatkozo napi operativ tevékenységek,
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o a koltségvetési szerven keresztllaramlo penziugyi transzferek elkiulonitése.

Az ellen6rzési nyomvonalnak, mint szabalyzatnak, meg kell felelnie azon
kovetelménynek, hogy szakmai iranyitast nydjtson az adott teriileten dolgozéknak

o az ellatando feladat jellegérél, tartalmarol, a végrehajtas és az ellendrzés
maodjarol,

« a tevékenységik és az elbirasok kozotti 6sszhang megteremteésének
lehetdseégeirdl,

« a hatékonysag és eredményesség kdvetelmenyeinek érvenyesileserdl,

« a beépitendd ellenérzési pontok helyérdl, tipusarol,

az elvégzett ellendrzések dokumentalasanak kdvetelmeényeirdl, formajarol.

A folyamatgazdaknak, a folyamatleirasok és az ellenérzési nyomvonalak elkészitése
soran, tamaszkodniuk kell a folyamatban részt vevd munkatarsak tapasztalataira,
véleményére, akik sajat és kollégaik munkajat ellenérizve, végul is a végrehajtas
legalsd szintjén kbzvetlenll érzékelik a vezetés hatarozott, pozitiv iranyu dontéseinek
vagy kovetkezetlen magatartasanak hatasait,

« a kapott feladatok megvaldsithatdsaganak pozitiv vonasait vagy
nehézségeit,

o a végrehajtashoz sziikséges feltetelek meglétét vagy esetleges hianyat,

e a munkatarsaik hozzaallasat befolyasol6 kedvezd vagy a nem megfeleld
munkahelyi légkort.

Alulrél, a végrehajtasi szintrél kiindulva ugy kell irasba foglaini a kéltségvetesi
szerven bellll végzett feladatokat, hogy az egy-egy folyamatba foglalhato
tevékenységeket jellemzéik alapjan megfeleléen csoportositsak, megteremtve a
rendszerré szervezés feltételeit is. Az egyes folyamatokat egymastol tartalmilag jol
elktlonitve, de kapcsolédasi pontjaikat meghatarozva, a kontrollrendszer
kovetelményeinek megfeleléen kell rogziteni. A tevékenységek eésszerl
csoportositasa a folyamatokban résztvevd, a végrehajtasért felelés valamennyi
vezetd és munkatars szoros egyuttmikodését, tapasztalataik, javaslataik
hasznositasat igényili.

Szervezetliinknél ellendrzési nyomvonalat az alabbi teriiletekre kell elkésziteni:

o tervezés

e beszamolas

e szamviteli rendszer

e rendszeres személyi juttatasok

¢« nem rendszeres személyi juttatasok
e bizonylati rend

« kulonféle szolgaltatasok

e dologi kiadasok

o felljitas
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+ beruhazas kozbeszerzéssel
o keszpénzkezelés

» bankszamla kezelés

« leltar

o selejtezés

o operativ gazdalkodas

e szabalyzatok

e normativa elszamolasok

e vagyongazdalkodas

A beépitésre keriil6 ellenérzési pontoknak tartalmazniuk kell:

o az ellenbérzési feladat tartalmat,

o az ellendrzést végz6 személy munkakéri beosztasat,
o az ellendr feladatat, jogait és kotelezettségeit,

. az ellen6rzés elvégzésének idépontjat,

. az ellenérzeés lefolytatasanak médszerét,

. az ellenOrzés végrehajtasanak technikai eszkozeit,

. az ellenérzés elvégzésének dokumentumait.

Az ellendrzés moédszerei:
» vezetdi (beszamoltatas kulénbodz6 irdsos és/vagy szdbeli formai),
» szervezeti (hataskorok, felelésségi korok érvényesitése),
jévahagyasi (engedélyezés, megeldzési ellenbrzések),

miikédési (egyeztetési eljarasok),

Y VvV Y

hozzaférési (fizikai védelem, beléptetési technikak, jelszavas védelem),

» megszakitasi (rendkivili események alkalmaval kdvetendé eljaras).

A koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalait harom valtozatban lehet elkésziteni:
szOveges vagy tablazatos forméaban, illetve folyamatabraként. Mindegyik valtozatnal
alapkdvetelmeény az irasbeliség.

Szervezetiinknél az ellenérzési nyomvonal tablazatos formaban késziil.

Szervezetliinknél az ellenérzési nyomvonal elkészitésének felelése a jegyzd. Az
ellenérzési nyomvonal elkészitésében a sajat szakteriiletén kdzremiikédik minden
koztisztvisel6. Az ellendrzési nyomvonalat minden év marcius 31-ig felil kell
vizsgalni.

Az ellenbrzési nyomvonalat a jegyz6 hagyja jova.

Az ellendrzesi nyomvonal minta a Belsé kontroll kézikényv 1. szamu melléklete.
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A

Ill. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER SZABALYZATA
1. Az integralt kockazatkezelés fogalma

Az integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapu kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére Kkiterjed, egységes
modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitliizéseinek és
értékeinek figyelembevételével biztositia a szervezet kockazatainak teljes kéri
azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockazatok kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az abban
foglaltak nyomon kovetéset.

2. Az integralt kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatos feladatok, eljaras
rendek

A kockazatkezelési szabalyzat tartalma

— a kockazat fogalma,

— a kockazat kezeldje (utvonal),

— a kockazatkezelési hatokor meghatarozasa,
— a kockazat azonositasa,

— a kockazatkezelés,

— a kockazatkezelés idétartama,

— kockazatkezelési stratégiak,

— a kockazatok és intézkedések nyilvantartasa,

— integralt kockazatkezelési intézkedési terv

3. A kockazat fogalma

A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal
van egy szervezet célkitlizéseire.

A kockazat lehet véletlenszer(i esemeény, hianyos ismeret vagy informacio.

koltségvetési szerveket éré kockazatok harom nagyobb csoportba sorolhatok:
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Eredendé kockazat (Inherent Risk)
A kéltségvetési szerv feladatkérével és miikddésével kapcsolatos olyan belsd
sajatossaga, ami a kornyezeti hatasok, vagy az er6forrasok elégtelensége miatt
hibak el6fordulasahoz vezethet, és ami 6nmagaban a kéltségvetési szerv altal
nem befolyasolhaté.

Kontroll kockazat (Control Risk)
A koltségvetési szerv belsé kontroll rendszere a nem megfelelé kialakitas és
muikodtetés miatt sajat hibajabol nem képes, vagy tudatosan nem tarja fel,
illetve nem el6zi meg a hibakat, szabalytalansagokat.

Megmarado (rezidualis) kockazat

A vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan fennmaradé kockazat.

A kockazatok forrasa lehet a szervezetre nézve kiilsé eredetii kockazat, vagy a
szervezet ) sajat tevékenysége (vagy annak hidanya) hatasara kialakulo kock&zat.

KULSO KOCKAZATOK

Az infrastruktara elégtelensége vagy hibaja

Infrastrukturalis megakadalyozhatja a normalis miikddést.

Kamatlab-valtozasok, arfolyam-valtozasok, inflacié negativ

Gazdasagi hatassal lehetnek a tervekre.

A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant
Jogi és szabdlyozasi | tevékenységek terjedelmét. A szabalyozasok nem
megfelel6 megkdtéseket tartalmazhatnak.

A kdrnyezetvédelmi megszoritasok a szervezet miikodési

Kérnyezetvédelmi tertiletén korlatot szabhatnak a lehetséges
tevékenységeknek.
Egy kormanyvaltas megvaltoztathatja a kitlizétt célokat.
Politikai Eqgy szervezet tevékenysége magara vonhatja a politika

erdekl6dését vagy kivalthat politikai reakciot.

Versenyhelyzet kialakulasa vagy szalliti probléma negativ

Piacl hatassal lehet a tervekre.

Tiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a
Elemi csapasok kivant tevékenyseég elvégzésenek képességére. A
katasztrofavédelmi terv elégtelennek bizonyulhat.
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Bels6 szervezeti kockazat:

PENZUGYI KOCKAZATOK

Koltségvetéesi

A kivant tevékenység ellatasara nem elég a
rendelkezésre allo forras. A forrasok kezelése nem
ellenérizhetd kézvetlendl.

Csalas vagy lopas

Eszkdzvesztés. A forrasok nem elegendéek a kivant
megeldz6 intézkedésre.

Biztositasi

Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni
elfogadhat6 koltségen. A biztositas elmulasztasa.

To6ke beruhazasi

Nem megfeleld beruhazasi dontések meghozatala.

Felel6ssegvallalasi

A szervezetre masok cselekedete negativ hatast
gyakorol, és a szervezet jogosult kartéritést kovetelni.

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Mikodés-strategiai

Nem megfelel6 stratégia kévetése. A stratégia elégtelen
vagy pontatlan informaciora épul.

Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitliizések. A célok csak

MUkodési . .

részben valdsulnak meg.

A dontéshozatalhoz nem megfelel6 informacié a
Informacids szukségesnél kevesebb ismeretre alapozott ddntést

eredményez.

A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast
Hirnév fejthet ki. Példaul a kialakult rossz megitélés cstkkentheti

a kivant tevekenység terjedelmét.

Kockazat-atviteli

Az atadhatdé kockazatok megtartasa, illetve azok rossz
aron tortén6 atadasa.

Technoldgiai

A hatékonysag megtartdsa érdekében a technolégia
fejlesztésének/lecserélésének igénye. A technoloégiai
Uzemzavar megbénithatja a szervezet mikddését.

Projekt

A megfeleld elézetes kockazatelemzés, hatastanulmany
nélkul keszult el a projekt-tervezet. A projektek nem
teliesliinek a kdltseégvetési vagy funkcionalis hataridére.

Ujitasi

Elmulasztott Gjitasi lehetéségek. Uj megkozelités
alkalmazasa a kockazatok megfeleld elemzése nélkiil.

EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

Személyzeti

A hatékony mikoédeést korlatozza, vagy teljesen
ellehetetleniti a szilkséges szamu, megfeleld képesités(i
személyi dllomany hianya.

Egészség és
biztonsagi

Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkerili a
figyelmet, a munkatarsak nem tudjak teljesiteni
feladataikat.
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Mas csoportositasban

Kockazati Lehetséges kockazatok
csoportok
A szakmai - A szakmai feladatellatast szabdalyozé belsd

feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

szabdlyzatok, utasitdsok nincsenek Osszhangban a
stratégiai és a rovidtava tervekkel

A szakmai feladatellatdsra  vonatkozé
szabalyzatokat, utasitasokat nem tartjak be

belsd

A szabalyozasbol
és annak
valtozasabol eredd
kockazatok

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti
valtozasokat nem kovetik a belsé szabalyozasok

Az 0 feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz
kapcsolodd belsé szabalyzatok egyaltalan nem
készllnek el, csak hianyosan késziilnek el, vagy nem
idében késziilnek el

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo
szabalyok tul bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo
jogi vagy belsé szabalyozasi kornyezet tul gyakran
valtozik, folyamatos bizonytalansagot eredményezve
ezzel

Szabalyozas és gyakorlat killonbozik

Eltér6 jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az
egyes intézményeknél

Lassu a szabalyozas vaéltozasarol szold informacio
atlltetése a gyakorlatba

Szervezet nem id6ében értesiil a vonatkozé szakmai
jogszabalyok teljes korérdl / azok valtozasarol
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben
rejlé kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacié és
kommunikacié nem biztositott

A belsé kommunikaciés folyamatok nem megfeleléen
m(ikodnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem
mikodik a felulrél lefelé, illetve az alulrél felfelé
torténé kommunikacié

A kiilsé
szervezetekkel valé
egyiittmikodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ
feladatok ellatasahoz szukséges adatokat,
informaciokat a partnerek nem bocsatjak idében
rendelkezésre

A partner szervezetektél érkezd adatszolgaltatas
hianyos, nem megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem
megfeleld

A partner

A partner szervezetek elére nem lathaté valtozasai
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szervezetek negativan befolyasoljdk a szakmai vagy adminisztrativ
valtozasabdl eredd feladatok ellatasat
kockazatok - A partner szervezetek valtozasairdl nem ertesl

idoben a szervezet, ami negativ kévetkezményekkel
jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasara

Tervezésbol, - A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a
pénziigyi és egyéb koltségvetési tervek nincsenek Osszhangban a jogi
erdforrasok szabalyozasi elbirasokkal, a tulajdonosi elvarasokkal,
rendelkezésre és ceélkitizesekkel; a tervek nem szamolnak a tervek
allasabol eredd végrehajtasat akadalyozo kockazatokkal, a terv nem
kockazatok tartalmaz tartalékokat

- A feladatok, erdforrasok és kapacitasok valtozasat a
tervezésnél nem veszik figyelembe

- A koltségvetesi forrasok esetleges csokkenését, az
eldre nem lathato pénzigyi krizisek
bekévetkezésének lehetdseget nem veszik figyelembe
a tervezes soran

- A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak
eréforras szikséglete (penzugyi, fizikai, egyéb) nem
biztositott, vagy nem a megfelelé6 mennyiségben és
mindségben biztositott

- Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés
idépontjaban

- A likviditasi elorejelzés nem megfeleld (késik,
pontatlan)

- A betervezett kotelezettségvallalas nem valésul meg

4. A kockazat kezel6je

Az integritasiranyitas eszkozekent alkalmazand6 kockazatkezelés nem lehet
eredményes a szervezet mikodési folyamatainak teljes korii ismerete nélkul.

A folyamatok azonositasa azert fontos, mert noveli a szervezet tudatos
mikodését, valamint keretet ad a belsé kontrolirendszer kiepiteséhez. A
folyamatok azonositasa lehetdvé teszi az atlathatd mikodést, a folyamatgazdak
kijelolése egyértelmiivé teszi a feleldssegi viszonyokat, az azonositott folyamatok
mentén célszer(i kialakitani az ellenérzési nyomvonalakat, elvégezni a
kockazatkezelést, amely 4altal biztositott a szervezet teljes lefedettsége,
rendszerezettsége és attekinthetésége.

A folyamatgazda felelésségébe az tartozik, hogy a folyamatleirasok és ellenérzési
nyomvonalak naprakészek és pontosak legyenek, illetve a folyamatot megfeleléen
ismerje ahhoz, hogy azonositani tudja a bennik rejld kockazatokat és sziikség
esetén a kockazatok kezelésére javaslatot tegyen. Ha egy adott folyamatban tébb
szervezeti egyséqg is részt vesz, akkor a folyamatgazda az ¢ bevonasukkal késziti
el a folyamatleirast, az ellenérzési nyomvonalat, illetve azonositja a kockazatokat
és tesz javaslatot a kezelésukre. A folyamatgazda tehat a folyamat kialakitasaeért,
dokumentalasaért és fejlesztéséért felel, ezt jelenti a folyamatért valo altalanos
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felelésseg, de nem veszi at a folyamatban résztvevoktél a felelésséget a
folyamatban bet6ltott szerepiik vonatkozasaban.

A kockazatkezelés soran a szervezet vezetbje kijeldli az adott kockazatok
folyamatgazdait, altalaban sajat felelésségkorikon belul. A szerv vezetdje ill. az
altala megbizott személy felel a kockazatok felismeréséért, kezeléséért.

A kockazatkezelési tevékenység feladat és hataskorét, a szabalyzat és a
munkakori leirasok tartalmazzak.

5. A kockazatkezelési hataskor

A szervezet vezetbjének a felelossége és kotelessége az éves kéltségvetési terv
kialakitasa, végrehajtdisa és folyamatba épitett ellenérzése, illetve a
tevekenyseégrél vald beszamolas soran a kockazati tényezék, elemek azonositasa,
a kockazatok bekovetkezésének valdszinlsitése, a kockazati hatas mérése és
semlegesitése.

A kockazatelemzés feldleli a szervezet egész tevékenységi teriiletét.

A szervezet vezetdje az éves munkaterv elkészitése soran koteles elkészittetni a
mikddeés, feladatellatds végrehajtasat akadalyozd kockazatok elemzését
(azonositas, értékelés), fel kell méri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten és
mekkora kockézat nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati
nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni. A kockazatok felmérése
utan, annak kezelési modjat meg kell hatarozni.

A szervezeti szintli kockazatelemzés elvégzéséért, a szervezeti egységek,
adatainak Osszesitéséért szervezetiinknél az aljegyzé a felelés.

6. A kockazatok azonositasa

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a szervezet
celkitlzeseit veszélyeztet6 f6 kockazatok.

» el6szor fel kell tarni, és meg kell ismerni azokat a kockazatokat, melyek a
kOltségvetési szerv céljainak elérését veszélyeztetik, majd

» a kockazatokat jellegik, felmeriilési helylk, hatasuk sulyossaga és
bekovetkezési valészinliségiik stb. szerint elemzés utjan rangsorolni kell,

> ezt kovetden meg kell hatarozni azokat a szervezet egészére, illetve az egyes
szervezeti egységekre vonatkozé tlréshatarokat’, amelyek felett
intézkedéseket kell foganatositani,

» végul donteni kell arrol, hogy a kockazatokat, illetve hatasukat milyen médon
kivanja a vezetés mérsékelni, elkeriini, és/vagy bekodvetkezési
valészinlséguket csokkenteni.
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7. A kockazat kezelés

A kockazatfelmérésért felelés vezetének a tevékenységében tamaszkodnia kell a
bels6 ellenérzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a
kockazatok mérsekelhetok.

A koltségvetési évre szo6l6 munkaterv/célkitiizések végrehajtasat megakadalyozd
tényezék, kockazatok azonositasat kovetdéen a kockazatok kikliszobdlésére
vonatkozo valasz/intézkedés meghatarozasa szikseges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is szikseges felmerni, a felméres
eredményét szikséges Osszevetni az adott mivelettel, tevekenységgel
kapcsolatos eredetileg tervezett végeredmeénnyel.

A kiemelten nagy kockazatu tevékenységekrdl be kell szamolni a polgarmesternek,
aki szikség szerint intézkedik a legmagasabb kockazatu terulet/tevékenység
fejlesztésérdl, szabalyozasardl, ellenérzésérdl (preventiv ellendrzés), folyamatos
jelentést, beszamolot kér, vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a belsé
ellenérzést vizsgalat elvégzésere.

A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkdéz a kockazatok
kezelésére. A folyamatba épitett ellenérzés hatékonysagat tamogatja az
ellenérzési nyomvonal kialakitasa. Az ellenérzési nyomvonal kiépitése alapjan
lehet a megfelelé kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

8. A kockazatkezelés idétartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elbkeészitesnél, a koltsegvetési
tervezés els6 szakaszaiban kell megkezdeni.

A kockazatkezelés felel6sének a kéltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell
kovetnie a folyamatokat, frissitenie a megallapitasait, illetve ellenérizni a megtett
intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos valtozasaval.

9. A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

A feltart kockazatokat nyilvan kell tartani.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedéen:

- a bekoévetkezés valészinliségét,

- az esetleg felmeril6é kar mértékét,

- akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
- a felelds munkatars nevét.
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A kiemelten nagy kockézat( kockazatkezelési eseteket elemzi kell és sziikség
eseten intézkedni szilkséges az egyes tevékenységek szabalyozasanak
korszer(sitésére.

IV. KOCKAZATELEMZES

A kockazat értékelési folyamatoknal meg kell hatarozni a pontos kritériumokat,
amelyek a céloknak valé megfelelést biztositjak.

Meg kell hatarozni, hogy:

- mely kockazatok jelentdsek,

- mely kontrollok fogjak csokkenteni a kockazatot,

- milyen tovabbi kiegeszitd kontrollok sziikségesek,
- milyen jellegli nyomon kévetés szilkséges?

Egy terllet tényleges vagy potencidlis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell
alkotni az adott tertlet kulcsfontossagu tényezdinek meghatarozasa és mérlegelése
alapjan, amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létez6 kontroll rendszerekkel,
multbeli és valoszinlsithetd jovébeli eseményekkel, a mikddési kérnyezettel stb.
kapcsolatosak. A penzigyi €s gazdasagi tényezok ebben a folyamatban &ltaldban
nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen altaldban a pénzigyi kockazatot és a
miuiveletek nagysagrendijét jol jellemzik.

A kockazati tényez6k a kdvetkez6képpen osztalyozhatok:

A koltségvetesi szervek kockazati tényezdgit tobbféle modon lehet csoportositani. A
kockazatok forrasa alapjan kialakithato két f6 csoport a kévetkezé:

Kiilsé kornyezeti (stratégiara hatd) kockazatok,

amelyek hosszabb tavon, és esetleg id6kozonként médosulé formaban, valamint
tartalommal hatnak, és flggetlenek a koltségvetési szerv miikddésétél. A
koltsegvetési szervnek ugyan nincs rajuk befolyasa, de bekovetkezésiikre a vezetés
megfelelé stratégiaval képes felkészilni, hatasaikat mérsékelni, és kivételes
esetekben kiklisz6bdlni. llyen tényezok:

a politikai célok iranyvaltasai,

a makrogazdasagi és pénzlgyi valtozasok,
a piaci versenyhelyzet kialakulasa,

az infrastruktara elégtelensége,

a kérnyezetvédelmi eléirasok szigorodasa,
a torvények, jogszabalyok médosulasai,

* @ @ ©o @ o
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a kozigazgatas szervezetrendszerének valtozasai,
a partnereket érintd valtozasok attételes hatasai,
a kozvélemeény szolgaltatasi igényének modosulasai.

Belsé miikddési kockazatok

amelyek a koltségvetési szerv mikodésenek, tevekenységenek, folyamatainak
rovidtavon haté velejardi, és amelyek kikliszobolése vagy mérséklése a vezetéssel
szemben tamasztott kdvetelmény. llyenek:

a) a pénzugyi kockazatok

a koltségvetés nagysagrendjének, szerkezetének modosulasai,
a bevételi, kiadasi eléiranyzatok valtozasai,

a nem megfeleld belsd kontrolirendszer,

a tudatos karokozasok,

a biztositasok elmaradasa,

a hibas fejlesztési dontések,

a nem megfelelé forrasfelhasznalasok.

b) a tevékenységi kockazatok

a stratégiat nem kielégité és pontos informacidkra épitve hatarozzak meg,
elérhetetlen és megoldhatatian célokat tiiznek ki, amelyekkel nem lehet
azonosulni,

a munkavégzést nem egyértelml szabalyzatokkal és folyamatleirasokkal
szabalyozzak,

nem biztositjak a feladatellatashoz sziikséges anyagi-technikai eszkézoket,
nem fejlesztik folyamatosan technologiai, Ugyintézesi eljarasaikat,

nem gondoskodnak a munkatarsak egészségenek megbrzéseérdl, a
vagyonvédelemrol,

nem hoznak létre, €s nem mikodtetnek megfeleld szinvonali informacios
halozatot,

0j feladatok, eljarasrendek bevezetésekor nem készitenek
hatastanulmanyokat, kockazatelemzéseket,

nem szereznek kévetkezetesen érvényt a szervezet hirneve megérzésének és
fejlesztésének.

c) az emberi eréforras kockazatok

nem rendelkeznek megfelelé szaktudassal/vegzettseggel, szakmai és vezetdi
gyakorlattal,

nem élvezik a munkatarsak bizalmat/tiszteletét,

nincs kapcsolatuk a tébbi vezetovel és a beosztott munkatarsakkal,

nem fogalmaznak meg vilagos célokat, elvarasokat és terveket,

nem megfelelé a kapcsolatuk a kiilsé szervekkel, partnerekkel, tgyfelekkel,
hataskorik, jogaik, kételezettségeik nincsenek vilagosan, egyértelmuiien
meghatarozva,

végrehajthatatlan teljesitménykovetelményeket fogalmaznak meg,

feladat atadas és/vagy kiszervezés esetén azt nem pontosan szabalyozzak,
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» nem biztositjak a feladatellatashoz sziikséges szamu, megfelel6 képesitéssel,
kompetenciaval, gyakorlattal rendelkezé személyi allomanyt,

e« nem segitik megfeleléen a j6 munkakoriimények és munkahelyi légkor
kialakitasaval, a vezetés személyes példamutatasaval a fluktuacié
csOkkentését, az etikus magatartas megteremtését, a hatékony
munkavégzést.

Ahhoz, hogy megallapithaté legyen, melyek a kritikus kockazati tényezdk, és mely
eroforrasokat, folyamatokat fenyegetik, illetve milyen kockazatkezelési
megoldasokkal lehet a kockazati kitettség mértékét csokkenteni, tisztaban kell lenni
a koltsegvetesi szerv valamennyi folyamatanak céljaval, tartalmaval, szintjével,
veégrehaijtasi modjaval, mas folyamatokhoz valé kapcsolodasi pontjaival.

A kockazatok feltarasat kovetéen a kockazati tényez6k oOsszegyiijtésekor
figyelemmel kell lenni arra, hogy:

» a kockazatok feltarasa soran egyértelmiien meg kell hatarozni, hogy
o a kockazat cselekvés vagy allapot kovetkezménye,
o flgg-e a feladat végrehajtéjatol,
o a feladat végrehajtdja felismerhette-e a kockazatot,
» a feltart kockazati tényezék feleljenek meg a kovetkezé kritériumoknak:
o azonos elbiralasi médszer keriljon alkalmazasra,
o adott kockazati csoporton belll az egyes kockazatok egymastdl

fuggetlenek legyenek,
o atényezOk ne fedjék at egymast fogalmi terjedelmiikben,

o atényezlk szertedgazé oksagi kapcsolatai pontosan legyenek feltarva.

A vezetOseg véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy
mely teruleteket kell nagy kockazatunak tekinteni.

A Kkockazat ertekelése alapvetéen a fent emlitett, kilonféle tényezdk kvalitativ
minésitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allo informaciokra
tamaszkod6 megitélést eredményez.
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V. KOCKAZATELEMZESI MODSZER

A kockazatelemzés és felmérés célja megallapitani a szervezet kockazatanak
mértékét, jelentéségik szerinti sorba allitasat annak alapjan, hogy mekkora az egyes
kockazatok bekovetkezési valészinlisége, és azok milyen hatassal lehetnek a
szervezetre, ha valéban felmeriilnek. A magas kockazati rendszereket gyakrabban
kell ellendrizni.

Az ellenérzések tekintetében magas prioritasi rendszerek beazonositasahoz
nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges
tényezok hatasat is értékelni kell (pl. a vezetéség kérései stb.).

A szervezet kockazatelemzését a kockazati tényez6k és azok sulya alapjan kell
elvégezni. 10 olyan tényezd kerult meghatarozasra, amely hatassal lehet a rendszer
mikddésére. Az értékelést el kell végezni, meg kell hatarozni az egyes kockazati
tényezdk rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

Kockazati tényezbk:

1. Eléiranyzaton beliili gazdalkodas

1) Megfeleld, az eléiranyzatok rendelkezésre alinak

2) Kozepes, koltség hatékony gazdalkodassal az eléiranyzatok elegendéek

3) Magas, feszitett gazdalkodas mellett is az el6irdnyzatok nehezen tarthatéak
Sualy: 6

2. Informatikai tamogatottsag
1) Megfelelé

2)Jé

3) Kivalé

Sualy: 5

3. Szabalyozas Osszetettsége

1) Megfeleléen karbantartott szabalyzatok minden terilleten rendelkezésre allnak
2) A szabalyzatok aktualizalasra szorulnak

3) Elavult szabalyzatok, egyes terlileteken hianyzé szabalyozas

Suly: 5

4. Viltozas / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdések

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds
valtozasok

Saly: 4
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5. Pénziigyi szabalytalansagok valésziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Suly: 4

6. Csalas, hamisitas, korrupcioé

1) Adott terlileten alacsony mértékii a bekdvetkezésének valoszinlisége
2) Adott terlileten k6zepes mertékii a bekdvetkezésének valdszinlisége
3) Adott terlileten magas mértékl a bekdvetkezésének valdszinlisége
Saly: 3

7. Folyamat kontroll rendszere

1) Ellenérzési pontok beépitve, jelzés, intézkedés, felelésség rendezett
2) Ellenérzési pontok beépitve, de nincs intézkedési, felelésségi jog

3) A megfelel6 kontrollok nincsenek kiépitve

Saly: 3

8. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége
1) Nagyon tapasztalt és képzett
2) Kézepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya, ill. gyakori személyi

valtozasok
Saly: 3

9. Tévedések valosziniisége
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Nagy

Saly: 3

10. EI6z6 ellenérzés ota eltelt id6
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3)2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tébb

Sualy: 2

A varhaté kockazatok telies korének Osszegylijtését kovetden,

az egyes

kockazatokat - azok valoszinlsége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan —

térképen kell abrazolni.

A koltségvetési szerv vezetése részben a multbeli tapasztalatokra, részben a
kockazatok feltarasa, azonositasa, felmérése és Osszegylijtése soran szerzett
informacidkat felhasznalva allapithatja meg az egyes kockazati tényezdk szervezeti
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és folyamatszint( tlréshatarait, valamint a tlréshatarokat meghaladé sulyu
kockazatok kezelésének maédjat.

A kockazati tliréshatar a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a
szervezet mindenképpen valaszintézkedeést tesz a felmeriild6 kockazatokra. Minel
kevésbé elfogadhaté a vezetés szamara egy kockazat bekovetkezése, annal
nagyobb hangsulyt kell fektetni a valaszlepések megtételére. A legmagasabb
prioritasi kockazati tényezoket sziikségszerli folyamatosan figyelni, és a
koltségvetési szerv vezetésének magasabb szintjein foglalkozni vellik.

Fontos, hogy a tliréshatarok a szervezet minden szintjen ismertté valjanak, és az
érintettek azonosuljanak velik, mert ez biztositja az alapot a relevans kockazatok
mennyiségi é€s mindségi mérésehez, valamint a szikséges valaszlépések
meghozatalahoz.

A kockazattlir6 képesség meghatdrozasa meglehetésen szubjektiv, azonban a
megfeleldé kockazati stratégia kialakitasanak elengedhetetien feltétele. Altalaban a
kockazati tliréshatar meghatarozasat az alabbi tényezék befolyasoljak adott
szervezeten belul:

o szervezeti kultura,

« menedzsment hozzaallasa,
o kapacitas,

o technikai lehetdségek.

A megfeleld toleranciaszint kialakitasa kilonb6z6 nézdpontokbdl vizsgalhatd, annak
fliggvényében, hogy a felmerllt kockazat negativ illetve pozitiv hatast (utobbi
esetben: lehetéség).

« Negativ hatas, fenyegetettség esetén a tlréshatar, a kockazatnak vald
kitettség azon mertékét jelenti, amely meg elfogadhato, toleralhato.

o Lehetdségek felmeriilése esetén a tlréshatar azt fejezi ki, hogy maximum
milyen mértékl kockazatot hajland6 elvallalni a szervezet a lehetdség
kiaknazasa érdekében.

Mindkét esetben a kockazati tliréshatar a vezetéseg altal kijeldlt olyan hatarértékeket
jelent, amelyek egyértelmien meghatarozzak a szervezet minden dolgozdja
szamara, hogy maximalisan mekkora meértékld kockazatot vallalhatnak a szervezet
egyes tevékenységei kapcsan.

A koltségvetési szerven belill kialakitott kiilénb6zd szintl kockazati tiréshatarok nem
kotottek, és a szervezet vezetésének megvan ra a lehetésége, hogy barmikor
valtoztasson ezen, a pillanatnyi kériliményektdl fliggdéen. A kockazati tliréshatarokat
a koévetkezb csoportok szerint lehet ertelmezni:

. Szervezeti szinti kockazati tiréshatar — az egész szervezetre
vonatkozo Osszes kockazat mértékét figyelembe véve kerlil kialakitasra. A
vezetés megitéli a kockazatoknak vald kitettseég elfogadhato mértekét, és egy
altalanos tolerancia szintet hataroz meg a koltségvetési szerv egészének
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mikodése soran felmeriild kockédzatokra vonatkozoan. (Pl. a kéltségvetés
kiadasi fotsszegének meghatarozott %-a, és az attdl valé eltérés mértéke.)

Delegalt kockazati tlréshatar — a szervezet egészére megallapitott
kockazati tlréshatart alapul veve keril meghatarozasra, hogy az egyes
szervezeti szinteken a kockazatoknak még mekkora mértéke fogadhatd el.
Ennek kovetkezménye, hogy egy alacsonyabb szervezeti szinten meglévd
kockdzat a magasabb szervezeti szinten mar nem, vagy csak kisebb
fenyegetettséget jelent

Projekt kockazati tiréshatar — a szervezet nem mindennapi
tevékenységéhez tartoz6 projektek esetén, szlikség lehet az ezekhez rendelt,
egyedi kockazati tlréshatarok kialakitasara. A projekt jellegétél, célkitlizésétol,
illetve a megvalésitas idétartamatol fliggbéen valtozhat a még elfogadhatonak
itelt kockazat meértéke. (Pl. a szerz6désben foglaltak teljesitésével szembeni
idéaranyos lemaradas mértéke értékben és/vagy hataridében.)

A gyakorlati tapasztalatok alapjan mindenképpen kezelendék azok a kockazatok,
amelyeknek ugyan kicsi a bekdvetkezési valészinliségiik, de a hatasuk nagy. Ezzel
szemben, azok a kockazatok, amelyeknek nagy a bekévetkezési valészinlségiik, de
a hatasuk minimalis, nem feltétlenul kezelendék. Kivételt képez, ha év kézben a
gyakori bekévetkezés miatt a veszteség olyan mértékiivé valik, amely meghaladja az
adott terlletre meghatarozott tolerancia szintet.

3. abra
Kockazati térkép
Szervezetre
gyakorolt
hatas
m Turéshatar feletti hatas, Turéshatar feletti hatés,
a alacsony valosziniiség magas valoszinliség
g HELYREALLITO MEGELOZO
a KONTROLL KONTROLL
s Id6szakos megfigyelés Megel6zés,
megsziintetés
? Tlréshatar alatti hatas, Tlréshatar alatti hatas,
. alacsor}y valoszinlség magas ’valé§zi1}1’iség
. FELTARO RAIRANYITO
KONTROLL KONTROLL
(S) Eseti megfigyelés Folyamatos megfigyelés
n
y >
BEKOVETKEZES VALOSZINUSEGE
alacsony magas
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4. abra

magas

szervezetre gyakorolt hatas
kozepes

alacsony

alacsony kbzepes magas
bekovetkezés valoszinlisége

Az egyes szervezeti egységek altal elkészitett abrak 6sszegzesevel hatarozhatdé meg
a szervezet kockazati térképe.

A kockazati térkép elemzése:

A jobb felsé négyzetben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal
als6 négyzet kockazatai a legkisebb szintlinek minésitheték. A bal fels6é és a jobb
als6 négyzet kockazatai mérsékeltnek mindsitheték. A kozottik levd négyzetek
kézepes szintlinek mindsithetéek.
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5. abra

Kockazatkezelési matrix

sssassnsfsressannfurrssanafunsssean -----------:4

FEEEEYE IR RN RN EESNER IUIII\I‘IIIilliillIII »

Kockédzati tliréshatér
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Kockazati tényezék és alkalmazott stulyozas

Sor- Kockazati Alkalma- Pontha-
sza Kockazati tényezé tényezé zott )
m terjedelme saly tar
1. Eléiranyzaton beluli gazdalkodas 1-3 6 6-18
2. Informatikai tAmogatottsag 1-3 5 5-15
3. Szabalyozas Osszetettsége 1-3 5 5-15
4. Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12
D. \I?:’Inézizjignyélsége szabalytalansagok 1-3 4 4-12
Csalas, hamisitas 1-3 3 3-9
7. Folyamat kontroll rendszere 1-3 3 3-9
ggggaéf:tzk képzettsége és 1-3 3 3.9
9. | Tévedés valdszinilisége 1=3 3 3-9
10. | El6z6 ellendrzés ota eltelt id6 1-5 2 2-10
MINIMALIS PONTSZAM 38 MAXIMALIS PONTSZAM 118

Szervezetiinknél a kockazati tliréshatart 40 %-ban hatarozom meg.

A kockazatok bekodvetkezésének valosziniiségét a kockazati tenyezd terjedeime
és az alkalmazott suly szorzataként kapjuk meg. A szorzat 6sszegét elosztjuk a
kockazati tényezé maximalis ponthatar ésszegével és a kapott eredmény alapjan
besoroljuk a bekdévetkezés valdszinliséget alacsony, kozepes illetve magas
osztalyokba.

A szamitast excel tabla segiti, amely a szabalyzat melléklete.

2. szamu melléklet egy-egy szervezeti egység kockazat felmerésére szolgalo
tablazat.

3. szamu melléklet a kockazatfelmérés dsszesitésére szolgalo tablazat.

33,3% -ig eredendd kockazat bekdvetkezés valészinlisége alacsony

a szervezetre gyakorolt hatasa vagy alacsony vagy kdzepes lehet

33,3%-tol 40%-ig kockazati tliréshatas alatti kockazat
bekovetkezés valdszinlisege akar alacsony, kdzepes és magas is lehet

40%-t6l 100%-ig magas kockazat bekodvetkezés valészinlsége kozepes vagy
magas lehet
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Amennyiben a kockazat is és a bekdvetkezés valésziniisége is magas a megfeleld
intézkedéseket ki kell dolgozni.

Az 6sszes rendszer ellendrzési idétartamanak meghatarozasa

Az erdforras-sziikségletek megértéséhez a kockazatelemzést végzé vezetd egy
matrixot alkalmaz, amely tiikrozi a sulyozasi 6sszehasonlitdsokat és a rendelkezésre
allé erb6forrasokat. A gyakorisdg matrix lehetévé teszi a rendszer ciklikus
ellendrzéset, ami tikrézi majd az eréforrasok rendelkezésre allasat. Az alabbiakban
bemutatunk egy lehetséges példat az elemzést végz6 altal alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek - Evente ellendrizendd
Kozepes prioritasu rendszerek - Keét-harom éves ciklusokban ellen6rizendd
Alacsony prioritast rendszerek - Otéves ciklusokban ellenérizendé

A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgal a stratégiai ellenérzési terv
elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre all6 eréforrasokat veszi
figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozoan a
kovetkezd otéves idGszakon belil ellenérzéseket kell végrehajtani, amennyiben az
eréforrasokat biztositottak. Evente, az éves tervvel és a megfeleld vezetdségi
tagokkal egyeztetett valtoztatasokkal dsszhangban kell feliilvizsgaini.

Szervezetunknel a kockazatelemzést és annak értékelését minden év marcius 31-ig
kell elvégezni, amelynek a felelése a jegyzé. A kockazatok és intézkedések
nyilvantartasara az 1. szamu iratminta szolgal.
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VI. A SZABALYTALANSAGOK ES A SZERVEZETI INTEGRITAST
SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

1. A szabalytalansagok és a szervezeti integritast sért6 események
kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket,
eljarasokat, moédszereket, amelyek biztositiak a szervezet sajatossagainak,
adottsagainak, koriiményeinek leginkabb megfelelé szabalytalansagok és
szervezeti integritast sértd események kezelésének rendjét, a szabalytalansagok
Ujboli eld6fordulasanak megel6zéset. A szabalytalansagokra eés integritasi,
korrupcios kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasara és kivizsgalasara
vonatkozo altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzéajarulijon a korrupcios
kockazatok szervezeten bellli hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet
korrupcioval szembeni ellenallé képességének javitasahoz.

2. Ertelmez6 rendelkezések

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kulondsen birésagi, kdzigazgatasi —
eljaras hatédlya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat. (Az eurdpai tamogatas
esetében a 272/2014 (XI. 05.) Korm. rendelet szerinti ,kifogas” a megfeleldje, erre
azonban kiilon eljarasrend vonatkozik.)

Ko6zérdekii bejelentés: olyan korilményre hivia fel a figyelmet, amelynek
orvoslasa vagy megsziintetése a kozOsség vagy az egeész tarsadalom érdekét
szolgalja. A kézérdekl bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Integritas: az allamigazgatasi szerv szabdlyszer(, a hivatali szervezet vezetéje
és az iranyitd szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, ertékeknek és elveknek
megfelelé mikodese.

Integritasi kockazat: az allamigazgatasi szerv ceélkitlizéseit, értékeit, elveit sért6
vagy veszeélyeztetd visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupcios kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupciéos cselekmény
bekovetkezésének a lehetdsegeét jelenti.

Szervezeti integritast sért6 esemény: minden olyan esemény, amely a
szervezetre vonatkozd szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek koézott az
allamigazgatasi szerv vezetbje és az iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikddéstél elter.

Szabalytalansdg: Az Aht. és a Bkr. korabbi szdévegének rendelkezései szerint a
szabalytalansagok kezelésére a hivatali szervnél szabdlytalansagok kezeleésével
kapcsolatos eljarasrendet kell kialakitani. Az eljarasrend altalanos célja, hogy a
kilonb6z6é jogszabalyokban, a szervezet belsé szabdlyzataiban meghatarozott
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eléirasok megsértése esetén a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a
felelosség megallapitasa, az intézkedések meghozatala és végrehajtasa egységes
elvek, elbirasok alapjan tdrténjen, valamint megelézze a szabalytalansag
kialakulasat.

Az utmutatd keretei kozt targyalt fogalmak kozil a szabalytalansag, illetve a
Bkr. jelenlegi fogalomhasznélatdval a szervezeti integritast sérté esemény
tekinthetd a legtagabbnak, ugyanis ennek a fogalomkorébe egyarant beletartoznak
a fegyelmi-, blintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot
ado cselekmények, valamint a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok is.

A szabalytalansag, vagy szervezeti integritast sért6 esemény olyan szdndékos
vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely valamely irott vagy iratlan
szabalyt (térvény, rendelet, belsé rendelkezés, belsé szabalyzat stb.) sért, illetve,
amely az allamhaztartas mikddési rendjét, a koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast,
a szabalyszerii feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

EU tamogatashoz kapcsolédéan szabalytalansag: az 1303/2013/EU eurdpai
parlamenti és tanacsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras
esetén a KAP rendelet 2. cikk (1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabba
nemzeti jogszabaly, a tamogatasi szerz6dés, az 1303/2013/EU eur6pai parlamenti
eés tanacsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatarozott finanszirozasi
megallapodas vagy a végsd kedvezményezett és a pénzigyi kdzvetitd kozott kotott
szerzddes, illetve a végsd kedvezményezett javara kiadott kezességvallalasi
nyilatkozat alapjan a vegsé kedvezményezettet terheld kotelezettségek megsértése,
amelyek eredményeképpen Magyarorszag pénzlgyi érdekei sériilnek, illetve
sérulhetnek.

Biincselekmény: A blincselekmény a hatalyos biintetd térvénykdnyv szerint az
a szandékos, vagy - ha a torvény a gondatlan elkbvetést is binteti -
gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és
amelyre a torvény blintetés kiszabasat rendeli.

EU tamogatashoz kapcsolddoé csalas: az Eurdpai Uniordl szolo Szerzddés K.3.
cikke alapjan létrejott, az Eurdpai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl
sz0l6 Egyezmény és az azt kiegészité jegyzokonyvek, valamint az Eurdpai
Uniérél szolé Szerzédés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjan megtett nyilatkozat
kihirdeteseérdl szolo 2009. évi CLIX. térvénnyel kihirdetett, az Eurdpai K6z6sségek
pénzlgyi érdekeinek védelmérdl szélé egyezmény 1. cikk (1) bekezdése szerinti
fogalom, valamint a tovabbiakban: Btk. 396. §-a szerinti koltségvetési csalas.

Szabalysértés: A tarsadalmi egyittélés altalanosan elfogadott szabalyait sértd
vagy veszélyeztetd, a blincselekményként térténd bintetni rendeléshez sziikséges
kockazatokkal és veszélyességgel azonban nem rendelkezé kriminalis cselekmény,
amely veszélyes a tarsadalomra, és a torvény altal bilntetni rendelt. Az a
tevékenység vagy mulasztds veszélyes a tarsadalomra, amely a
blincselekményként térténé blintetni rendeléshez szilkségesnél kisebb fokban sérti
vagy veszelyezteti az Alaptérvény szerinti allami, tarsadalmi vagy gazdasagi rendet,
a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkili szervezetek
személyét vagy jogait.
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Etikai vétség: Valamely etikai kodex — példaul a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar
Hivatasetikai Kddexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai Kédexe — altal
szankcionalt cselekmény. llyen példaul a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar
Hivatasetikai Kodexe, amely a magatartasi normak olyan Osszessége, amely
tartalmazza - a torvényes kereteken belil — a hazai eés eurdpai gazdasagi,
tarsadalmi kornyezet altal etikailag elfogadhatonak itélt szakmai viselkedési
normarendszert, valamint a meghatarozott normaktdl valé magatartasbeli eltérés
varhatd kovetkezmeényeit.

A Kodex magaban foglalja a betartandd alapelveket, tovabba azokat az
iranymutatasokat, amelyek szem elétt tartasaval annak cimzettjei elkerllhetik az
adott gazdasagi és tarsadalmi koérnyezet altal negativnak itelt magatartast. Az
iranyelvek megsértése az adott tevékenységet végzok kozdssegenek egyittes
érdekei ellen hat, igy a szakmai kozosség — érdekeinek védelmében — az etikai
normak megsértdit etikai vétség miatt elmarasztalasban részesiti.

A hivatasetikai alapelvek — igy kiléndsen a hiiség, a nemzeti erdekek elényben
részesitése, az elkotelezettség, a felelésségtudat és szakszerlség, a
hatékonysag, a tisztesség és méltdsag, a partatlansdg, az igazsagos és
méltanyos jogszolgaltatas, az aranyossag és védelem, az elbitéletektdl mentes,
atlathato, egyuttmikodd és lelkismeretes feladatellatas — megsértése esetén a
Kbédexben kijelolt moédon etikai eljaras folytathatd le az etikai vétség
megvalositéjaval szemben. Az etikai eljards eredménye alapjan - annak
eredményétdl figgden — fegyelmi eljaras meginditasa is kezdeményezheté.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybdl eredd
kotelezettség vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni,
ha a munkavéllald6 nem ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben altalaban
elvarhaté. A vétkesség nem mas, mint egy tudati allapot, amely azt jelenti, hogy az
adott esetben a kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, és ez a
tudati viszony atfogja-e a kotelezettségszegést és annak koévetkezmeényeit. E
szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjik, a szandékos és a gondatlan
kotelezettségszegest.

Kotelezettségszegésnek mindsil a munkavallalo részérél a foglalkoztatasi
jogviszony tartalmat képez6 kotelezettségek — igy kllondsen a partatlan, igazsagos,
kulturdlt Ggyintézési kotelezettség, a szakmai lojalitas, a személyes munkavegzeés,
a munkaképes allapot megérzése, az utasitasok végrehajtasa — megsertése.
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3. A

szabalytalansagok és a szervezeti integritast sérté események

megelézése

A szabalytalansagok és a szervezeti integritast sérté események megelézésével
kapcsolatosan a szervezet vezet6jének a feleléssége, hogy:

a jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan miikédjén a szervezet

a vezet0 a szabdalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan
kiserje figyelemmel.

szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szllessék, a szabalytalansag
korrigalasra kerlljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket
képviselt a szabalytalansag.

A szervezet munkavallaldinak konkrét feladatat, hataskérét, felelésségét,
beszamoltathatésagat a munkakori leirasok szabalyozzak, a kézszolgalati
jogviszonybdl, illetve munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségeiket a
jogszabalyoknak megfeleléen kell teljesiteniik.

hozzajarulion a kilénb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott elGirasok sérilésének, megszegésének, szabalytalansag
kialakulasanak meg-akadalyozasahoz, (megel6zés)

keretet biztositson ahhoz, hogy azok sérllése, megsértése esetén a
megfelelé allapot helyredllitisra kerlljon; a hibak, hianyossagok,
tévedések korrigalasa, a felelésség megallapitasa, az intézkedések
foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a szilkséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolédé nyomon kovetés, a keletkezett
iratanyagok elkulonitett nyilvantartasa) szervezetlinknél a jegyzé feladata.

Személyi oldalrél

értekalapli szervezeti magatartasminta kialakitdsa, amihez képesek
igazodni az allamigazgatasi szerv dolgoz6i a magatartasukkal;

az allamigazgatasi szerv dolgozdiban annak a tudatnak a kialakitasa,
hogy 6k a kbz szolgalataban miikédnek és személyiikben felelnek a
kozOsség elbrejutasaért, értékeiért és kdozos vagyonaért;

az intézmény értékrendjéhez valo alkalmazkodas segitése;
alkalmazkodas segitése azokhoz az értékekhez, amiket az Alaptorvény,

a kézszolgélatra vonatkozé jogszabalyok és a belsé szervezeti és etikai
normak hataroznak meg;

a fentieket szolgalo képzések tartasa;

a szervezeti stratégiai célok és az ebbdl levezetett teljesitmény
elvarasok hozzaigazitasa a szervezeti értékekhez.
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Szervezeti oldalrol

— a rendeltetésszerii mikoédést térben és idében leképezd szervezeti
stratégia kialakitasa (stratégiai menedzsment);

— attekintheté és ésszerl, de az ésszerli kontrollmechanizmusokat
megoérzé belsé folyamatok kialakitasa (folyamatok egyszer(sitése);

— vezetdi kompetenciak fejlesztése, tobbek kbzt az értékek mentén térténd
vezetés érdekében (vezetdi képzések).

4. A szabalytalansagok, szervezeti integritast sérté események, csalas,
hamisitas, korrupcio elé6fordulasi esetei

A szabalytalansag valamely létezé szabalytol (t6rvény, rendelet, utasitas,
szabalyzat) valé eltérést jelent, az allamhaztartds miikodési rendjében, a
koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miveletekben eléfordulhat.

Alapesetei:

« a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas,
sikkasztas, megvesztegetés, szandekosan okozott szabalytalan kifizetés.)

¢« nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl,
hanyag magatartasbdl, helytelenlil vezetett nyilvantartasbdl, stb. szarmazé
szabalytalansag).

A szandékosan elkdvetett szabalytalansagok bekdvetkezéséhez a kévetkezd harom
feltétel egylttes meglétének kell fennallnia:

6. abra

Onigazolas

Motivacio

Lehetdség
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 a lehetéségnek, amely adddhat a kiilsé korilményekbél is, de
alapvetéen a szervezeti tényezdkre, a vezetés nem megfeleld
szabalyozo és szankcional6 gyakorlatara vezethetd vissza,

o a hozzaallasnak, ami a feladatot ellatdé munkatars (beosztott, vezetd)
tudatos magatartasabol fakad, és

« a ,kényszernek”, ami azt jelenti, hogy a feladatot ellaté tudatosan
kihasznalja a lehet6séget, es alkati tulajdonsagai és/vagy egyéni, csaladi
problemai (féképp anyagi) miatt, szandékosan kéveti el a
szabalytalansagot.

Amennyiben mindharom feltétel egyuttesen fennall, akkor nagy a valésziniisége
annak, hogy a munkatars szandékos szabalytalansagot kovet el.

A csalas és a korrupcid6 magas prioritasi kockazati tényez6é, mert azokat a
munkatars szandékosan, tudatosan, tébbnyire valamilyen elény sajat részre valod
megszerzése celjabol koveti el. E kockazatoknal a kockazatkezelés soran a
megel6zésre, a megakadalyozasra kell fektetni a hangsulyt.

A sulyos szabélytalansagok bekdvetkezése — a korrupcio kivételével — megfelelé
kontrollok beépitésével részben megakadalyozhatd, illetve utdlag, a gazdasagi
ellendrzes eszkozeivel, feltarhato. A korrupcié feltarasa azonban, mivel két vagy tébb
szerepl0 azonos érdekeltségi kapcsolatan alapul, amelynek titokban tartasa
mindegyik fél szamara alapvet6, és amelyre altaldban nem lehet meglévé
dokumentumokbdl kdvetkeztetni, tébbnyire csak a b(inlildozés eszkozeivel oldhatd
meg.

Az Orszaggyllés és a Kormany szamos intézkedést tett a korrupcio
visszaszoritasara (a személyes adatok védelmérél és a kozérdek(i adatok
nyilvanossagarol, a kézbeszerzésekrél, az elektronikus informacié szabadsagardl, a
lobbi tevékenységrél szolo térvények, az ,Uvegzseb” térvény, az Osszeférhetetlenség
szabalyozasa, a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség stb.), amelyek hatassal voltak
a koltségvetesi szervek belsé intézkedéseire, szabalyzataira is.

A koltségvetési szerven belili korrupcio, féképpen az allampolgarokkal valo
kapcsolatok (kifizetés, befizetés, szerzédés, okmanykezelés, jogalkalmazas stb.), és
a koztulajdon kezelese (ingatlan, pénz, eszkodz, forras, informécid) teriiletén
kévetkezik be. Megel6zésének eszkodze lehet, a beépitett kontrollok mellett, az
integritas, a jol kialakitott szervezeti és személyi értékek gyakorlati alkalmazasa, az
etikai kddex bevezetése és elfogadtatdsa, a korrupcié gyanls esetek jelentési
kotelezettségének a szabalytalansagkezelési szabalyzatban valé el6irdasa, és a
jelentést tevé védelme, esetleg anonimitasanak biztositasa.

A szandékos szabalytalansagok korébe tartozik:
» a csalas, hamisitas
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a sikkasztas,
a partnerrel, ugyféllel valo 0sszejatszas,
a megvesztegetés, korrupcid

a szandékosan szabalytalan kifizetés,

Y V VYV VYV V

a nyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése.

Csalas és hamisitas:

A ,csalas és hamisitas” olyan szandékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy
tobb személy kbvet el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél kérébdl, es
amelyek kovetkezménye a kimutatasok meghamisitasa.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatia magaban:

« adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitasa vagy
megvaltoztatasa,

o eszkozok jogellenes eltulajdonitasa,

e a gazdasagi események hatasanak eltitkolasa vagy kihagyasa a
nyilvantartasokbdl vagy dokumentumokbal,

« valbtlan Ugyletek rogzitése,

e az érvényben I|évd szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen
alkalmazasa.

Szervezeti integritast sért6 esemény

A szervezet célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy veszélyeztetd szabalytalansag,
visszaélés

Korrupcio

A korrupcié szerteagazé fogalom, pontos, altalanosan elfogadott meghatarozasa
mindezidaig sem hazankban, sem nemzetkdzi szinten nem létezik. A kdznyelv
sokféle értelemben, szamos vetlleti megkozelitésbél hasznalja, ezen kivil kultara-,
tudomanyag- és korszakfiiggé, hogy mi tekintendd korrupcionak.

A korrupcié fogalma a latin corruptio szébdl ered, ami romlast, rontast jelent.
Eredetileg Niccold Machiavelli Polibiosztél vette at a fogalmat, s a corruzione
kifejezést altalanossagban a kormanyzas romlasara hasznalta, fuggetlenul annak
okaitél. A kifejezést masok is atvettek, majd a XIX. szazad elejetél mar a
megvesztegetés is a szb jelentési korébe kerilt. Ma a fogalom alatt olyan torvénybe
vagy kozerkolcsbe Utk6zé cselekedetet értiink, amely soran valaki pénzért vagy mas
juttatasért vagy annak kilatasaert cserébe jogosulatlan eldnyhéz juttat masokat. Az
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eldnyhoz juttato pozicidjatol fliggben beszélhetiink politikai, kozigazgatasi, valamely
kbzszolgaltatasi (peldaul egészségligyi) vagy gazdasagi korrupciérél.

Korrupciénak tekintjlik azokat a cselekményeket, amelyek soran a koz érdekében
valo eljarassal megbizott és dontéshozatali feleldsséggel felruhazott személy a koz
érdeke helyett 6nds vagy részérdekeket kovetve, mastdl jogtalan vagy etikatlan
elonyt elfogadva és 6t jogtalan vagy etikatlan elényhdz juttatva jar el (passziv
korrupcio). Korrupciénak tekintendé tovabba, ennek forditottja, tehat amikor valaki a
koz erdekében valo eljarassal megbizott és déntéshozatali felelésséggel felruhazott
személynek jogtalan vagy etikatlan elényt nydjtva vagy felajaniva jogtalan vagy
etikatlan elényt ker (aktiv korrupcid). A korrupcié fogalma tehat magaban foglalja a
kozerdek sérelmét, és a politikai és kdzigazgatasi mellett az egyéb kdzszolgaltatasi
szektorban jelentkezé cselekményekre is kiterjed.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagokat Osszefoglaléan hibanak
nevezzik.

A hiba az alabbiakat foglalhatia magaban:

o szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatasokat alatamasztd
nyilvantartdsokban és szamviteli adatokban,

« tények figyelmen kivil hagyasa vagy téves értelmezése stb.

A szabalytalansagok bekdvetkezését okozoé tényezok lehetnek tovabba:

— szervezeti tényezék
— szemelyi tényezdk

A szabalytalansagok bekdvetkezését okozd szervezeti tényezék elsésorban a
vezetok nem megfelelé magatartasadbdl adédnak, s az 6 mulasztasaik végiil a belsé
szabalyozottsag, a mikodési rend hidnyossagaiként jelennek meg, lehetévé téve a
szabalytalansag elkovetéseét. A jelentésebb szervezeti tényezék — a teljesség igénye
nélkul — a kévetkezdk:

o a szabalytalansagok megelézésére vonatkozd vezet6i tudatossag,
strategiai koncepcié hianya,

e a kévetelmények irasban valé egyértelma rogzitésének,
dokumentalasanak, megismertetésének, elfogadtatasanak elmaradasa,

» hianyos vezetési ismeretekbél adédéan nem kellden hatékony belsd
kontrollok kialakitasa,

o a vezetés folyamatos tajékoztatasara alkalmatlan informéaciés rendszer
mikodtetése,

e a vagyonvédelem és az eszkbzbiztonsdag nem kovetkezetes
ervényesitése,
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e az etikai kodex Dbevezetésének elmaradasa, a munkatarsak
motivaltsaganak hianya,

e a munkaer¢ fluktuacidja, és az ebbdl addédd tapasztalatian munkaerd

foglalkoztatasa,

e« a nem megfeleld munkavégzes szankcionalasanak koévetkezetlen

érvényesitése,

o arendelkezésre allé munkaerd ésszeriitlen, nem hatékony foglalkoztatasa,

e aszabalytalansagokkal szembeni elnézé magatartas stb.

A szabalytalansag az alabbi személyi tényezdk miatt is bekovetkezhet:

o« a konkrét feladat ellatdsahoz szlikséges altalanos és/vagy specialis
szakmai ismeretek hianya,

» az (j ismeretek befogadasaval kapcsolatos negativ hozzaallas,

o anem megfelelé készség a munkatarsakkal valod egyuttmikodésre,

« a sajat munkajaval kapcsolatos dnkontroll hianya,

¢ az 6nz6 magatartas és rosszindulat,

« atulzott anyagiassag és kapzsisag,

« amanipulaciora, a hiba eltussolasara valo hajlam,

« a maganéleti gondok megoldatlansaga,

e aszemeélyes pénzugyi probléemak stb.

Néhany példa a szabalytalansagfajtakra

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Szabdalyozottsagbeli

e az egyes fterliletek tevékenységére vonatkozd szabalyzatok
hianya, illetve azok aktualizalasanak vagy testre szabasanak
elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos

e a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem elbirasszerd
ellatasa;

e az eldirt hataridék be nem tartasa;

e pénzbeli juttatdsoknal a juttatds rendeletetéseként a
szabalyozasban rogzitett céloktol valo eltéres;

e unids tdmogatasoknal a koézosségi politikak (esélyegyenlbség,
kornyezetvédelem) figyelmen kivil hagyasa;

Pénzigyi e pénztarban jelentkezd pénztarhiany,
e jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkili vagy azt meghalado
elszamolas, jogalap nélklli pénzbeli juttatas folyésitasa);
e a szabalyozdsban meghatarozottat meghaladé oOsszeg
kifizetése, folyositasa;
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® a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem felelé
elszamolasok befogadasa;

Szamviteli

e a szabalyozasban elbirtaknak megfeleld szamvitel vezetésének
elmulasztasa;

e olyan szamvitel vezetése, amelybél a pénzmozgas, a pénzbeli
juttatasok tényleges felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen kévetheto;

Iranyitasi-vezetési

e az ellenérzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE -
azon belil a kontrollok — kialakitdsanak, aktualizalasanak
elmulasztasa vagy nem megfelelé miikodtetésik;

e az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti és
funkcionalis szetvalasztasanak elmaradasa;

e a beszamoltatasi rendszer muikodtetésében jelentkezé
hianyossagok;

Informatikai

e az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes modulok vagy
bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkcidk hianya, a hozzaférés
nem megfelelé korlatozasa), azok kihasznalasa;

e adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon kévethetéségének
hianya, pontatlansaga;

e az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozé szabalyok
megsértese;

e szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkez6
szabalytalansagok, azokon belll kiemelten a tulfizetések, hibas
levonasok;

e késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

e a programrendszer szabalyozas szerinti mikodésének ki nem
alakitasa, a mikodtetés elmaradasa vagy hianyos jellege;

e az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai
hibajavitasokat érinté programmodositasok végrehajtasanak
elmaradasa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios,
nyilvantartasbeli

e nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem a kellé
tartalmi (az utdlagos reprodukalast lehetévé nem tevd), a
nyomon kovetést és a vezetdi ellendérzést nem vagy nem kelléen
segitd, vagy nem az elbirdsok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy helyileg szétszért, ezért nehezen kdvethetd
nyilvantartas, dokumentacio

Adminisztrativ jellegl

e szamszaki hibak;

e indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések
teljesitésekor,;

e adatok téves megallapitdsa (pl. hibas besorolas, az
Ugyintézonek felrohato okbdl tévesen levont adok, jarulékok);

e pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kelléen alatamasztott
adatok bevitele az informatikai nyilvantartasi rendszerbe;

» az adatbevitel késve térténd végrehajtasa vagy elmaradasa;

e bizonylatok, megallapodasok, szerzédések modositasa annak
megfeleld dokumentalasa (pl. a javitasok leszignalasa) nélkul;

e bizonylatok vissza-datumozéasa;

e az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy azokon bellli
ellentmondasok;

Kozbeszerzéssel
kapcsolatos

e a kbzbeszerzésre vonatkozé szabalyok megsértése;

e hibas elbkészités;

e a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges érték szerinti
megoldasnak megfelelé lebonyolitasa;

e egyenlé elbanas elvének megsértése (pl. szallitd-specifikus
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feltetelek kiirasa);
e megfelelé dokumentalas elhanyagolasa

Ellenérzéssel 6sszeflggd

a feltart hianyossagok illetékesek felé torténd tovabbitasanak
elmaradésa;

kotelez6 ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa

elfogultsag

vonatkoz¢ szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés elhagyasa
ellendrzési tervtél vald engedély nélkili eltérés

belsé ellenérzési kézikdnyv figyelmen kivil hagyasa
fuggetlenség csokkenése irdnyaba haté barmely tevékenység

e intezkedések nyomon kovetésének (monitoringjanak)
elmaradasa

Integritassal 6sszefuggd

e a szervezet célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
szabdlytalanséag, visszaélés

Monitoringgal dsszefliggd

kotelezé monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos

¢ az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
e a szabalyozas szerint kotelezéen szétvalasztandd munkakorok,
funkciok elkulonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

e az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkozd szabalyok
megsértése;

e a szamitastechnikai rendszerrel dssze nem fliggé adatkezelési
és adatvédelemmel kapcsolatos szabalytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

e szabalyozasban foglalt jelentésteteli, informacidadasi
kotelezettség vagy az arra eldirt hataridék be nem tartasa;

e a jelentésekben nem a valds helyzetet tUkrézé tények, adatok
vagy mutatok szerepeltetése;
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5. A szabalytalansagok és az integritast sért6 események észlelése

A szabalytalansagok észlelése torténhet a munkavallalé és munkaltatd részérél
ill. kbzérdeki bejelentéssel egyarant.

El6fordulhat, hogy a hibat vagy szabalytalansagot a feladatellatassal megbizott
kormanytisztviseld sajat maga észleli.

pl. elfelejtett hatarid6é — jelentéstétel késik, elmaradt,
szamszaki hibak az elkészitett beszamoldban,
téves kifizetés a pénztarbol,

téves utalas a bankszamlarol

Osszeférhetetlenség stb.

Feladat: a kdzvetlen felettes értesitése, aki intézkedik a rendezés maodjarol.
Sajat hataskorben a felettes rendezheti, tovabb jelenteni nem kell. A
szabalytalansagrol és a rendezés madjarol célszer( feliegyzést késziteni.

Amennyiben a sulyos ill. szandékos szabalytalansagot valamelyik dolgozo észleli:
Intézmeny esetében

- Amennyiben az iranyitott intézmény valamely munkatarsa észlel
szabalytalansagot koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

- Amennyiben a kozvetlen felettes az adott ligyben érintett, a munkatarsnak az
intézményvezetdt kell értesitenie.

- Amennyiben a szabalytalansagban az intézményvezetd is érintett a
polgarmestert kell értesiteni.

- Az intézményvezetdnek ill. polgarmesternek kotelessége gondoskodni a
megfelelé intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges
eljarasok meginditasaral.

Sulyos ill. szandékos szabalytalansag észlelése a kozds hivatal
munkafolyamataiban:
- Amennyiben a koéz6s hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

kételes ertesiteni a jegyz6t.

- Amennyiben a jegyzé az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a székhely
kdzség polgarmesterét kell értesitenie.

- Amennyiben a szabalytalansagban a polgarmester is érintett a Képviselé-
testuletet kell értesiteni.
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- Az illetekes vezetbnek kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarél, illetve indokolt esetben a szukséges eljarasok
meginditasardl.

A szabalytalansagot a belsé ellendr észleli:

Amennyiben a bels6 ellenér ellendérzési tevékenysége  soran
szabalytalansagot tapasztal, a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfeleléen jar el. Az intézményvezetének intézkedési
tervet kell kidolgoznia a belsd ellen6rzés megallapitasai alapjan. Az
intézkedési terv tartalmazza a sziikséges intézkedések megnevezését,
végrehajtas felelését és a hatarid6t. Az intézkedési terv végrehajtasardl a
belsé ellenér a feleléséket beszamoltatja. A megtett intézkedésekrdl a belsé
ellenért tajékoztatni kell.

Kulsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot:

A kiilsé ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasait az
ellenérzési jelentés tartalmazza. A bintetd-, szabalysértési, karteritesi, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja esetén az ellendrzd szervezet mikédeset szabalyozoé
torvény, rendelet alapjan kell eljarni el (pl. ASZ, KEHI, PM, APEH). Az
intézményvezetének, ill. a szervezeti egység vezetdjenek intézkedési tervet
kell kidolgoznia a kiilsé ellenérzés megallapitasai alapjan. Az intézkedési terv
tartalmazza a sziikséges intézkedések megnevezését, végrehajtas felelését
és a hataridét. Az intézkedési tervet az ellenérzést végzd szervezetnek 8
napon belil meg kell kildeni. Az intézkedési terv végrehajtasardl az
intézményvezetdk, szervezeti egység vezetdk kotelesek irasban beszamolni.
A megtett intézkedésekrél az ellenérzest vegz szervezetet tajékoztatni kell.

Egyes eljarasok értelmezése a szabalytalansagok soran:

A Biintetdé Torvénykonyvrél széld 2012. évi C. torveny 4. § szerint blincselekmény
az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkévetést is blnteti -
gondatlansagbél elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és
amelyre a tdérvény bintetés kiszabasat rendeli. A buntetbeljarasrol sz6l6 1998. évi
XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a
birdsagnak, az Ugyésznek és a nyomoz6 hatésagnak kotelessége a térvényben
foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2)
bekezdése elbirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara
jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az Ugyészségnél vagy
a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A csalas és korrupcid magas prioritasu kockazata miatt, azokkal kiemelten
foglalkozik a hazai jogalkotas is. A Biinteté Torvénykdnyv) részletesen
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foglalkozik a sulyosabb szabalytalansagokkal, biincselekményekkel, és kiemelten
kezeli az Eurépai Kbzosségek koltségvetésének megkarositasat.

A 305. § a koztisztviselokkel kapcsolatban kiiloén is megfogalmazza, hogy ,Az a
hivatalos személy, aki azért, hogy jogtalan hatranyt okozzon, vagy jogtalan elényt
szerezzen, hivatali kotelességét megszegi, hataskorét tullépi, vagy hivatali
helyzetével egyeébként visszaél, blintettet kovet el, és harom évig terjedd
szabadsagvesztéssel biintetendd.”

Torvenyt vagy jogszabalyt sérté magatartas bekévetkezésének eléfeltétele, hogy
térvény vagy jogszabdly pontosan irja el6 a kévetelményeket, és az azokat nem
teljesito magatartast, cselekményt minésitse szabdlytalansagnak
(szabalysértésnek).

A kulénboz0 tevékenységi terilletek szabalyozasara megalkotott térvények és
kOzponti jogszabalyok 4ltaldban meghatarozzak a kévetelményeket, és
foglalkoznak az elSirasoktol eltéré gyakorlatok, a mindsitett szabalytalansagok
szankcionalasaval is, vagy oly médon, hogy az eljarast maga a toérvény irja eld,
vagy 0gy, hogy a szabalyok megsértése miatti felelésség kérdését az ezzel a
kérdéskorrel foglalkozo térvények hataskorébe utalja.

o A kozbeszerzési térvény 318. § (1) bekezdése példaul a térvénysérté
magatartas miatti eljarés lefolytatasat a torvény keretei kozott tartja,
eléirva, hogy ,A kbzbeszerzésre, illetéleg a kézbeszerzési eljarasra
vonatkozd jogszabalyok megsértése miatt indult eljaras lefolytatasa,
ideértve a 219. § (9) bekezdésének esetét is, a Kbézbeszerzési
Déntébizottsag hataskérébe tartozik.”

o Ezzel szemben a szamviteli torvény 170. § (1) bekezdése ugy
rendelkezik, hogy ,E (térvényben elirt szamviteli szabalyok
megsérteséért vald felelbsségre a Polgari Térvénykényv altalanos
felelésségi Szabalyait kell alkalmazni.
(2) Az (1) bekezdésében foglaltakon tilmenden, a térvényben foglalt
rendelkezések megsértése esetén az érintettek a kiilén térvényekben
(Biinteté Tdérvénykonyv, szabalysértésekrél sz6l6 térvény) meghatérozott
felelésséggel is tartoznak”.

A szabalysértésekrdl szo6lé 2012. évi Il. térvény alapjan szabalysértés az a
cselekmény, amelyet térvény annak mindsit és veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Torvénykényvrél szélé 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése
kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni.
Mentesul a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy Ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben altalaban elvarhaté. A kartéritési eljaras meginditasara a polgari
perrendtartasrol szolo 1952. évi lll. térvény rendelkezései (elsésorban a XXIII.
Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazo
perek) az iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a
Munka Torvenykonyvérél szélé 2012. évi . térvény (Mt), a kézszolgalati
tisztviselOk jogallasarél sz616 2011. évi CXCIX. térvény (Ktv.), a kézalkalmazottak
jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfelelé rendelkezései az
irAnyaddak.
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Fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében a Mt., a Kttv., illetve a Kit.
megfelelé rendelkezései az iranyadok.

A koztisztvisel6 fegyelmi és kartéritési feleléssége

A koztisztviselével szemben fegyelmi vetség elkévetése, illetbleg kozszolgalati
jogviszonybol eredd kotelezettség megszegése miatti karokozasért a kézszolgalati
tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. térvény 155-159. §, a fegyelmi eljarasrol
szolo 31/2007. (1) Kormanyrendelet, valamint a kartéeritési feleléssegre
vonatkozd 160-166.§ rendelkezéseit kell alkalmazni.

6. Integritasi tanacsado

Az integritds tanacsadd a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti
integritast sért6 és a korrupciéos kockazatokra vonatkozdé bejelentések
(tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat.

Az integritas tanacsadd kozremlkédik a k6z6s hivatal mikodésével kapcsolatos
integritasi és korrupciés kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgald
intézkedési terv, valamint az annak végrehajtasardl szélo integritas jelentés
elkészitésében.

Az integritas tanacsadd az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a szervezet
hivatasetikai és antikorrupciés témaju képzesei megtartasara, valamint
kozremiikddik ezek végrehajtasaban.

Az integritas tanacsadé a hatalyos jogszabalyok eés hivatasetikai szabalyok
alapjan tajékoztatast és tanacsot ad a hivatali szervezet munkatarsai részére a
felmerllt hivatasetikai kérdésekben.

Az integritas tanacsad6 gondoskodik a bels¢é kontrollrendszer vonatkozasaban a
kontrollkornyezet kialakitasanak és az integralt kockazatkezelésnek a
koordinacidjarol, valamint ellatja a szervezet miikodésével 6sszefiiggd integritasi
és korrupciés kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az el6zbéeken tulmenden az integritas tanacsado
a) adatvédelmi felelési,
b) esélyegyenl6ségi referensi, és

c¢) fegyelmi biztosi
feladatot is ellat.

Integritas tanacsaddi és belsé ellendri feladatok azonos személy altal egyidejlileg
nem lathatdak el.

a) Integritas tanacsadoéi feladatok ellatasara felséfoku végzettségl, legaldbb
haroméves kozigazgatasi szakmai gyakorlattal rendelkezé, a feladatra
személyisége és képességei alapjan alkalmas és erkolcsileg mélto
kormanytisztvisel6, allami tisztviseld, vagy az allamigazgatasi szervnél
foglalkoztatott hivatasos szolgalati jogviszonyban allé személy jel6lhetd ki.
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Szervezetiinknél az integritési tanacsadéi feladatok ellatasaért a jegyzé a felelés.

a./ Adminisztrativ feladatok:

a szabalyzatban el6irtak betartasanak feliigyelete,

a szabalytalansagok és az integritast sérté események megel6zésének és
kezelésének eldsegitése,

a szervezeti integritassal kapcsolatos és az antikorrupciés képzések
megszervezése,

az adott szervezet/szervezeti egység 4altal megtartott, a szervezeti
integritast sérté és a korrupcios kockazatok megel6zését szolgald
munkaértekezletekrol, tovabbképzeésekrél 520616 feljegyzések
nyilvantartasa,

a szervezeti integritast sérté és a korrupcios kockazatokra vonatkozé
bejelentésekkel kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetése,

a szabalyzatban el6irt, a vezeté és/vagy kilsé szervek részére torténéd
adatszolgaltatas és idészakos jelentéstételi kotelezettségek teljesitése,

a szabalyzat évenkénti felllvizsgalata, javaslattétel a korszerisitésére.

b./ Operativ feladatok:

a szervezeti integritast sért6 és a korrupcié gyanas esetek
bejelentések kivizsgalasaban valé részvétel,

a feltart szervezeti integritast sért6 és a korrupcios kockazatokra
vonatkozé esetek mindsitése, rangsorolasa, csoportositasa,

a varhato kovetkezmények, hatasok felmérése,
az intézkedések gyakorlati megvaldsitasanak figyelemmel kisérése,

az elrendelt jogkdvetkezmények végrehajtdsanak nyomon kovetése,
monitoringja,

a szervezeti integritast sérté és a korrupciés kockazatok ismétlédését
megakadalyoz¢ intézkedések kidolgozasaban vald részvétel,

a bejelentd személyiségi jogainak védelme.

az eljarasba bevontak személyiségi jogainak védelme.

A sulyos szabalytalansagok, szervezeti integritdst sért6é események, a
korrupciés kockazatokra vonatkoz6 bejelentések nyilvantartasat a 3. szamu
iratminta tartalmazza.
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VIl. AZ INTEGRITASI ES KORRUPCIOS KOCKATATOKRA UTALO
KOZERDEKU BEJELENTESEK ES PANASZOK KEZELESE

1. Integritasi és korrupcios kockazatokra utalo bejelentések fogadasa

A bejelentéseket a bejelenték széban és irasban is megtehetik.

A szoban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentéseket az arra kijeldlt személy
fogadja. A szoban tett bejelentésekrél jegyzékényvet kell felvenni és egy példanyt a
bejelentének at kell adni.

Az irasbeli bejelentéseket szervezetiink postai uton vagy email-en fogadja.

2. A bejelentett kockazatok és események elézetes értékelése

A bejelentések elézetes értékelésére 8 napja van az integritasi tanacsadonak
(elézetes vizsgalat). Amennyiben az integritasi tanacsado ugy itéli meg, hogy a
bejelentés nem mindsul integritds targyu bejelentésnek, akkor atteszi a panaszt
eljarasra jogosult mas -téma jellegétdél figgben az SzMSz szerint illetékes
Ugyintéz6hoz a bejelentd egyidejii tajékoztatasa mellett.

Az arra kijelélt személy a bejelentés értékelését kdvetben megvizsgalja a tovabbi
eljarashoz szlikséges, vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a
bejelentés intézéséhez szilkséges tovabbi informaciok rendelkezésre allasat.
Amennyiben szikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok
beszerzésérdl.

3. A bejelentés vizsgalatanak szempontjai

Az integritasi tanacsadé a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értekeli:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
c) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

4. Informaciok, adatok gyiijtése

A bejelentések kivizsgalasara a beérkezéstdl szamitott 30 nap all az integritasi
tanacsadé rendelkezésére. Indokolt esetben az integritasi tanacsadé sajat
hataskorben eljarva ezt 30 nappal meghosszabbithatja.

A bejelentések érdemi kivizsgalasahoz és értékeléséhez szikséges informaciok
begyljtesének maodjai:
a) A informaciogylijtés eszkdzei a bejelentési jegyzékdnyv, a kiilsé-, belsd

szakvélemény, a targyi bizonyitasi eszkoz, az okirat és a személyes
meghallgatas jegyzékonyve.

b) Az informacidgyljtés soran fel lehet hasznalni azokat az okiratokat és
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targyi bizonyitasi eszkozoket, amelyeket az &llamigazgatasi szerv
készitett, illetdleg beszerzett, illetve mindazokat amelyek sziikségesek a
tényallas tisztazasahoz.

Az informaciogyljtés soran megkeresett allamigazgatasi szerv koteles a kért
adatokat a bejelentésben foglaltakra figyelemmel az integritasi tanacsado altal
meghatarozott  hataridében az adatkezelésre, az adatvédelemre és
informéciobiztonsdgra vonatkoz6é szabdlyok betartasa mellett az integritasi
tanacsado rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyulé akadalyozatasat — a
hataridd lejarta elétt — az integritasi tanacsaddénak jelezni.

5. A személyes meghallgatas eljarasi szabalyai

Az érintettet a meghallgatas el6tt legaldbb 2 nappal korabban értesiteni kell
széban vagy irasban. A meghallgatasrél minden esetben jegyzékdnyvet kell
felvenni.

A jegyzokdényvnek tartalmaznia kell:
a)meghallgatas helyét, idépontjat,

b)a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozd
adatokat,

c)a meghallgatott milyen minéségben van jelen,

d)a meghallgatas targyat,

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

f) a jegyzokonyv bejelentével val6 ismertetésének tényét és a jegyzékényvben
foglaltakkal val6é egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot,

g)a meghallgatason résztvevok alairasat.

A jegyz6konyv ajanlott formajat a 2. szamu iratminta tartalmazza.

Az érintett a meghaligatads sordn jogi képviselét vehet igénybe. A meghallgatas
elejen meg kell allapitani az érintett kilétét. Nyilatkoztatni kell arrél, hogy milyen
viszonyban van az intézménnyel. Az elfogultsag tényét a nyilatkozat alapjan
jegyzOkdnyvben kell rogziteni. Amennyiben az érintett szamara engedélyezik, hogy
irasban tegyen bejelentest, azt sajat kezlileg ala kell irnia. A meghallgatas végén a
jegyzékonyvben leirtakat az infegritasi tanécsadé és a jegyzokdnyv hitelesitéje
alairasaval igazolja.

Ha az érintett személyes meghallgatasara tartés akadalyoztatdsa miatt a vizsgalat
idotartama alatt nem kerllhet sor, és vele szemben a kotelezettségszegés
elkovetésével kapcsolatos megallapitasokat és azok bizonyitékai vannak, akkor ezt
vele irasban kell kbzéIni és nyolcnapos hataridé kitlizésével fel kell szélitani, hogy
észrevételeit terjessze el6.

Az integritasi tanacsaddé a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat
bizalmasan kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve —
kizarélag a bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.
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Sulyosabb esetekben - fegyelmi, szabalysértési és bilntetd Ugyekben — a
polgarmestert értesiteni kell.

Fegyelmi Ugyekben a vizsgalatot kell elrendelni a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kulsé szakeértét is
fel lehet kérni. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre
tobbnyire akkor kerll sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kovetben a
felelésség elddontéséhez és/vagy a hasonld esetek megelézése érdekében
szlikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo
informacio.

Buntetd ligyekben a Képviselé-testiletet is ertesiteni kell.

6. A dokumentumok kezelésének szabalyai

Dokumentum:_az ismereteket rogzitd nyomtatott vagy nem nyomtatott
informaciohordozo.

A partatlansag, az objektivitas és elfogulatlansag biztositasa érdekében a
dokumentumok atvizsgaladsat csak szakértelemmel és szakmai gondossaggal
rendelkezd szemeély végezheti. A dokumentumok vizsgalatanak egyarant ki kell
terjednie azokra a formai és tartalmi kdvetelményekre egyarant, amelyek az
egyes dokumentumokra vonatkoz6 jogszabalyi elbirasok tartalmaznak. A kell6
bizonyossag megallapitasahoz kiils6 és belsé szakérté egyarant igénybe vehetd.

7. A jogsértd allapot kezelése

Amennyiben az integritasi tanacsadé ugy itéli meg, hogy a bejelentésben régzitett,
integritast sérté esemény fennallasa olyan jogsérté allapotot idézett eldé, hogy a
bejelentést kovetd azonnali reagalas elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul
értesiti err6l a polgarmestert és javaslatot tesz az integritast sérté tevekenység
azonnali felfliggesztésére és a jogsert6 allapot megsziintetésére. Biintetd Gigyekben
a Képviselb-testlletet is értesiteni kell.

8. A vizsgalatanak lezarasa

A bejelentések kivizsgalasanak eredményekent az integritasi tanacsado jelentést
készit, melyet a vizsgalatra rendelkezésre all6 hataridd lejartat koveté 8 napon
belliil koteles elkésziteni. Az 6sszefoglald jelentés tartalmazza:

— a bejelentés rovid osszefoglaldjat,
— a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

— a vizsgalat nélkul lezarhatd lUgyek esetében a vizsgalat mellézésének
okait,

— az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat,
bizonyitékokat,
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— az eljaras soran megallapitott tényeket,
— az ugy lezarasahoz szlkséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat,

A panasz vagy a kozérdekl bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul -
gondoskodni kell

— ajogszerl vagy a kdzérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl, illetve
az egyebként szikséges intézkedések megtételérél,

— afeltart hibak okainak megszintetésérdél,
— az okozott serelem orvoslasaroél és
— indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezéseérél.

Az allamigazgatasi szerv vezetéje az Osszefoglalo jelentés alapjan a kovetkezd
déntéseket hozhatja meg:

— amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy nem tértént integritast sérté
esemény, akkor a panaszt elutasitja,

— amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy integritast sérté6 esemény
tortént, akkor kezdeményezi a hiba kijavitasat és/vagy az intézményen
bellli fegyelmi eljaras lefolytatasat,

— amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy a biincselekmény vagy
szabalysértés alapos gyanuja merl fel, akkor biintetd feljelentést tesz.

A vizsgalat és a dontést kovetéen az allamigazgatasi szerv vezetéje intézkedik a
feltart problémak okainak megsziintetésérél, az okozott sérelem orvoslasarél és az
egyéb szikséges intézkedésekrol.

Ezt kovetéen az integritasi tanacsado feladata a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartas megsziintetése érdekében szikséges intézkedések elbkészitése és
végrehajtasanak nyomon-kovetése.

Az eljaras eredmeényérdl, a megtett intézkedésekrél a bejelentét irasban értesiteni
kell.

9.Egyéb eljarasi szabalyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelenté altal tett ismételt bejelentés
vizsgalata mellézhets, errél a bejelentét — amennyiben személye és/vagy
elérhetdsége ismert — irasban tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyezé ujabb, eltérd
személytdl érkezd bejelentések a vizsgalat alatt allé bejelentés lezarasat megel6zé
napig egyesithetbk.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyuttmikédnek az integritas
tanacsadéval. Az erre vonatkozd megkeresése alapjan a szilkséges
dokumentumokat és a kért informaciokat az integritas tanacsado rendelkezésére
kell bocsatani.
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Az integritassal kapcsolatos Ugyek kezelése soran ugy kell eljari, hogy a
bejelentd jogos érdeke ne sériiljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés
megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszemuen jart el, és
alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével dsszefliggésben blincselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan toérténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az Ugy iratai kozott, az integritas tanacsado altal aldirt zart boritékban kell
elhelyezni. Ez esetben a bejelentésr6l — annak tartalmi csorbitasa nélkil — az
integritas tanacsadé anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelenté személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténé atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozatalahoz a bejelentd személyének Onkéntes és elbzetes
hozzajarulasa sziikséges.

Az integritasi tanacsaddé a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat
bizalmasan kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve —
kizarélag a bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

10. A bejelentések iratainak kezelése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése az iratkezelési szabalyzat szerint,
elkilonitett iktatdhely-azonositd alkalmazasaval torténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az infegritasi tanacsado kezeli,
nyilvantartia és Orzi. Az adataik zart kezelését keré bejelentdk személyes adatai
nem kerlUlhetnek felvitelre az iktatorendszerbe. Az integritasi tanacsado
folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, védett, illetve Gzleti titokként
kezelt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

Az integritasi tanédcsaddé a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrol
kizarolag lokalis modon, elkulénitetten mikoédé szamitégépen, évenkénti
nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban:

— sorszam

— beérkezés ideje

— bejelentés maédja

— iktatoszam

— bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all)

— bejelentés targya

— érintett szervezeti egység vagy személy

— abejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje,
iktatdszama, illetve az Ugy lezarasanak oka, ténye

— a bejelentd tajékoztatasanak ideje, moédja, iktatészama, tajékoztatas
mell6zésének oka

— megjegyzes

Az iktatérendszerben az integritas ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot
kizardlag az integritasi tanacsadonak kell biztositani.
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A bejelentessel 6sszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kérlen az
integritasi tanacsadd és az érintett szervezet vezet6je, a bejelentés, illetve az
eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve sajat nyilatkozatai
tekintetében a nyilatkozattevé tekinthet be.

11. Tajékoztatasara vonatkozé szabalyok

A bejelentest az allamigazgatési szerv koteles kivizsgalni és a bejelentét a
kivizsgalas eredményérdl, valamint a megtett intézkedésekrél tajékoztatni. A
korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelenté altal tett ismételt, a sérelmezett
tevékenységrdl vagy mulasztasrél valé tudomasszerzéstdl szamitott hat hénap utan
bejelentett, tovabba a név nélkili vagy azonosithatatlan bejelenté altal megtett
bejelentes vizsgalata mell6zhetd.

Az integritassal kapcsolatos Uigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd
jogos érdeke ne seriljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele
miatt, kiveve, ha megéllapitédst nyer, hogy rosszhiszemlen jart el, és alaposan
feltehetd, hogy a bejelentésével Osszefliggésben blincselekményt vagy
szabalysértést kdvetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

Ha a bejelentd azt igényli, hogy személyes adatai kizardlag a munkaltaté szamara
legyenek hozzaférhetéek, akkor bejelentését zart boritékban teheti meg. Kérésére
az integritasi tanacsadé anonimizalja (vagyis Ugy dolgozza fel, hogy a bejelentés ne
tartalmazzon a bejelentd azonositasat lehetévé tevé adatot) és a bejelentést ebben
a ,névtelenitett” formaban tovabbitja az igyben eljaré személyeknek.

12. Evenkénti értékelés, elemzés

Az integritasi tanacsadénak évente értékelést, elemzést kell készitenie az
allamigazgatasi szervhez érkezett szervezeti integritast sérté és a korrupcids
kockazatokra vonatkoz6 bejelentésekrol. .

Az értékelés els6 részében be kell mutatni, hogy az éves 6sszefoglald
kimutatasban szereplé szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia
mutathato ki az el6z6 évekhez viszonyitva. A kiugro értékekkel (akar ndvekedés,
akar csokkenés) részletesen is foglalkozni kell. R& kell mutatni a valtozas
lehetséges okaira, illetve az azt el6idézé folyamatokra. Ertékelni kell tovabba,
hogy a csdkkenés esetleg visszavezetheté-e valamely kialakult, illetve kialakitott
,jO gyakorlatra”. Amennyiben igen, ennek intézményesitését is mérlegelni kell.
Abban az esetben, ha kiugré ndvekedés tapasztalhato, fel kell tarni annak
okait, és javaslatot kell megfogalmazni azzal kapcsolatban, hogy a negativ
jelenség a jovOben miként keriilhet6 el, illetve kiiszébdlhetd ki.

Az értékelésben ki kell emelni és részletesen ismertetni azokat az eseteket,
melyekhez kapcsolodd eljarasok eredményeként az &llamigazgatasi szerv
integritasa javithato, illetve erésithet6.

Az Osszegzes reszben értékelni kell az egy adott évben érkezett, killénb6zé jellegii
bejelentések alakulasat, hatasat, az annak kapcsan folytatott eljarasokat és a
megtett intézkedéseket. Ennek kapcsan kovetkeztetéseket kell levonni az
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allamigazgatasi szerv miikodésére, esetleges sérulékenységére vonatkozdan és
ajanlasokat kell megfogalmazni a megfelelé6 mikddés helyreallitasara, vagy annak
hatékonysagara vonatkozoan.

Az 0Osszegzd részben kiemelten kell foglalkozni tovabba azzal is, hogy az
értékelés soran felmerild, az allamigazgatasi szerv integritasanak megsértésére
alkalmas események bekOvetkezésének megelbézésére konkrét eljarasi tervezet
készuljon. A tervnek tartalmazni kell az elérni kivant célt, a szikséges eljarasi
lépéseket, az azért felelés szervezeti egységeket és személyeket, az egyes
lépések id6 és eszkozigényét, az ellendrzési lehetdéségeket, valamint az eljaras
értékelésének modjat.

13. Az intézkedések és eljarasok nyomon kovetése

A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) soran:

e nyomon kell koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét;

o figyelemmel kell kiséri a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

o a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetéségeket” be kell azonositani, (témak, kockazatok meghatarozasa)
informacioét kell szolgaltatni a belsd ellenérzés szamara, elésegitve annak
folyamatban 1évé ellendrzéseit, az ellenérzési kornyezetre és a vezetési
folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb ralatast.

e A jegyz6 feladata a szabdlytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyilvantartasa soran:

e 2 szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartasanak napra-kész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

o egy elkllonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni
kell a kapcsolddé irasos dokumentumokat;

¢ nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsoldédo hataridoket.

VIIl. A BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODESEVEL
KAPCSOLATOS BESZAMOLASI ES TOVABBKEPZESI
KOTELEZETTSEG

A koltségvetési szerv vezetdje az éves belsé ellendrzesi jelentest koteles megkiildeni
a fejezetet iranyitd koltségvetési szerv belsé ellendrzési vezetbje részere a targyévet
kovetd év februar 15-ig.

Jogszabaly: a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 49.§
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Az intézményvezetbknek, szervezeti egységek vezetbinek intézkedési tervet kell
kidolgoznia a kiilsé ellenérzés megallapitasai alapjan. Az intézkedési tervet a kiilsé
ellendrzest vegzO altal kért idépontig meg kell kildeni az ellenérzést végzé
szervezetnek. A megtett intézkedésekrél az ellendrzést végzd szervezetet
tajékoztatni kell.

Felelés: a vizsgalt intézmény, szervezeti egység vezetdje
Hataridd: folyamatos

A koltségvetesi szerv vezetbje koteles a Bkr. 1. melléklet szerinti nyilatkozatban
ertékelni a kéltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének minéségét.

A nyilatkozatokat a koltségvetési beszamoldval egyitt be kell kiildeni a Magyar
Allamkincstarba.

A nyilatkozat a 4. szamu iratmintaban talalhat6.

Felel6s: jegyzé
Hataridé: februar 28.

Ha a koltségvetési szervnel év kozben valtozas torténik a szerv vezetdje
személyében, vagy a koltségvetési szerv atalakul, megsziinik, a tdvozd vezetd,
illetve az atalakulo, megsziing koltségvetési szerv vezetdje koteles a Bkr.1. melléklet
szerinti nyilatkozatot az addig eltelt idészak vonatkozasaban kitélteni, és az uj
vezetonek, illetve a jogutdd koltségvetési szerv vezettjének atadni, aki azt sajat
nyilatkozatahoz mellékeli.

A nyilatkozatokat az atadas-atvételkor a munkakért atvevé személynek ill. szervezeti
valtozaskor a jogutdd szervezet vezetbjének kell atadni.

Felelds: jegyzd
Hatarid6: kéltségvetési szerv megszlinése, atalakulasa esetén ill. vezetd valtaskor

A szervezet egészére vonatkozdan a jegyzé koteles a Bkr. 1. melléklet szerinti
nyilatkozatban éertékelni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének minéségét.

Hataridd: aprilis 30.

A koltségvetési szerv vezetdje ill. az altala irasban kijelolt vezetd kétévente koteles a
belsé kontrollrendszer témakérében az allamhaztartasért felelés miniszter altal
meghatarozott tovdbbképzésen részt venni. ( Bkr. 12.§)

Hataridd: kétévente

A Kkoltségvetési szerv gazdasagi vezetdje kétévente koételes a belsd
kontrollrendszerek témakdérben az allamhaztartasért felelés miniszter altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

Felelés: gazdasagi vezetd
Hatarid6: kétévente
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IX. ZARO RENDELKEZES
A belsé kontroll kézikbnyv szabalyzata 2020. november 1. napjatol |ép hatalyba,
egyidejlleg hatalyon kivil helyezem a hivatal 2019. januar 1-t6lérvényes belsd
kontroll kézikonyv dokumentumat.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, bels6 szervezeti valtozés vagy feladatvaltozas
soran moédositani kell.

Szervezetiinknél a jegyzé feladata gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatot minden
munkatars megismerje.

Tét, 2020. oktober ...

Bereczkiné dr. Kovacs Piroska
jegyzé
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X. GLOSSZARIUM

E glosszarium célia a jelen Iranyelvekben a belsé kontroll meghatarozasainak
vonatkozasaban hasznalt fobb fogalmak egységes értelmezésének elésegitése. A
dokumentumban bemutatott egyes meghatarozasokhoz kiegészitésképpen
felhasznaltunk mar létez6 meghatarozasokat is az alabbi forrasokbdl:

+ INTOSAI Etikai Kédex és ellendrzesi standardok, 2001. (INTOSAI Auditing
Standards)

* Belsé kontroll — integralt keretek, COS0,1992. (COSO 1992.)

» Glosszarium, Az Eurdpai Kdzésségek Hivatalos Kézleményeinek Hivatala, P.
Everard és D. Wolter, 1989. (glossarium)

* Ellen6rzés és megbizhatdsagi szolgaltatasok — egy integralt megkozelités A.A.
Arens, R.J. Elder és M.S. Beasley, Prentice Hall. Nemzetkozi kiadas, kilencedik
kiadas, 2003. (Arens, Elder and Beasley)

* COSO ,A véllalkozasi kockazatkezelés keretei” vitara bocsatott tervezet, COSO,
2003. (COSO ERM)

« Nemzetkézi ellendrzési, megbizhatdsagi és etikai nyilatkozatok, IFAC, 2003.(IFAC)
* Transparency International Forras Kényv, 2000. (Transparency International)

« XVI INCOSAI, Montevideo, Uruguay, 1998. 1. sz. téma vitaindit6 eléadas (A

csalas és korrupcié megeldzése és feltarasa) 1997. februar, (XVI INCOSAI,

Uruguay, 1998.)

» Szakmai gyakorlati keretek, Belsé Ellenérok Szervezete (I1A)
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A

Access control — Hozzaférési kontroll

Az informacios technolégiaban (IT) azok a kontrollok, amelyeket a forrasok (adatok,
programok) illetéktelen = modositastél, nyilvanossagra  hozataltél, vagy
megsemmisitéstdl,elvesztéstdl valdé védelme érdekeben alakitanak ki.

Accountability — Elszamolasi kotelezettség, elszamoltathatésag

* Az a folyamat, amelyben a kodzszféra szervezetei és e szervezetekben alkalmazott
személyek feleldsséget viselnek dontéseikért és tetteikért, beleértve a kézpénzekkel
valé gazdalkodast, és a teljesitmény minden szempontjat;

» Az ellen6rzott személy, vagy szervezet azon kotelezettsége, hogy mutassa be,
hogy a ra bizott pénzeket azoknak a feltételeknek megfeleléen kezeli, vagy
kontrollalja, amelyekkel ezeket a pénzeket rendelkezésére bocsatottak.

Application — Alkalmazas

Az a szamitdgépes program, amely segitséget nyujt az embereknek bizonyos tipusu
munkak elvégzéséhez, beleértve olyan specifikus feladatkéroket, mint a
bérelszamolas, leltarozas, szamuvitel, stb. Attél figgden, hogy milyen munkara van
kialakitva,egy alkalmazas vonatkozhat széveg, szamok, rajzok kezelésre, vagy ezek
kombinacidjara.

Application controls — Alkalmazasi kontrollok

« Az a felépités (struktira), elvek és eljarasok, amelyeket az egyes elkllonitett
alkalmazasi rendszereknél alkalmaznak, és amelyek egy specifikus alkalmazasi
szoftver altal térténd adatfeldolgozas kontrolljat biztositjak.

« Egy alkalmazasi szoftverben programozott eljaras, amely a kézi eljarasokkal
kapcsolatos és az informacitfeldolgozas teliességének és pontossaganak
biztositasara van kialakitva. llyen példaul a beviteli adatok (formai) megfelelésének
szamitogépes ellenbrzése, a sorszamok hézagmentességének elienbrzése és
kulénb6z6 kézi eljarasok a szamitogép altal az adatfeldolgozasbdl visszadobott
tételekrdl sz6l6 jegyzékekben szerepld tételek nyomon kévetésére. (COS0O,1992.)
Audit — Ellendrzés

Egy szervezet tevékenységeinek és miveleteinek vizsgalata annak biztositasa
érdekében,hogy ezek végrehajtdsa, vagy a szervezet mikddése a céloknak,
koltségvetésnek,szabalyoknak és standardoknak megfeleléen torténjék. A vizsgalat
célia rendszeres idokdzonként meghatarozni azokat az elteréseket, amelyek
korrekciés beavatkozasokat igényelnek.

Audit committee — Ellenérzé bizottsag, feliigyel6 bizottsag

Az igazgatotanacs egy olyan bizottsaga, amely munkajaban tipikusan a pénzigyi
jelentéskészités kérdéseire, a szervezet Uzletviteli és pénzlgyi kockazatkezelési
folyamataira, valamint a vonatkozé torvényeknek, etikai és szabalyozasi
kovetelményeknek vald megfelelésre koncentral. A feligyel6 bizottsagjellemzéen az
igazgatétanacsot tamogatja a kdvetkezdk feligyeletével: (a) a szervezet pénzlgyi
beszamoldjanak becsiiletessége (valédisaga), (b) a szervezet megfelelése a
vonatkozé térvényeknek és szabalyozasoknak, (c) a fuggetlen ellenérok képzettsége
és flggetlenségik biztositasa, (d) a szervezet belsd ellen6rzési egységének,
valamint flggetlen belsé ellenéreinek teljesitménye, és (e) a szervezet vezetd
beosztasu dolgozéinak javadalmazasa (ha nincs kulon illetménybizottsag).
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Audit institution — Ellen6rz6 intézmény

Olyan allami szervezet, amely létrehozasatol fuggetlenil (megbizas, felallitas, vagy
megszervezes) kilsd ellendrzést végez a térvénynek megfeleléen.

B

Budget — Koltségvetés

Egy adott idészakra tervezett intézkedési program mennyiségi, pénziigyi kifejezése.
A koéltségvetest a jovbeni miiveletek megtervezésének és az elért eredmények
utdlagos, tények szerinti ellendrizhetésége biztositasanak szem elétt tartasaval
alakitjak ki.

Budgetary control — Koltségvetési kontroll

Az a kontroll, amellyel egy hatdsag biztositja, hogy az altala egy szervezet szamara
meghatarozott koltségvetés megvaldsitasa az eléiranyzatokkal, felhatalmazasokkal
és szabalyozasokkal 6sszhangban torténjék.

C

Collusion - Osszejatszas

Az alkalmazottak kozotti szovetkezés (kisérlet) elsikkasztani egy készpénziigyletet,
eltulajdonitani egy leltari targyat, vagy mas vagyonelemeket. (Arens,Elder and
Beasley)

Compliance — Megfelelés

« Amit meg kell tenni a toérvényekkel és szabdlyozasokkal &sszhangban egy
szervezetre alkalmazva. (COSOQ, 1992.)

* Megfelelés és az elvekben, tervekben, eljarasokban, térvényekben,
szabalyozasokban,szerz6désekben és mas kovetelményekben megfogalmazottak
betartasa (11A).

Component of internal control — A belsé kontroll 6sszetevéje

A belsé kontroll 6t elemeének egyike. A belsd kontroll sszetevéi a szervezet belsd
kontroll kbrnyezete, a kockazatértékelés, a kontrolltevékenységek, az informacioé

és kommunik&cio, valamint a monitoring. (COSO, 1992.)

Computer controls — Szamitégépi kontrollok

1. A kontrollt szamitdgép valositja meg, vagyis a kontrollok a szamitégépi szoftverbe
vannak beprogramozva (ellentétben a manualis kontrollal).

2. Az informacié szamitégépes feldolgozasanak kontrolljai, amelyek altalanos és
felhasznaléi  kontrollokat foglalnak magukban (mind programozott, mind kézi
kontrollok).(COSO, 1992.)

Computer information system (CIS) — Szamitégépes informacioés rendszer
Akkor beszeélink szamitégépes informaciés rendszerr6l, ha barmilyen tipust és
méretli szamitdgépet alkalmaznak egy szervezetnél az elienérzés szempontjabél
jelentds (pénzugyi) informacié feldolgozasara tekintet nélkul arra, hogy a szamitégép
a szervezetnél, vagy harmadik személynél mikédik. (IFAC)

Control — Kontroll

* Mint fonév, alanyként hasznalva (pl. egy kontroll Iétezése) — egy elv (politika),vagy
elijaras, amely a belsé kontroll részét képezi. Egy kontroll létezhet a
kontroll(rendszer) 6t dsszetevdjének (elemének) barmelyike keretében.

Mint fénév targyként hasznalva (pl. mikddtetni a kontrollt) — a kontroll céljabol
kialakitott elvek

(politikak) es eljarasok eredménye. Az eredmény lehet hatasos, vagy nem hatasos
belsd kontroll. 3. Mint ige, (pl. kontrollalni, vagyis kézben tartani, iranyitani,
szabalyozni az eseményeket); létrehozni, vagy alkalmazni a kontroll miikodtetésének
politikajat. (COSO, 1992.)
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A kontroll egy szervezet vezetése, iranyitd testulete, vagy mas felek altal alkalmazott
barmilyen mivelet a kockazat kezelésére, és a Kkitlizott célok elérésének
valészinlisége novelésére. A vezetés megtervezi, megszervezi és iranyitia a
lényeges tevékenységek végrehajtasat annak érdekében, hogy ésszerl biztositékot
biztositson a célok elérésére. (l1A)

Control activity — Kontrolltevékenység

A kontrolltevékenységek a kockazatok meghatarozasa és a szervezet céljainak
elérése érdekében kialakitott politikak és eljarasok. Azokat az eljarasokat, amelyeket
egy szervezet létrehoz a kockazatok kezelésére, belsé kontrolltevékenységeknek
nevezzilk. A belsé kontrolitevékenysegek valaszok azokra a kockazatokra,
amelyekre kialakitottak ¢ket azzal a ceéllal, hogy egy tevékenység kimenetelének
(végeredményének) meghatarozott bizonytalansagat korlatok kozott tartsak.

Control environment — Kontrollkornyezet

A kontrollkornyezet alakitja ki egy szervezet jellegét azaltal, hogy hatast gyakorol a
szervezet dolgozéi allomanyanak a kontrollokkal kapcsolatos tudatossagara.
Megalapozza a belsé kontroll minden tovabbi 6sszetevdjét azaltal, hogy fegyelmet és
struktirat biztosit.

Corruption — Korrupcio

+ A kozéletben betoltétt hatalmi pozicidé barmilyen formaban valo erkdlcstelen
felhasznalasa személyes, vagy magancelu elénydk megszerzésére. (XVI. INCOSAI,
Uruguay, 1998.)

« Hatalommal valé visszaélés személyes haszon érdekében. (Transparency
International)

COSO - CO0SO

COSO Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (a
Treadway Bizottsag Tamogatd Szervezeteinek Bizottsaga) egyes konyvvizsgaloi
szervezetek csoportja. 1992-ben a COSO egy jelentds tanulmanyt hozott
nyilvanossagra a belsé kontrollal kapcsolatban ,Bels6 kontroll - integralt
keretek’cimmel. A tanulmanyra gyakran hivatkoznak ,COSO jelentés’-ként.

D

Data — Adatok

Kozolhetd és kezelheté (manipulalhatéd) tények és informaciok.

Deficiency — Hianyossag (tokéletlenség, hézagossag)

A belsé kontroll egy érzékelt potencialis, vagy tényleges gyengesege, hianyossaga,
vagy egy lehetéség a belsd kontroll megerbsitésére annak eérdekében, hogy
névekedjék a valoszinlisége a szervezet céljai elérésének. (COSO, 1992))

Design — Szandék, vagy terv (elgondolas), vagy struktuira, kialakitas

1. Szandék. Amint az a meghatarozasban szerepel, a belsd kontrolit azzal a
szandékkal alakitjak ki, hogy ésszer( biztositékot biztositson a célok eléresere;

2. Terv (elgondolas). Az a mdd, ahogyan egy rendszer mukodése feltételezett azzal
szemben, hogy valéban hogyan mikédik. (COSO, 1992.)

Detective control — Feltaré (utélagos) kontroll

Olyan kontroll, amely feltarja a nem szandékolt eseményeket, vagy eredményeket
(ellentétben a megel6z6 kontrollokkal) (COSO, 1992.)

Documentation — Dokumentalas

A belsé kontroll felépitésének dokumentalasa lényeges és irott bizonyitéka a belsd
kontroll folyamatnak, beleértve egy szervezet szervezeti felépitésének, politikainak
és tevékenységi kategéridinak meghatarozasat, az azokhoz tartozo6 célokat es
kontrolltevékenységeket. Ezek meg kell hogy jelenjenek olyan dokumentumokban,
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mint peldaul a vezetéi utasitasok, tgyviteli politikak (SZMSZ, tigyrendek),eljarasrendi
es szamviteli kézikdnyvek (utasitasok).

E

Economical — Gazdasagos

Nem pazarlo, vagy tékozlé, kéltekez6. Megfeleld mennyiségil, megfelelé mindségti,
megfeleld id6re és helyre leszallitott forras legalacsonyabb aron térténd beszerzése.

Economy - Gazdasagossag, megtakaritas

* A tevekenységhez felhasznalt forrasok kéltségének minimalis szintre csdkkentése
szem el6tt tartva a megfeleld mindséget. (INTOSAI Ellenérzési Standardok)

+ Megfeleld id6ben és pénzlgyi, valamint human- és anyagi eréforrasok tekintetében
a legalacsonyabb kéltséggel torténé beszerzés, amely mind mennyiségi,

mind mindségi szempontbdél megfeleld.

Edit checks — Rendezé (szerkesztd) ellenérzés

Programozott kontrollok, amelyeket a beviteli folyamat korai szakaszaba épitenek

be a hibas adatterliletek azonositasara. Példaul, ha alfanumerikus adatokat visznek
be numerikus mezébe, ez a kontroll visszadobja a bevitelt. Programozott szerkeszté
kontrollpontok alkalmazhatéak példaul akkor is, amikor egy masik alkalmazasbol
viszik be a tranzakcié adatokat a feldolgozasi folyamatba.

Effective — Eredményes, hatasos

A célok teljesitésére, vagy annak mértékére vonatkozik, hogy egy tevékenység
eredménye mennyire esik egybe a célkitlizéssel, illetve az adott tevékenység a
szandékolt hatasaval.

Effectiveness — eredményesség, hatasossag

* A célkitizés elérésének mértéke és a szandékolt hatds, valamint az adott
tevékenyseg valos hatasa kozoétti viszony. (INTOSAI Auditing Standards)

* A kitlizott célok koltség-hatékony médon térténé megvaldsitasanak a mértéke.
Efficient — Hatékony

A felhasznalt forrasok és a célkitlizés elérése érdekében végzett tevékenység
eredmenye kozotti viszonyra vonatkozik. Azt jelenti, hogy minimalis forrast
hasznalnak fel az adott mennyiségli és mindségli eredmény elérésére, vagy a
maximalis eredmeényt érik el az adott mennyiségli és minéségl forras
felhasznalasaval.

Efficiency — Hatékonysag

* A tevékenység arukban, szolgaltatasokban, vagy mas eredményekben kifejezett
eredmenye és az elballitasokra felhasznalt forrasok koézétti viszony. (INTOSAI
Auditing Standards)

* A pénzugyi, human- és anyagi eréforrasok olyan felhasznalasa, amely maximalisra
noveli az adott forrasok 6sszegébdl kihozhaté eredményt, vagy minimalisra csokkenti
a forrasfelhasznalast egy adott mennyiségii és minéségii eredmény eléréséhez.

End user computing — Végfelhasznal6i szamitégép-alkalmazas

Nem kozpontositott (IT szervezeti egység nélkili) adatfeldolgozas, amely a
végfelhasznald altal kialakitott automatizalt eljarasok hasznalatat jelenti, altalaban
programcsomagok segitségével. A végfelhasznaloi folyamatok bonyolultan
kifinomultak lehetnek és a vezet6i informacio kiléndsen fontos forrdsaiva valhatnak.
Kérdéses lehet, hogy megfeleléen tesztelték és dokumentaltak-e ezeket a
folyamatokat.

Entity — Egység

Egy barmilyen méretl szervezetet konkrét céllal hoznak létre. Egy szervezet példaul
lehet egy Uzleti vallalkozas, non-profit szervezet, kormanyzati szerv, vagy
tudomanyos intézmény. Szamos mas fogalmat hasznalnak szinonimaként, beleértve

89
Téti Kézbs Onkorményzati Hivatal



a szervezetet, osztalyt (részleget, minisztériumot, hivatalt, stb.) (COS0,1992.)
Ethical — Etikus, erkolcsos

Erkolcsi elvekkel kapcsolatos fogalom.

Ethical values — Erkolcsi értekek

Azok az erkolcsi értékek, amelyek alapjan a dontéshozd képes meghatarozni a
megfelelé magatartas tartalmat, iranyat; ezeknek az ertekeknek a lényege, hogy ,mi
a helyes”, tul azon, amit a jogszabalyok megkovetelnek. (COSO, 1992.)

External audit — Kiilsé ellenérzés

Egy, az ellenérzétt szervezeten kivil allé, attol fuggetlen szervezet altal végzett
ellendrzés, amelynek célja vélemeényt, vagy jelentést adni.

F

Fraud — Csalas (szabalytalansag)

Egy torvénytelen kolcsOnhatas két fél kozott, amelyben az egyik fél valétlan
informacio kozlésével szandékosan félrevezeti a masik felet, hogy ez altal meg nem
engedett, jogtalan elényre tegyen szert. Magaban foglalia a fondorlat, trikk,
elleplezés,a bizalommal val6 visszaélés alkalmazasat bizonyos helytelen, becstelen
elényok megszerzéseére. (XVI LNCOSAI, Uruguay, 1998)

G

General controls — Altalanos kontrollok

« Az altalanos kontrollok egy szervezet teljes informacids rendszerében, vagy annak
egy nagy szegmensében (alrendszerében) alkalmazott struktira, politikak és
eljarasok,amelyek segitik a rendszer (vagy adott alrendszere) megfelelé miikbdéseét.
Ezek képezik az alkalmazasi rendszerek és kontrollok mikodési kérnyezetét.

» Elvek (politikdk) és eljarasok, amelyek tamogatjak a szamitégépes informacios
rendszerek folyamatos, megfelelé mikédését. Magukban foglaljak az informacios
technolégia iranyitdsa, az informaciés technoldgiai infrastruktira, a biztonsag
kezelése és a szoftver beszerzések feletti kontrollokat, a fejlesztést és karbantartast.
Az altalanos kontrollok tamogatjdk a programozott alkalmazasi kontrollok
mikodését. Az altalanos kontrollok leirdsara néha az altalanos szamitogepes
kontrollok és az informacios technoldgiai kontrollok fogalmakat is hasznaljak. (COSO
ERM)

I

Independence — Fiiggetlenség

+ Az ellenérzé szervezet és ellendrei szamara biztositott szabadsag, hogy minden
kiils6 hatastél mentesen cselekedhessenek a rajuk ruhazott ellenérzesi hataskdrnek
megfelelSen.

« A legfébb ellendrzési intézmény szabadsaga, hogy ellenérzési hataskorével
8sszhangban,ellen6rzési lgyekben barmilyen kilsé iranyitas, vagy befolyasolas
nélkil jarjon el. (INTOSAI Auditing Standards)

» Mentesség azoktdl a feltételektédl, amelyek veszélyeztetik a targyszeriiseget, vagy
annak megjelenését. A targyszer(iség veszélybe keriilesét kezelni kell mind az egyes
ellenérok, mind a megbizatasok, funkciok és a szervezet szintjein. (l1A)

+ Az ellenér képessége fenntartani a befolyasmentes nézépontot a szakmai
szolgaltatas ellatasa soran (tényleges fuggetlenség). (Arens, Elder and Beasley)

+ Az ellenér képessége fenntartani masok szemében, hogy befolyasmentes
nézépontot képvisel (a fliggetlenség megjelenési formaja, latszata). (Arens, Elder
and Beasley)

Inherent limitations — Eredendé korlatok

Minden kontrollrendszer esetében érvényesildé korlatok. Ezek kérébe tartozik az
emberi itél6képesség; a forrasok végessége €s az a kényszer, hogy a kontrollokkal
kapcsolatos koltségeket a varhaté hasznuk tekintetében mérlegelni kell, az a
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tény,hogy eléfordulhat a kontrollok miikédésképtelenné valasa; lehetséges az
Oszejatszas,vagy a kontrollok vezetés altali megkertilése. (COSO 1992)

Inherent risk — Eredendé kockazat

Az a kockazat egy szervezetben, amellyel kapcsolatban a vezetés nem tud
semmilyen intézkedést foganatositani akar a kockazat valészinlségének, akar
hatasanak (jelentéségének) megvaltoztatasara. (COSO 1992)

Institute of Internal Auditors (lIA) — Belsé Ellenérok (Nemzetkozi) Szervezete

Az IlA egy olyan szervezet, amely tagjai szaméra meghatarozza az etikai és
gyakorlati standardokat, képzést biztosit és dszténzi a szakmai hozzaértést.
Integrity — Tisztesség, becsiiletesség

Szilard erkolcsi elveket vallo minéség, vagy allapot: becsiiletesség, 6szinteség,
johiszemlseég, nyiltsdg és egyenesség; helyes dolgok tenni vagyasa; értékeket és
elvarasokat vallani és azok szerint élni. (COSO 1992)

Internal audit — Belsé ellen6rzés

« Funkcionalis eszkdz, amely segitségével egy szervezet vezetése belsd forrasokbol
szerez blzonyossagot arrol, hogy azok a folyamatok, amelyekért felelésséggel
tartozik, ugy mikédnek, hogy minimalisra csokkentik a csalas, hiba, a nem hatékony
és gazdasagtalan gyakorlat eléfordulasat, lehetéségét. A kilsé ellenérzés szamos
JellemZOJevel rendelkezik, de helyénvaléan annak a vezetési szintnek az utasitasait
hajthatja végre, amely felé jelentéstételi kotelezettsége van. (INTOSAI Auditing
Standards)

* Egy fuggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadé tevékenység, amelyet
uj erték adasa és a szervezet tevékenységeinek fejlesztése céljabol alakitanak ki.
Segitséget nyljt a szervezet céljainak eléréséhez egy rendszeres, fegyelmezett
megkozelités alkalmazasaval a kockazatkezelés, a kontroll és iranyitasi folyamatok
eredményessegenek értékelése és fejlesztése tekintetében. (11A)

* A belsO ellenbrzés egy, a szervezeten bellli szolgalatként kialakitott értékeld
tevékenyseg. Feladatkorébe tartozik — tobbek koézott — a szamviteli és kontroll
rendszer megfeleldségének és eredményességének értékelése és figyelemmel
kisérése. (IFAC)

Internal auditor(s) — Bels6 ellen6r(6k)

Vizsgalja es ertékelésein, ajanlasain keresztil hozzajarul a belsd kontrollrendszer
folyamatos hatasossagahoz, de nem visel elsédleges felelosséget a belsd
kontrollrendszer kialakitasaért, bevezetéséért, karbantartasaért és
dokumentalasaért.

Internal audit unit — Belsé ellenérzési egység

* Egy (fé)osztaly (egyseg, vagy tevékenységi kor) a szervezeten belill, amelyet a
vezetés azzal biz meg, hogy vizsgdlja at és értékelije a szervezet rendszereit és
eljarasait a csalas, hiba és nem hatékony gyakorlat valészintiségének minimalisra
csOkkentése erdekében. A belsé ellenérzésnek fliggetlenséggel kell rendelkeznie a
szervezeten belll és kbzvetlenil a vezetésnek kell jelentést tennie.

* Egy fGosztaly, osztaly, tanacsadok csoportia, vagy mas hivatasos
szemely(ek),amely (aki) flggetlen, targyilagos bizonyossagot nydjt és tanacsadé
tevékenységet folytat (j érték adasa és a szervezet miiveleteinek fejlesztése
erdekében. A bels6 ellenbrzési tevékenység segitséget nyljt a szervezet celjainak
eléréséhez egy rendszeresfegyelmezett megkozelités alkalmazasaval a
kockazatkezeles, a kontroll és iranyitasi folyamatok eredményességének értékelése
és fejlesztése tekintetében.

(1A)

Internal control — Belsé kontroll
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A belsé kontroll egy dsszetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése és dolgozoi
valdsitanak meg, és amelyet a kockazatok meghatarozasara és ésszerl biztositék
biztositasara alakitanak ki ahhoz, hogy a szervezet a kuldetésének teljesitése soran
megvaldsitsa a kovetkezé f& célokat: a tevekenysegeket (miveleteket)
szabalyszer(ien,etikusan, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen haijtsa
végre; teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket; megfelelien a vonatkozd
torvényeknek és szabalyozasoknak;megvédje a szervezet forrasait a veszteségektdl,
a nem rendeltetésszeri( hasznalattol és karoktdl.

Internal Control System (or Process, or Architecture) — Bels6 kontrolirendszer
(vagy ~ folyamat, vagy ~ felépités)

Egy szervezet altal alkalmazott belsé kontroll szinonimai (COSO 1992)

INTOSAI International Organisation of Supreme Audit Institutions— Legfébb
ellendrzési intézmények nemzetkozi szervezete

Az INTOSAI az ENSZ, vagy specializalt szervezetei tagorszagainak legfébb
ellendrzési intézményei szakmai szervezete. A legfébb ellendrzési intezmények
meghatarozé szerepet jatszanak a kormanyzati elszamolasok és tevékenységek
ellendrzésében és elésegitik a kormanyok megalapozott pénziigyi iranyitasi
tevékenységet és az elszamoltathatdsagat.

Az INTOSAI-t 1953-ban hoztak létre, és az eredetileg 34 orszag szamvevdszékét
szamlalo szervezet tagsaga mara meghaladja a 170-et.

ISSAI International Standards of Supreme Audit Institutions —

A legfébb ellenérzési intézmények nemzetkdzi standardjai kiadja a legfébb
ellenérzési intézmények nemzetkdzi szakmai szervezete (INTOSAI).

Management intervention — Vezet6i beavatkozas

A vezetés altal végzett olyan mivelet, amellyel az eldirt eljarasokat, politikakat
torvényességi okokbdl felillirja; vezetdi beavatkozasra tobbnyire akkor van
szilkség,amikor nem ismétl6dd, vagy nem szokasos tranzakciokrol, eseményekrol
van szd,amelyeket a rendszer esetleg nem megfeleléen kezelne. A vezetéi
beavatkozas (intervention) fogalma nem azonos a kontrollok vezeté altali
athagasaval, megkerilésével(override). (COSO 1992)

Management override — A szabalyok Vezetés altali athagasa, megkeriilése

A vezetés térvénytelen inditékkal feltlbiralja az eléirt politikékat, vagy eljarasokat,
személyes haszonszerzés, vagy a szervezet pénzugyi helyzetének, illetve
megfeleléségének kedvezdébb bemutatasa céljabol (ellentétben a vezetdi
beavatkozassal (intervention). (COSO 1992)

Management process — Vezetési, iranyitasi folyamat

A vezetés intézkedéseinek sorozata a szervezet mikodtetesere. A belsd kontroll
részét képezi és beépll (beleintegralodik) a vezetési folyamatba. (COSO 1992)

Monitoring — Monitoring (figyelemmel kisérés és értékelés)

A monitoring a belsé kontroll 6sszetevdje, az a folyamat, amelyben idénként
értékelésre keril a belsé kontrollrendszer teljesitménye.

0

Objectivity — Targyilagossag (objektivitas)

Egy elfogulatlan allasfoglalas, amely révén a szamveviszékek, belsé és kilsd
ellenérok megbizatasukat oly médon hajtjak végre, amely bizalmat kelt munkajuk
eredménye irant és nem tesz jelentés minéségi engedményeket. A targyilagossag
megkoveteli az ellenértdl, hogy ellendrzési kérdésekben ne rendelje ala
itéloképességét masoknak.
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P

Policy — (utasitasokba foglalt) iranyitasi elvek, vezetési politika

Vezetés altal kialakitott el6iras, mit kell tenni a kontrollok miikédtetéséhez. A politika
képezi az alapjat az azt megvalositd eljarasoknak. (COSO 1992)

Preventive control — Megel6z6 (el6zetes) kontroll

Nem kivanatos események, vagy eredmények elkeriilésére kialakitott kontroll
(ellentétbena feltaré kontrollokkal) (COSO 1992)

Procedure - Eljaras(rend)

A politika (iranyitasi elvek) megvalésitasara iranyuldé mivelet(sor), ténykedés.
(COSO0, 1992.))

Public accountability — Allamhaztartasi elszamolasi kotelezettség

Allami forrasokkal gazdalkodo személyek, vagy szervezetek (beleértve az allami
tulajdonu vallalatokat, részvénytarsasagokat) azon kotelezettségei, hogy felelésséget
viselienek pénzligyi, iranyitasi és program-végrehajtasi feladatkoriikért az a szerv
fele, amely ezekkel a feladatkérokkel megbizta Gket, és beszamoljanak (jelentést
tegyenek) a megbizo (felhatalmazd) szerv felé. (INTOSAI Auditing Standards)

R

Reasonable assurance - Esszerii biztositék, ésszerii bizonyossag

« azonosnak tekinthetdé a meggy6z6dés (bizonyossag) kielégité szintjigvel a
koltségek,haszon, vagy a kockazatok adott mérlegelése keretében.

* Az a koncepcid, hogy a belsé kontroll, barmilyen jél is van kialakitva és barmilyen
jol is mlikodik, nem garantalhatja, hogy egy szervezet eléri a céljait. Ez minden belsé
kontrollrendszer hatdsossaganak eredendd korlatjaival fiigg 6ssze.

(COSO 1992)

Residual risk - Fennmarado kockazat

A vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan fennmarado kockazat.

Risk — Kockazat

Az a lehet0ség, hogy egy olyan esemény torténik meg, amely negativan hat a célok
elérésére. (COSO ERM)

Risk appetite — Kockazatvallalas

* A kockazat azon mértéke, amellyel kész a szervezet szembenézni anélkiil, hogy
intézkedéseket tartana sziikségesnek.

* A széles ertelemben vett kockazati szint, amelyet egy vallalat, vagy mas szervezet
kész elfogadni killdetésének teljesitése, vagy jovoképének elérése érdekében.
(COSO ERM)

Risk assessment — Kockazatbecslés

A kockazatbecslés a szervezet céljainak elérésével kapcsolatos kockazatok
felmérésének (azonositasanak) és elemzésének, valamint a megfelelé valasz
kialakitasanak folyamata.

Risk assessment cycle — Kockazatbecslési ciklus

A megvaltozott feltételek, lehetoségek és kockazatok felmérésének és elemzésének
egy szakadatlan, iterativ folyamata, kilénésen a belsé kontroll médositasa a valtozo
kockazatoknak megfeleléen. A kockazatprofilt és a kapcsolodé kontrollokat
rendszeresen felul kell vizsgaini és értékelni annak a bizonyossagnak a
megszerzése celjabol, hogy a kontrollok tovabbra is érvényesek, a kockazatokra
adott valaszok tovabbra is aranyosak és megfelel6 iranyultsaguak, a
kockazatmerséki6 kontrollok hatasosak, bar a kockazatok idékézben valtoznak.

Risk evaluation — Kockazatértékelés

A kockazat jelentésége és a kockazatos esemény valoszinlisége megbecslésének
eszkoze.

Risk profile — Kockazatprofil
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Azoknak a f6 kockazatoknak az  Osszefoglalasa, vagy tablazatos
megjelenitése,amelyekkel a szervezet, vagy valamely egysége szembenéz,
beleértve a kockazat varhatd hatasat (vagyis magas, kozepes, vagy alacsony) egyutt
a nem kivanatos esemény megtorténésének valészinisegével.

Risk tolerance — Kockazattiirés (elfogadhaté kockazati szint)

A célok elérése tekintetében az elfogadhato valtozat. (COSO ERM)

S

Seggregation (or separation) of duties — A feladatkorok elhatarolasa (vagy
elkiilonitése)

A hibak, veszteségek, vagy téves miveletek kockazatanak, valamint annak a
kockazatnak a csOkkentése érdekében, hogy ezek a problémak feltaratlanul
maradnak,a tranzakciokkal, vagy eseményekkel kapcsolatos folyamatok Osszes
kritikus szakaszait (pl. felhatalmazas, engedélyezés, feldolgozas, nyilvantartasba
vétel, felllvizsgalat) nem kontrollalhatja egyetlen személy, vagy csoport.

Supreme Audit Institution (SAl) — Legfébb Ellenérzé Intézmények Nemzetkozi
Szervezete

Egy allam kozszolgalati testllete, amennyiben azt kijelolték, létrehoztak, vagy
megszervezték, a térvény erejénél fogva gyakorolja az adott allam legfelsd allami
ellendérzési funkcidjat. (INTOSAI Auditing Standards)
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Ajbt. 2011. évi CXI. térvény az alapveto jogok

biztosarol

Ahsz. 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az
allamhaztartas szamvitelérol

Avr. 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az
allamhaztartasrol térvény végrehajtasarol

BKkr. 33000011 (XXLI33 1) Kibomm readdbdena
kkitthégxetissszeeveklbbisd
kkattobiHraddszeddnd Eé bbldé e HHantreescnd|

Btk. 2012. évi C. torvény a Biintetd
Torvénykonyvrol

Szabs. tv. 2012. évi lI. torvény a szabalysértésekrol, a

szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

Infotv. 2011. évi CXII. torvény az informécids
onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

Kttv. 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati
tisztviselokrol
Ksztv. 2010. évi XLIIIL. toérvény kdzponti

allamigazgatasi szervekrol, valamint a
Kormany tagjai €s az allamtitkarok
jogallasarol

Ket. 2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi
hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabélyair6l

Kjt. 1992. évi XXXIIL torvény a kézalkalmazottak
jogallasardl

Intr. 50/2013. (IL. 25.) Korm. rendelet az
allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi
rendszerérol és az érdekérvényesitok
fogadasanak rendjérdl

Stratr. 38/2012. (1II. 12.) Korm. rendelet a kormanyzati
stratégiai iranyitasrol
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1. szamu iratminta

A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

... | Kockazat "
Bekovetkezés Felmenilo kezelésére Felels
Sorszam | Kockazatok . e e s kar . Hataridd | munkatars
valosziniisége ey javasolt
mértéke |.°, . : neve
intézkedés
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2.szamu iratminta

Jegyz6ékonyv a sulyos szabalytalansagrol, integritast sérté
eseményrél, korrupcié gyanujarol

Iktatoszam:
A vizsgalat kezdetének idépontja: 202... ....................h0.......nap
A vizsgalat befejezésének idépontja: 202... ..................... ;[ - nap

A vizsgalatot végzé személy(ek) neve, beosztasa:

A szabalytalansag észlelésének id6pontja: 202. ...............h4....nap

A szabalytalansagot bejelenté neve, beosztasa: ............ (pl.: munkatars, vezeté,
Uzleti partner, tgyfél stb)

A szabalytalansag észlelésének modja (az észlelé elmondasa alapjan)

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati
tapasztalatai:

Az észlelést kdvetéen mar megtett intézkedések és azok hatasai:

A szabalytalansag leirasa:
e a szabalytalansag ténye,
a szabalytalansag mindsitése (gondatlan, szandékos),
a szabalytalansag elkévetésének idépontja,
a megsertett elbirastol valo eltérés (jogszabaly, belsé szabalyzat, utasitas),
a folyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,
a szabalytalansaghoz vezet6 kérilmények, tényezok,
a szabalytalansag korrigalhatésaganak, vagy korrigalhatatiansaganak ténye,
a szabalytalansagot elkéveté/k/ megnevezése,
az elkdvetés maédja,
a szabalytalansag gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres),
a szabalytalansag kovetkezménye (minéségromlas, hibas szolgaltatas, téves
kifizetés, egyéb kar).

A helyben hozott intézkedések:
e azintézkedés jogalapja
e a dontéshozo megnevezése
e a dontéshozatal id6pontja
e az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio, javaslattétel felsébb
szintl intézkedésre)
e az eljaras eredménye

A vizsgalatot vegzok altal szikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére
vonatkozo javaslatok:

A jegyz6konyv tovabbitasanak idépontja (az atadas napja)
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Csatolt dokumentumok

e a tényt alatdmasztd alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi
bizonylatok)
e a szabalytalansagot elkévetd/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyz6konyv készitésének helye, idépontja: ..........., 202...
SRR § (o JOUON o - '

Bejelent6 alairasa Jegyzbkdnyv készitd alairasa
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3. szamu iratminta

Nyilvantartas a szabalytalansagokrol

Sorszam

Kapcsoloédo irasos
dokumentum

Megtett intézkedés

Hataridé

Téti Kéz6s Onkorményzati Hivatal
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4. szamu iratminta

NYILATKOZAT A BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODESEROL

NYILATKOZAT

AIAdIE === sssssessaseessseasseessmmssssonsess , a
.......................................................................... koltségvetési szerv vezetdje jogi
felelésségem tudatadban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfeleléen
........................... évben/idészakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél
gondoskodtam

- a belsdé kontrolirendszer kialakitasardl, valamint szabalyszerli, eredményes,
gazdasagos és hatékony mikddeserdl,

- olyan szervezeti kultira kialakitasarol, amely biztositia az elkotelezettséget a
szervezeti célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritéas érvényesitésének
biztositasara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli hasznalatarél, az alapitd okiratban megjeldlt tevékenységek
jogszabalyban meghatéarozott kovetelményeknek megfelel ellatasardl,

- a rendelkezésre all6 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasardl,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a
gazdasagossag kdvetelményeinek érvényesitésérdl,

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl,
azok teljessegeérdl és hitelessegerdl,

- a gazdalkodasi lehetéségek és a kitelezettsegek 6sszhangjardl,

- az intézmeényi szamviteli rendrél,

- olyan rendszer bevezetésérél, amely megfelelé bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerilisegére €s szabalyszer(iségére vonatkozodan, biztositja az
elszamoltathatésagot, tovabba megfelel a hazai és k6zosségi szabalyoknak,

- arrél, hogy a vezeték a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott
célokkal és az azok elérését seqgitd eszkézokkel annak érdekében, hogy végre tudjak
hajtani a meghatarozott feladatokat és értekelni tudjak az elért eredményeket. E
tevékenységrél a vezetéi beszamoltatds rendszerén keresztil folyamatos
informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozd jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozd elbirasainak az
alabbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

A hatékony feladatellatas érdekében elkészitettem és folyamatosan
karbantartottam a szervezeti és mikodesi szabalyzatot, valamint az egyéb belsé
szabdlyzatokat. Ezeket minden dolgozé szamara elerhetévé tettem a belsd
rendszerlinkben és a honlapon. A dolgozék rendelkeznek a feladataikat részletesen
ismerteté munkakori leirassal, amelyben rogzitésre kerilt a felelésségi és
beszamolasi rend.
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Integralt kockazatkezelési rendszer:

A feladatellatas folyamatossagat veszélyezteté tényezéket folyamatosan feltarom,
a jogszabalyoknak nem megfelelé mlikodést kisz(irém és megsziintetem.

Kontrolltevékenységek:

Az egyes folyamatokkal kapcsolatos végrehajtasi, ellendrzési ill. pénzigyi
teliesitesi  tevékenységeket  kilon  személyekhez  delegéltam, ezt a
kotelezettségvallalasi szabalyzatban rogzitettem. A belsé ellenérzést hatékony
vezetdi ellenérzésként hasznalom.

Informacios és kommunikaciés rendszer:

Folyamatosan biztositom a dolgozék részére, hogy a munkajukhoz sziikséges
informacidékhoz hozzajussanak.

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

A belsé ellenbrzes és a kilsé vizsgalatok altal feltart hibak, hianyossagok
kKijavitasahoz a sziikséges intézkedéseket megteszem. Az intézkedési tervek
megvalosulasat nyomon kévetem.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolék a jogszabalyi eléirasok szerint a
valésagnak megfeleléen, atlathatéan, telies kériien és pontosan tiikrozik a széban
forgd pénzigyi évre vonatkozé kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezettje eleget tett targyévben
esedékes tovabbképzési kételezettségének a belsé kontrollok témakdrében:

igen-nem
|
P. H.
alairas
B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban
megtenni:
Kelt: .o,
P. H.
alairas
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Xlll. MELLEKLETEK
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Neév Beosztas Kelt Alairas
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