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ALTALANOS RESZ

Bevezetd rendelkezések

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 61-62. és 69. §-a szabalyozza az
allamhaztartasi  kontrollok rendszerének, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerének kialakitasat és miikodtetését.

A fenti jogszabalyban foglaltakat az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.) egésziti ki, de a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerére vonatkoz6 részletes szabalyozast, valamint az intézmény vezetdjének
ehhez kapcsolddo kiemelt feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 3-10. §-a hatdrozza meg.

Szabadlyzat hatdlya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az XIII. Keriileti Onkorményzat Prevencios Kézpont és
Csaladi  Bolcsodei Halozat (tovabbiakban: PK) valamennyi szervezeti egységére,
kozalkalmazottjara, valamint a PK-al szerzddéses vagy egyéb munkavégzésre iranyulod
jogviszonyban all6 személyre (a tovabbiakban: foglalkoztatottak/dolgozdk/alkalmazottak).

A PK a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Képviselé-testiiletének iranyitasa alatt
allo koltségvetési szerv. A PK belsé gazdasagi ellendrzését a Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) szervezetén beliill miikodoé belso ellendrok jogosultak elvégezni.

Ertelmezd rendelkezések

Belso ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tandcsado tevékenység, melynek
célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. Az
ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi és
bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

Bels6 ellendr: a koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaiddben foglalkoztatott, vagy
polgari jogi jogviszony keretében belsd ellendrzési tevékenységet ellato személy.

Belso kontroll felelés: az intézmény vezetdjének nevében a szabalyzatban foglaltak szerint
ellatja a szabalyzatban meghatarozott bels6 kontrollrendszer megfeleldé muikodésével
kapcsolatos feladatokat, kiilondsen a szervezeti integritast sértd €s a korrupcids kockazatokra
vonatkoz6 bejelentések fogadasaval €s kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Belso ellendrzési vezet6: a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy fo latja el a belsd ellendrzést, akkor a belsd ellendrzést ellato
személy.



Bels6 kontrollrendszer: a szervezeti célok megvaldsitasat segitd eszkozok Osszessége.
Egymasra ¢épilé ¢és egymast kiegészité elemei a kontrollkdrnyezet, az integralt
kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informacids- és kommunikacios
rendszer.

Belso szervezeti felelés: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt kockézatkezelési
rendszer koordindlasara kijeldlt szervezeti felelds.

Biincselekmény: a Btk. altal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansag: jovobeni eseményekkel kapcsolatos informacidhiany.

Csoport facilitator: csoporton beliili folyamatok segitdje.

Csoportmunka: transzformativ valtozas elérésére iranyul6 beavatkozasi stratégia.

Dialégus: olyan csoportos kommunikaciés mod, amelyben minden csoporttag véleményét
komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz val6 eljutas eléfeltétele.

Egyenes szandék: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tantisitoja kivanja.
Eshetéleges szandék: olyan magatartas, melynek kovetkezményeibe tanusitoja belenyugszik.

Ellendrzés lezarasa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellendrzési jelentést
(avagy annak kivonatat) az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje megkiildte az
ellendrzott szerv részére.

Ellenérzési nyomvonal: a koltségvetési szerv miikdodési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrdkkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a
feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

Eredményesség: annak kovetelménye, hogy a kitlizott célok - az elfogadott modositasokat,
valtoz6 koriilményeket figyelembe véve - megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és
tényleges hatdsa kozotti kiilonbség a lehetd legkisebb mértékili legyen, vagy a tényleges hatas
legyen kedvezdbb a tervezettnél.

Etikai vétség: valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekmény.
Facilitator: folyamatsegito.

Fegyelmi vétség: foglalkoztatdsi jogviszonyt szabalyoz6 torvény altal szankcionalt
cselekmény.

Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai valtozasokat
létrehoz6 folyamatokat értlink alatta, de vannak transzformativ véaltozasokat létrehozo
folyamatok is.

Folyamatabra: szimbolumsorozat, amely leirja hogyan, milyen logikai sorrendben ¢&s
1épésekkel kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni.

Folyamatgazda: az adott folyamatleiras 1étrehozasaért felelos személy, aki altalaban is felel a
folyamatok kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéseéert.
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Folyamatfacilitator: a szervezeten beliili — transzformativ valtozasra iranyuldé — folyamatok
segitdje.

Folyamatleiras: a folyamattal kapcsolatos 0sszes 1ényeges informacio, valamint a folyamatba
tartozo tevékenységek 1épésenkénti leirasa.

Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellatd szakember. Tobbek kozott
szervezi a szervezeti folyamatok azonositasat és leirasat is.

Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allandé hozzaillesztése a kiilsé
igényekhez ¢s a tagabb értelemben vett kornyezeti elvardsokhoz.

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- és részfolyamatok egymas
kozotti kapcsolatrendszerének leirasa €s szemléltetése.

Gazdasagossag: annak kovetelménye, hogy az er6forrasok felhasznalasahoz kapcsolodo
kiadas vagy raforditds az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy
altalanosan elvarhaté mindség mellett.

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja eldre latja,
de konnyelmiien bizik azok elmaraddsaban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja eldre,
mert a tdle elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hanyag gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja
azért nem latja eldre, mert a téle elvarhat6 figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hatésagi eljaras: Akr. szerinti eljaras.
Hatékonysag: annak kovetelménye, hogy az eldallitott termékek, nyujtott szolgaltatasok, az
ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbol szarmazod bevétel a lehetd

legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt er6forrasokhoz kapcsoldédd kiadasokat vagy
raforditasokat.

Hianyossag: valamely kovetelménynek vagy elvarasnak valé meg nem felelés.

Informacios és kommunikacios rendszer: a szervezeten belili vertikalis és horizontalis,
valamint formaélis és informalis, informacios (egyiranyd) és kommunikécios (kétiranyt)
informaciotovabbitasi csatornak rendszere.

Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer mitkddése.

Integritasi és korrupcios kockazatok felmérése: az Intr. 3. § (1) bekezdése altal eldirt
kockézatfelmérés. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integralt kockazatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményeként létrejové kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockdzat kezelését magéiban foglalja, amelyek kezelése a
szervezet kockazati tliréshatarara tekintettel indokolt.

Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapu kockdzatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes mddszertan és eljardsok alkalmazasaval, a
szervezet célkitlizéseinek ¢és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
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kockazatainak teljes korti azonositdsat, azok meghatdrozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak
nyomon kovetését.

Integritas: személyes vagy szervezeti integritas. Altalaban szervezeti integritast értiink alatta.

Integritasi és korrupcios kockazatok kezelésére szolgald intézkedési terv: az Intr. 3. § (1)
bekezdése altal eldirt intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége.

Integritasjelentés: az Intr. 3. § (2) bekezdése altal eldirt jelentés, amely az integritdsi és
korrupcids kockazatok kezelésére szolgald intézkedési terv végrehajtasat és eredményeit
foglalja 6ssze. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasiranyitasi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkciondlis alrendszere,
amely az allamigazgatasi szerv integritds alapti miikodésének megteremtésében részt vevo
személyek és  csoportok tevékenységének  Osszehangolasaval, a Bkr. szerinti
kontrollkoérnyezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultura egységét az értékek, elvek,
célkitlizések és szabalyok meghatdrozésa, a kdvetésiikhoz sziikséges titmutatas ¢€s tanacsadas, a
megfelelés nyomon kdvetése €s sziikség esetén kikényszeritése utjan.

Interju: két vagy tobb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interju készitdi az interju
alanyatol informacidkat nyerjenek egy meghatarozott témakdorben.

Intézkedési terv: az ellendrzési javaslatok alapjan az ellendrzott szervezet, szervezeti egység
altal készitett intézkedések végrehajtasanak ilitemezése a végrehajtasért felelds személyek ¢€s a
vonatkoz6 hataridok megjellésével.

Kérdoiv: adatgyljtési eszkoz, amely az adatkozlok vélaszainak rogzitésére szolgal, altalaban
strukturalt, elére rogzitett kérdéssorok mentén.

Kihatas: annak a hatasnak a mértéke €s iranya (negativ vagy pozitiv), amelyet egy esemény
bekovetkezése a szervezeti célok elérésére gyakorol.

Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderalt brainstorming a kockazatok azonositdsa
érdekében.

Kitettség: a valdszintiség ¢és a kihatas — valamilyen mddon — egyesitett mérteke.

Kockazat: a jovoben valamilyen valoszinliséggel bekovetkezd esemény, ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv irdnyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockazatelemzés: objektiv modszer az ellendrizendd teriiletek kivalasztdsara, mely
meghatarozza a koltségvetési szerv tevékenységében ¢€s belsd kontrollrendszerében rejld
kockazatokat.

Kockazati tényezo: kockazat okaként azonosithatd koriilmény.

Kockazati univerzum: a szervezeti kockdzatkezelés szempontjabol jelentdséggel bird dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

5



Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockdzati tliréshatart meghalado
kockadzatokkal — szembeni  valaszintézkedések  Osszessége.  Altaldban az  integralt
kockézatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetové teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra hatd negativ hatasok vagy lehetdségek felismerését,
elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockazatkezelési rendszert értiink alatta.

Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott
magatartas.

Kockazatmenedzser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felelos személy.

Kockazati tiiréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezetdje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriild kockézatokra.

Konszenzus: egyetértés vagy megegyezés egy adott csoport tagjai kozott. A konszenzushoz
val6 eljutas azzal jar egyiitt, hogy minden egyes csoporttag véleményét komolyan veszik és
megfontoljak.

Kontrollkornyezet: a vezetok és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald viszonydnak,
tudatossagdnak kiilsé szemléld szamdra megfigyelhetd jelei. A kontrollkérnyezet magaban
foglalja az egyéni és szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az érintettek szakmai
kompetencidjat, a szervezet vezetésének filozofidjat és stilusat, a felelésségi korok
kijelolésének, a beszamoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a modszereit, tovabba a
vezetok vezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak ugyanakkor a szervezet
tevékenységét szabdlyozd intézkedések, a szabdlyozok rendszere és a szervezetet leird
dokumentumok is.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljarasok, amelyek biztositjdk, hogy a vezetés altal
megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriiljenek, €és az azokat veszélyeztetd
kockézatokat a tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a kockazatok
kezelésének eszkozei.

Koordinacid: a szervezet tagjai cselekvésének dsszehangolasa.
Korrupcio: az integritas hidnya.

Korrupcios cselekmény: olyan szervezeti integritast sértd cselekmény, amelyet a Btk. is
szankcional.

Korrupcios kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcios cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre iranyuld figyelemfelhivas, amely koriilmény
orvoslasa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Lehetdség: a szervezeti célok elérése szempontjabol pozitiv kihatasu kockazat.



Lezart ellendrzési jelentés: a belsd ellendr altal készitett, az ellenérzott szervezettel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és aldirt ellendrzési
jelentés.

Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok: az allamhaztartasért felelOs
miniszter altal kialakitott hazai standardok, amelyek a nemzetk6zi belsé ellendrzési
standardokkal 6sszhangban meghatarozzak az allamhaztartasi bels6 ellendrzés céljai eléréséhez
sziikséges tevékenységek és eljarasok soran alkalmazando alapelveket.

Monitoring: nyomon kovetési mechanizmusok rendszere, amely lehet6vé teszi, hogy a
folyamatok ¢és a belsd kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt alljon, igy a
szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud reagélni a valtozoé kiilso és belso koriilményekhez.

Nemzetkozi belsoé ellendrzési standardok: a Belsé Ellendrok Nemzetkozi Szervezete altal
kiadott és az allamhaztartasért felelos miniszter altal kdzzétett irdnymutatasok, amelyek segitik
meghatarozni a belsd ellendrzés céljai eléréséhez sziikséges tevékenységeket és eljarasokat,
valamint viszonyitdsi alapot adnak a belsd ellendrzési tevékenység eredményeinek
értékeléséhez.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiillonosen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadalyozo koriilmény.

Részfolyamat: egy fofolyamatba tartozo, elkiiloniilé eredménnyel jaro, egymashoz kapcsolodo
tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges folyamatabraval abrazolni.

Szabalysértés: a Szabs. tv. altal szankcionalt cselekmény.
Szabalytalansag: a szervezeti integritast sért esemény korabbi elnevezése.

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

Személyorientalt koordinacio: egyrészt személyes hatasgyakorlas masokra egy cél iranti
kozos erdfeszités érdekében, masrészt a kozos értekek és célok folyamatos kimunkalasa és a
koriilményekhez igazitasa. Az angol ,,Leadership” kifejezésnek megfeleltethetd.

Személyes integritas: egy személynek az altala vallott értékeknek megfeleld viselkedése.

Szervezeti integritas: az allamigazgatasi szerv szabalyszert, a hivatali szervezet vezetdje és az
iranyitd szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikddése.

Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje €s az irdnyito
szerv altal meghatarozott szervezeti célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikodéstdl eltér.



Szervezeti integritast sért6 eseményre vonatkozo bejelentés: olyan kozérdekli bejelentés,
amely az adott szervezet integritasat sérté eseményre vonatkozik.

Szervezeti kultura: a szervezetben megjelend értékek, attitidok, szokasok, vélekedések,
hiedelmek 0Osszefliggd rendszere, amelynek kozvetve ¢és kozvetetten tapasztalhatd részei
(nyilvanvalo és rejtett, nehezen felismerhetd elemei) is vannak.

Tamogatéi folyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altalaban
szervezeti — kiils6 és bels6 — funkciokkal azonosithaté. Folyamatabraban altalaban nem
lehetséges megjeleniteni.

Technikai valtozas: olyan szervezeti valtozés, amely a szervezet miikodési modjat érdemben
nem valtoztatja meg, csak valamely részelem korrekciojat célozza. Technikai véltozas esetében
valamilyen valtozas van a szervezetben, de maga a szervezet valgjaban nem valtozik.

Technikai koordinacio: jellemzden formalizalt, dokumentalt eszkdzokkel torténd szervezeti
koordin4cid.
Transzformativ valtozas: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben valtoztatja meg a

szervezet mitkodési madjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is valtozik.

Tudatos gondatlansag: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitdja
elore latja, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban.

Valésziniiség: egy esemény bekovetkezésének esélye.
Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabol negativ kihatdsu kockézat.

Vezetoi nyilatkozat: a Bkr. 11. § (1) bekezdése altal eldirt, a Bkr. 1. melléklete szerinti, a
belsd kontrollrendszer mitkddésérdl szolod vezetdi nyilatkozat.

Utdellenorzés: az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardl, vagy arr6l a tényrdl, hogy ha az ellenérzott szerv, illetve az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem megfelelden hajtja végre az intézkedéseket, tovabba
meggy0zddni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockéazat ténylegesen
megszlint vagy a kockézati tliréshatar ald csokkent.

Vizsgalatvezeto: a belsd ellendrzési vezetd altal kijelolt, az adott ellendrzés iranyitasaért
felelds személy.

Alkalmazando jogszabalyok

Pkbt. A panaszokrdl és kozérdekii bejelentésekrdl szol6 2013. évi CLXV. torvény
Btk. A Biintetd Torvénykonyvrdl sz016 2012. évi C. térvény
Szabs. tv. A szabalysértésekrol, a szabdlysertési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrol sz016 2012. évi 1. torvény



Infotv. Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011.
évi CXII. torvény

Ajbt. Az alapvetd jogok biztosarol sz616 2011. évi CXI. térvény

Ant. Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

2009. évi CLIX. Torvény az Eurdpai Uniorol szolo szerzédés K.3. cikke alapjan 1étrejott, az
Europai Ko6zosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolé Egyezmény és az azt kiegészitd
jegyzokonyvek, valamint az Eurdpai Unidrél szold Szerzddés 35. Cikkének (2) bekezdése
alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésérdl

2004. ¢évi XXIX. torvény az eurdpai unids csatlakozassal Osszefliggd egyes
torvénymodositasokrol, torvényi rendelkezések hatalyon kiviil helyezésérdl, valamint egyes
torvényi rendelkezések megallapitasarol

Akr. az Altalédnos kézigazgatdsi rendtartasrél sz616 2016. évi CL. torvény

Kjt. a Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

A 2014-2020 programozasi idészakban az egyes europai unios alapokbol szarmazo
tamogatasok felhasznalasanak rendjérdl sz616 272/2014. (X1. 5.) Korm. Rendelet

Intr.  az dllamigazgatdsi szervek integritdasiranyitasi rendszerérol és az érdekérvényesitok
fogaddsanak rendjérdl sz616 50/2013. (II. 25.) Korm. Rendelet

Ahsz. az dllamhdztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. Rendelet
Stratr. a kormanyzati stratégiai iranyitasrol sz616 38/2012. (I11. 12.) Korm. Rendelet

Bkr. a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6lo
370/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet

Avr. az dllamhdztartisrél sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1. 31.) Korm.
Rendelet

|. A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

I/1. A PK kontroll tevékenységei

(1) A bels6é kontrollrendszer a kockézatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

(2) A PK vezetdje az intézmény miikodésének folyamatéra és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét.
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A Dbelsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢és bels6
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgélo eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos,
hatékony ¢és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A belso kontrollrendszer kialakitasa ¢és muikddtetése soran a PK vezetdjének figyelembe
kell vennie az allamhaztartasért felelds miniszter altal kézzétett modszertani utmutatdkban
foglaltakat.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilso
ellendrzést, kormanyzati szinti ellendrzést végzd szervek ¢és a belsd ellendrzési
tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A PK bels6é kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti célok elérését veszélyeztetd
kockazatok csokkentésére irdnyuld kontrollok kiépitését, kiilonésen az alabbiak
vonatkozasdban:

a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tdmogatasokkal valo elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi €és eredményességi szempontl
megalapozottsaga,

a dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

Az a), ¢) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

Az intézményi integralt kockazatkezelés érdekében a PK vezetd kockazatkezelési rendszert
koordinal6 szervezeti feleldst biz meg, aki azonos az integritasi tanadcsado személlyel. Az
integritasi tanacsadét a PK vezetdje irasban jel6li ki (munkakori leiras). Szervezeti
Feleloésnek csak hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kdzalkalmazott
jelolhetd ki, akadalyoztatasa esetén a PK vezetdje altal kijelolt személy helyettesiti.

A PK vezetdje koteles a belsé kontrollrendszerében elkésziteni és rendszeresen
aktualizdlni a PK ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését
¢és utdlagos ellendrzését.

(10) A belso kontroll kialakitdsa a szakmai egységvezetdk részérdl kezdeményez0 magatartast

¢s kommunikacios tevékenységet kovetel meg a dolgozokkal.

(11) A belsd kontroll 6t, egymassal 6sszefliggd eleme:

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,
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c) kontrolltevékenységek,
d) informacids és kommunikacids rendszer
e) nyomon kovetési rendszer (monitoring).
(12) A fenti szabalyozas értelmében a PK vezetdje koteles:

a) a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, valamint ehhez kapcsoldddan
elkésziteni és folyamatosan aktualizalni az intézmény ellenérzési nyomvonalait,

b) a kockazati tényezOk figyelembevételével évente kockazatelemzést végezni és a
kockazatkezelési rendszert folyamatosan miikddtetni, a kockazatokra tett intézkedések
folyamatos nyomon kovetésével,

C) szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrend;jét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét,

d) olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informéciok a megfelel6 iddben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez (az informacids rendszerek keretében a beszdmolési
rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak, pontosak és
Osszehasonlithatéak legyenek, a beszdmolasi szintek, hatdriddk és modok vilagosan
meg legyenek hatdrozva).

I72. Folyamatba épitett elozetes és utolagos ellendrzés

(1) A PK vezetdjének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre biztositania kell
a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzést az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett itmutatdk alapjan.

(2) A PK vezetdje az intézmény ellendrzése soran az intézménnyel szemben tamasztott

kovetelmények — a tevékenységre vonatkozd szabalyokban, az Onkormanyzat
rendeleteiben, hatdrozataiban, szabalyzataiban foglalt eldirdsok — érvényestilését,

végrehajtasat és eredményességét veszi alapvetden figyelembe.

I1. KONTROLLKORNYEZET

(1) A Belsd Kontrollrendszert felépitd elsd elem a kontrollkdrnyezet, mely a PK vezetdjének a
szervezeti célok elérését segitd kontrollok kialakitdsdval ¢és mikodtetésével,
korszertisitésével kapcsolatos magatartasat a kontrollpontokrdl érkezd informaciokra vald
reagalasat jelenti.

(2) A kontrollkornyezet a teljes kontrollrendszer alapja. A kontrollkdrnyezet alapozza meg a

belsé kontroll dsszes tobbi elemét a fegyelem és a szervezeti struktura biztositasa altal.

(3) A kontroll tevékenységek fogalma ugy hatdrozhaté meg, hogy azok a kontrollkdrnyezetet
kiegészitd eljarasok (eszkozok, eljarasok, mechanizmusok = kontrollok), amelyeket a
szervezet vezetése annak érdekében hoz létre, hogy eldsegitse a szervezet célkitlizéseinek
elérését
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- amikddés eredményessége €s hatékonysaga,
- apénziigyi jelentések megbizhatdsaga, €s
- az alkalmazand6 torvényeknek és eldirdsoknak valo megfelelés teriiletén.

A szervezet vezetésének kotelezettsége, hogy elkészitsék azokat az egymassal és a
jogszabalyokkal is Osszhangban all6 belsd szabalyzatokat, amelyek meghatarozzak
munkatarsaik szamara a szabalyszerti, gazdagsagos, eredményes €és hatékony munkavégzés
kovetelményeit.

A belsO szabalyzatokban rendezni kell a miikodéséhez kapcsolddo, a feladatok hatékony
ellatdsdhoz sziikséges, de a jogszabalyban nem rendezett kérdéseket, kiillondsen az
alabbiak tekintetében:

- a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités 1igazolasa — ellendrzési adatszolgaltatasi ¢és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos bels6 eldirasok, feltételek;

- belfoldi ¢és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitdsaval, elszdmolésaval
kapcsolatos kérdések;

- az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései;
- a gépjarmiivek igénybevételének €s hasznalatanak rendje;
- avezetékes- és mobiltelefonok hasznalata;

- a kozérdekill adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

A szervezeti egységek meghatarozott feladatait a PK miikodésében betoltott szerepébdl,
funkci6jabol kiindulva, az adott szervezeti egységben a munkakori leirdsa alapjan érintett
munkatarsnak kell végrehajtania.

A kontroll tevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miikodési
teriiletén biztositjadk, hogy a vezetés irdnymutatisai és instrukcidoi a célokra hatd
kockézatok kezelésével kapcsolatban ugy keriiljenek végrehajtasra, hogy a vezetés altal
meghatarozott kockazat a tliréshataron beliil maradjon.

Kontrolltevékenységek:

az engedélyezési €s jovahagyasi eljarasok,

a feladat, hatas- és feleldsségi korok elhatarolésa,

nyilvantartdsokhoz vald hozzaférés kontrollja,

az igazolasok,

informacidhoz hozzéaférés kontrollja,

beszamoltatasi eljarasok,

folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

a feliigyelet (feladatkijeldlés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas, itmutatas)
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(9) A bels6 kontrollokat ugy kell beépiteni a szervezet miitkddésébe, hogy azok a tervezés, a
végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés (monitoring) alapvetd
iranyitasi folyamatainak integralt részévé valjanak. A belsé kontrollrendszer magaban
foglalja a pénziigyi és mas kontrolleljarasok Osszességét, beleértve a szervezeti strukturat,
az eljarasokat ¢s modszereket, valamint a belso ellendrzést.

(10) A kontrolltevékenységek olyan mechanizmusokra épiilnek, amelyek lehetévé teszik a
szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra hatd negativ hatasok, vagy elszalasztott
lehetdségek felismerését, a kockazatok rangsoroldsanak pontos mérését, értékelését és
elemzését, valamint kezelését is.

(11) A kontrollokkal szemben éltalanos kovetelmény, hogy azok legyenek
a) a célhoz illeszkedok,
b) egyszeriiek, érthetéek és konnyen végrehajthatok,
c) koltség-hatékonyan miikodtethetok,
d) erések, de ne korlatozzak a tevékenységet.

(12) A kontrolltevékenységek beépitése, mikddtetése, értékelése soran figyelemmel kell lenni
arra, hogy a felsorolt elemek kdzott nem ala- és folérendeltségi viszony mikodik, hanem a
mukodtetésbol adododan, kolesonds egymasra utaltsag mozgatja Oket, tovabba, hogy az
elemek nem egymast kdvetd tevékenységek sorozatat jelentik, hanem célirdnyos rendszert
alkoto, egymast kiegészitd, egymadssal szoros kolcsonhatasban 4llo, egymast feltételezo,
esetenként atfedd mechanizmusok korét. Ezért barmelyik elem végrehajtasdnak mindsége,
és az ¢érintett felel6sok hozzaallasa nagymértékben befolyasolja a tobbi elem
hatékonysagat, megbizhatdsagat.

(13) A kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelezd eldirasok, utasitasok (szervezeti és
miikddési szabalyzat, belsd szabalyzat, folyamatleiras, munkakori leiras stb.),

(14) Az intézménynek, miikodése sajatossagait figyelembe véve, megfeleld egyensulyt kell
biztositania az egyes kontrolltevékenységek kozott.

(15) A folyamatokba épitett kontrollok szerepe, hogy megakadalyozzak a felismert kockazatok
bekovetkezését, illetve mérsékeljék azok szervezetre gyakorolt hatisat. A jol miikodo
kontrolloknak elfogadhatd szintli bizonyossagot kell nyujtaniuk arra, hogy jelentds
(Iényeges) hibdk nem kovetkeznek be, illetve, ha bekovetkeznek, nem maradnak
feltaratlanul.

(16) A kontrollok megjelenési, alkalmazasi formajuk, tartalmuk, beavatkozasi modjuk szerint
lehetnek:

a) Szervezeti kontrollok: A szervezet struktirajabol eredd ellendérzési pontok vagy
folyamatok, pl. feladatkorok, funkcidk szervezeti egységen beliili, illetve szervezeti
egységek kozotti szétvalasztasa és a kapcsolodo feleldsségi kordk olyan vildgos
meghatarozasa, amely megakadadlyozza, hogy egyetlen személy vagy csoport
kizarolagos ellendrzési jogosultsaggal rendelkezzen egy tevékenység felett.
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b) Személyi (személyzeti) kontrollok: A munkaerd-gazdalkodas teriiletén megnyilvanulo,
a munkatarsak hozzaértésének, képzettségiik, készségiik, gyakorlatuk fejlesztésének,
erkolesi magatartasuknak, a szervezethez vald lojalitasuknak ellendrzésére, az e téren
meglévé hidnyossadgok feltarasara és megsziintetésére lehetOséget ado ellendrzési
pontok.

€) Vezet6i kontrollok: A vezetdk altal napi tevékenységiik soran kiilonb6z6 modszerekkel
végzett feliigyelet és feliilvizsgalat (rovancs, beszamoltatas).

d) Jovahagyasi, engedélyezési kontrollok: A megfeleld szintii jovahagyas, engedélyezés
hatékony mikodése sziikségessé teszi a jovahagyasi, engedélyezési jogkorok
egyértelmii meghatarozasat.

e) Miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: Alapvetéen a szamvitelre,
statisztikara tamaszkodo dokumentumok szamszaki ellenérzése, 0Osszehasonlitd
elemzése.

f) Hozzaférési (fizikai) kontrollok: A vagyontargyak, eszk6zok fizikai védelmére,
ellendrzésére (pl. biztonsagi ellendrzési pontok), az informaciok biztonsagara (pl.
szamitdgépes iratok jelszavas védelme) kialakitott ellendrzési pontok, amelyek egy
adott tevékenységben valdo részvételt, illetve feliigyeletet csak meghatarozott
személyek szamadra tesznek lehetové.

g) Miikodési folytonossag megszakitasanak, helyreallitaisanak kontrolljai: A mikodés
fenntartasanak érdekében rendkiviili esemény bekdvetkezésekor (példaul rendkiviili
események esetén) alkalmazando ellendrzési pontok.

h) Rendszerfejlesztési kontrollok: Azt biztositjak, hogy az 0j rendszerek bevezetése,
illetve a meglévlk modositdsa, csak megfeleld hatastanulmany elkészitését,
megvitatasat kovetden, engedélyezés utan, a sziikséges ellendrzés és dokumentalds
mellett torténhessen meg.

i) Dokumentacios kontrollok: A szervezet dokumentacios rendjének kialakitasat, a
felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat eléirdo kovetelmények betartasat
megfelelden nyomon kovetd iratkezelést, sziikség szerinti visszakeresésiik lehetdségét
jelentik.

(17) A felsorolt kontrolloknak egytittesen segitenitik kell:

a) az elvart etikai magatartas és értékrend kialakitasat és érvényesiilését, melyet a PK
Etikai Szabalyzata tartalmaz

b) a vezetés elszamoltathatosagat
C) az elszamoltathatosag kialakitasanak feltételei a szervezet minden mitkodési szintjén:

ca) a celkitlizések pontos, mindenki szdmara egyforman érthetd meghatarozasa;

cb) viladgosan elkiilonitett feleldsségi korok;

cc) a hataskorok megfeleld elvalasztasa, a munkatarsak felhatalmazasa;
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cd) mérhetd teljesitményindikatorok és 6sztonzo rendszer kialakitasa;

ce) a célkitlizések megvalositasahoz sziikséges ¢és elégséges erdforrasok
rendelkezésre bocsatasa;

cf) megbizhaté nyomon kovetési €s beszdmolasi rendszer kialakitdsa;
cg) a teljesitmény folyamatos értékelése;

ch) a teljesités elismerése, illetve nem teljesités esetén a megfeleld intézkedések,
korrekciok megtétele.
d) a teljesitménykozpontisagot,

e) az informaciok megfelelé mértékd, iranyitott kommunikaciojat,
f) akoordinaci6 és az informaltsag céliranyos novelését.

Il/1. A folyamatok azonositisanak modszertana és gyakorlata

Folyamatok feltérképezésének és leirasanak lépései

Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megvalosulasa érdekében tudatosan
megtervezett 1épések, tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly modon lettek
kialakitva ¢és szabdlyozva, hogy kiszdmithaté és elvarasok szerinti eredményt
produkaljanak.

A PK vezetdjének feladata rendszerezni a PK folyamatait, kijelolni a folyamatok
miikddésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
feleldsséget viseld vezetd beosztast személyeket, a folyamatgazdakat.

A folyamatokat és a folyamatgazdak listajat az 1. szama Melléklet tartalmazza.

A folyamatleirasok  mindsége  kulcsfontossagi az  ellendrzési nyomvonalak
hasznalhatosaga szempontjabol is. A folyamatleirasok mindségét alapvetden meghatirozza
az elkészitéslikhoz valasztott modszer és szemlélet.

A folyamatleirasok €s az ellendrzési nyomvonal elkészitése sordan az SZMSZ-ben ¢és a
belsé szabalyzatokban megtalalhaté informécidk alapjan kell azonositani a folyamatokat,
amely lehetdvé teszi a szervezet minden munkatarsa €s vezetdje szamara a folyamatok
atlathatosagat.

I1./2. Ellendrzési nyomvonalak

Az ellenérzési nyomvonal olyan eszkoz, amelynek segitségével meghatarozhaté az
intézmény teljes vezetési és ellendrzési rendszere, a beépitett kontrollok bemutatasaval.

Az ellendrzési nyomvonal olyan, szabvanyos elveken felépiild rendszer, amelynek alapjan
viszonylag konnyen megallapithat6 az intézmény miikddését befolyasolo belsd kontrollok
¢és ellendrzési rendszer megléte, struktirdja és mitkddési formaja, amely a pénzeszk6zok
eldirasszerti €s pontos elszamolasat, a kifizetések nyomon kovethetdségét biztositja.
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11/3. Az ellenorzési nyomvonal fogalmi meghatdarozdsa

Az ellendrzési nyomvonal meghatdrozdsa

Az ellendrzési nyomvonal (2. szamu Melléklet) a PK miikodési folyamatainak szoveges
vagy tablazatba foglalt, szemléltetett leirasa.

Az ellendrzési nyomvonal egy szoveges 0sszefoglald, tablazat vagy folyamatdbra, amely
tartalmazza a belsé kontrollokat ¢s mindazon dokumentumokat, amelyeken a
munkafolyamat egyes Iépései lebonyoldodnak. Az adott tevékenységgel foglalkozok
szdmara szakmai iranyitast biztosit, illetve annak ellendrzésére ad lehetdséget, hogy az
altaluk végzett munkafolyamat megfelel-e a jogszabalyi eléirasoknak, belso utasitasoknak.

Ennek segitségével pontosan elemezhetd a rendszer, meghatarozhatdéak annak gyenge
pontjai, kockazatos teriiletei. A koOvetkezetesen kialakitott ellendrzési nyomvonal
felhasznélasaval a PK miikodési folyamataiban rejlé kockazatok minimalizalhatok, ezért
fontos, hogy az ellenérzési nyomvonal az intézmény teljes miikodését fedje le, a
feladatellatas egészére terjedjen ki.

Az adott tevékenységgel foglalkozok szdmara szakmai irdnyitast biztosit, illetve annak
ellendrzésére ad lehetdséget, hogy az altaluk végzett munkafolyamat megfelel-e a
jogszabalyi eldirasoknak, bels6 utasitdsoknak.

11/4. Az ellendrzési nyomvonalak elkészitése

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasat megel6zden at kell tekinteni az intézmény
szervezeti és miikodési rendszerét. A szervezeti felépités értékeléséhez €s a rendszer
miikddésének feltarasahoz az alabbi dokumentumokat sziikséges felhasznalni:

a) aPK Alapito Okirata, SZMSZ-e, az adott kdltségvetési szervet alapitd jogszabaly
b) belsé szabalyzatok és dokumentumok.

Ezek a dokumentumok hatdrozzak meg a szervezet felépitését, a szervezeti egységek ala-
¢és folérendeltségi viszonyait, tevékenységi és feleldsségi korének alapvetd vonasait.

A tevékenység és annak jogi alapjanak meghatarozasa: azonositani kell a nyomvonal
targyat képezd tevékenység hatdrait és magat a tevékenységet (a tevékenység céljat és

crer

talalhato cél- és stratégia meghatarozasat, amely definidlja az adott szervezet altal végzett
relevans tevékenységét.

A folyamatok azonositasa: a nyomvonal targyat képezo tevékenység definialasa.

A folyamatgazda megnevezése: a folyamatok azonositdsa magéval vonja az egyes
folyamatok feleléseinek azonositdsat is.

a) A folyamatok leirasa a relevans folyamatok menetének, el6rehaladasanak részletes
leirasa
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b) A folyamatok rangsorolasa: az azonositott folyamatok egymashoz vald viszonyanak,
egymashoz képesti prioritdsainak meghatarozasa.

c) A végrehajtas felelésének megnevezése: a folyamatok végrehajtoja eltérhet a
folyamatgazdatol, azonban a felelés mindig az a személy, és 0 az, aki a feltart esetleges
hidnyossagok esetén a leghatékonyabban avatkozhat be a javitas érdekében.

d) A szabalyzatok osszehangolasa: az egységes nyomvonal kialakitasahoz sziikséges az
adott folyamatra vonatkozo kiilso és belsd szabalyozas 0sszehangolasa, egységesitése.

Tevékenységcsoportok kialakitasa: Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal,
modelljének felépitésénél alapkdvetelmény olyan tevékenységcsoportok kialakitasa,
melyek tobb elemi tevékenységet belsd Osszefiiggéseikkel, kapcsolddasi pontjaikkal
képesek leirni. Ezek felméréséhez figyelembe kell venni az intézményrendszer tobbszintii
muikodését, az egyes szintek feladat- és funkciobeli sajatossagait, a szintek hierarchidjaban
végbemend pénz-, illetve dokumentumdaramlést, valamint az egyes szintek egyméasra
hatasa esetén a két (vagy tobb) szerepld kozotti elszamolas modjat.

A tevékenységcsoportok jellemzo szakaszai:
a) Elokeészitési szakasz (miveletek, kontroll pontok)

b) Lebonyolitdsi, végrehajtasi szakasz (miiveletek, kontroll pontok)
C) Elszamolasi, bevallasi, beszamolasi szakasz (miveletek, kontroll pontok)

d) Az intézmény tevékenységeinek folyamatokra osztasakor tigyelni kell az egyes
részfolyamatok optimalis meghatarozasara, hogy a szervezet azonositott miitkodési
folyamatai ne legyenek tulzottan elaprozva.

A tevékenységek (folyamatok) strukturaja: Az ellen6rzési nyomvonalak elkészitésekor
az intézmény miikodési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
fofolyamatokat oszthatosaguk alapjan részfolyamatokka kell bontani.

I1/5. 4 TABLARENDSZER FEJLECE, AMELYET AJANLOTT
VALAMENNYI ESEMENY LEIRASANAL EGYSEGESEN
HASZNALNI:

a) SORSZAM: A tevékenység nyomvonalon beliili sorszama, mely a tevékenységek

sorrendiségére utal.

b) TEVEKENYSEG/FELADAT: A tevékenység (egy komplex, tobb résztevékenységbél

allo  cselekvéssorozat), illetve feladat (a tevékenység elvégzéséhez sziikséges
résztevékenységek) pontos targya, tartalmanak, céljainak teljes, formailag vazlatos
leirésa.

¢) JOGSZABALY/BELSO SZABALYOZASI ALAP: A tevékenység ellatdsa soran

iranyadd jogszabalyok, egyéb normativ rendelkezések konkrét megnevezése, amelyeket
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az adott feladat elvégzése soran kotelezden figyelembe kell vennie az eldkészitésért,
végrehajtasért felelds személynek.

d) ELOKESZITES, KIINDULOALAP (INPUT): Az adott feladat koordinalasat végzék
megnevezése. A tablazatban javasolt kiilon-kiilon rogziteni az egyes munkafazisokat.

e) KELETKEZO DOKUMENTUM (OUTPUT): A tevékenység soran keletkez6
dokumentum, illetve adat - fliggetleniil annak megjelenési formajatol -, amelyet a felelds
rovatban megjelolt személy kiadmanyoz, szignal, ellenjegyez, vagy a feladathoz tartozé
»Jogszabaly, bels0 szabalyozasi alap” rovatban feltiintetett normativ eldirds szerint,
egy¢éb modon jovahagy. A keletkez0 dokumentumok egy kovetkezd tevékenység
elvégzésének alapfeltételét jelentik. A tablazatban javasolt rogziteni, hogy az output
dokumentum milyen formaban késziilt.

f) FELELOS/KOTELEZETTSEGVALLALO: A tevékenység ellatasaért
(megszervezéséért, szabdalyszerli ¢és hatékony elvégzéséért) felelés személyek
feltiintetése, illetve a pénziigyi folyamat esetén a kotelezettségvallald személye.

g) HATARIDO: A tevékenység elvégzésének pontos hatarideje, ismétlédd tevékenység
esetén rendszeressége, mas feladattol fliggd tevékenység esetén utalds a feltételt jelentd
feladattal valé viszonyara.

h) ELLENORZES/ERVENYESITES: Az adott tevékenység elokészitésének, illetve
végrehajtasanak ellendrzését végzd személy megnevezése, beosztasa, pénziigyi kifizetés
esetén az érvényesitd személy megnevezése, beosztasa.

i) UTALVANYOZAS/KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE:
Pénziigyi kifizetéssel jaro tevékenység esetén az utalvanyozd személy megnevezése,
beosztasa, valamint az ellenjegyzd személy megnevezése, beosztasa.

j)) KONTROLLTEVEKENYSEG ESETEN - CELKITUZES: Kontrolltevékenység
esetén a kontroll céljanak meghatarozasa.

k) KONTROLL TIiPUSA: Kontrolltevékenység esetén a kontroll tipusinak
meghatdrozasa: megeldz0, iranymutato, helyrehozo.

) KOCKAZATI TENYEZOK: A feladatok ellatasaval kapcsolatosan azonositott
kockazati tényezOk, amelyek akadalyozhatjak a célok teljesitését, vagy olyan feltételek,
amelyek pénziigyi vagy egyéb veszteséget eredményezhetnek.

(1) A tablarendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le,
vagyis a tervezéstol a végrehajtason at a beszdmolas fazisaig, megjeldlve a folyamatot és a
feleldst, ellendrzési pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat
hasznal €s az ezekért valo felelosségeket.

(2) Azoknal az eseményeknél, folyamatoknal, ahol nem értelmezheté a fejléc valamennyi
rovata csak az adott folyamatra vonatkozo rovatokat kell kitolteni, a nem jellemzo
rovatokba ,,n.¢€. =, ,nem értelmezhetd” bejegyzés kertil.
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(3) Barmely ellendrzési pontnal tapasztalt hiba, hidnyossag esetén az ellenérzési pont
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ellendrzését ellatd dolgozd az el6zd ellendrzési ponthoz kdoteles megallapitasainak
kozlésével visszakiildeni a bizonylatokat (a kdzvetlen munkahelyi vezetdjének egyideji
tajékoztatasaval), illetve a vonatkozo jogszabalyokban eldirtak szerint eljarnia.

11/6. Az ellendrzési nyomvonalak nyomon kovetése, aktualizdldsa a vezetd
kotelezettsége

A PK vezetd felelés a kontrolltevékenységek kialakitdsaért, melyek biztositjak a
kockéazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezeti céljainak eléréséhez és erdsitik a
szervezet integritasat. A  kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre
vonatkozdan biztositani kell a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockéazatok
csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését. A PK vezetd koteles olyan szabalyzatokat
kiadni, folyamatokat kialakitani és muikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasidgos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat.

A PK vezetd altalanosan adhat ki utasitdst az ellendrzési nyomvonal elkészitésére a
koltségvetési szerv egészére vonatkozdan, és az altalanos, egységes elvek, eljarasok
megfogalmazasa mellett a konkrét végrehajtassal megbizhatja az egyes szervezeti
egységek vezetait.

11/7. Az ellenérzési nyomvonal hatokore

Az intézmény miikodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitasra €s ennek (a milkddési folyamatoknak) megfeleléen kell az intézményt
miikddtetni. Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz kell
hozzarendelni.

Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli a PK tevékenységét
jellemzd  Gsszes folyamatot. A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabélyozott
tevékenységek részletes informacidkat nyujtanak az egyes tevékenységekre vonatkozo
gazdasagi eseményekrol, miveletekrdl, a miiveletekben résztvevokrdl és feleldsségeikrol,
a pénziligyi tranzakcidkrol, a folyamatot kiséré dokumentumokrol. A szabalyszerlien
vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjadk a miivelettel kapcsolatos informaciokat,
a mivelet id6pontjat és id6tartamat a feladat ellatdsdnak modjat, az alatdmasztod (beérkezd
¢és kimend) dokumentumokat.

11/8. Az ellendrzési nyomvonalak aktualizdldsa

Az intézmény gazdalkodasanak, miikodési sajatossagainak figyelembevételével kialakitott
ellendrzési nyomvonalakat, a folyamatokat ,.karbantart6” folyamatgazdaknak rendszeres
1d6kozonként, évente feliilvizsgalni, aktualizalni sziikséges.

A folyamatgazdaknak biztositaniuk kell tovabba a dokumentumok hosszl tava folyamatos
fellelhetdségét.
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A nyomvonalak kialakitadsakor és rendszeres feliilvizsgalatakor az alabbiakra kell
torekedni:

a) a nyomvonalak nem pusztan a szervezetek korabbi (esetenként elavult)
megoldasainak rogzitését eredményezzék (legyenek folyamatszemléletiiek);

b) a nyomvonalak elkészitésekor a szervezet ellenérzési szempontbdl induljon tiszta
lappal, torekedjen 0j ellendrzési megoldasok bevezetésére, alkalmazasara;

C) a régi jol bevalt és az uj, modern megoldasok egyarant érvényesiiljenek az
ellendrzés terén.

A kontrollrendszer kialakitasaban mindig mérlegelni kell a koltséghaszon elvét, tehat azt,
hogy egy ijabb kontrollelem beépitése mibe keriil az intézmény szamara

IIl. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

I1l/1. Az integralt kockazatkezelési rendszer célja, tartalma

A szabadlyzat célja

A szabalyzat az intézmény kockézatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal, amely a
PK tevékenységében rejld és szervezeti célokkal Osszefiiggd kockazati tényezok
meghatdrozasat, azok értékelését, a kockazatokra adott valaszreakciokat és a kockdzatok
felillvizsgalatat foglalja magaban. Megfelel6 kockazatkezelési tevékenység révén az
intézmény csokkentheti a kockazatok hatasait, illetve megeldzheti a feltart kockéazatok
tényleges bekovetkezését.

Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban eldirt
kockézatkezelési kotelezettségeket.

A PK vezetésének feladata, hogy azon kockazatokra, amelyek 1ényegi befolyassal lehetnek
a PK célkitlizéseire, valaszolni tudjon oly mdédon, hogy lehetdség szerint csokkentse az ezt
veszélyeztetd tényezOk bekovetkezésének esélyét és lehetséges hatasat, melyet
kockazatkezeléssel érhet el.

A kockazatkezeléssel kapcsolatos tevékenységek sorrendben az alabbiak:

a) A kiemelt kockdzati tényezék beazonositasa/feltirdsa, melyek az intézmény
miikodését, kiemelt céljainak elérését veszélyeztetik. Kockazathoz tartozé kockazati
keretek meghatarozésa.

b) A kockdzatok elemzése, rangsoroldsa jellegiik, felmeriilési helyiik, hatasuk silyossaga
¢s bekovetkezési valodszinliségiik szerint, a kockédzatok értékelése (a kockazatok
kvalitativ elemzése, a kritikus tényezok kivalasztasa, ennek eredménye alapjan a
kockézatok kvantitativ elemzése).

C) Az elfogadhato kockazati szint meghatdrozasa. Az intézmény egészére, valamint azon
beliil az egyes gazdalkodasi egységekre vonatkozo un. ,, tiiréshatdarok” meghatarozasa,
intézkedések foganatositasa.
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d) A kockazatokhoz kapcsolodo kockdzatkezelések azonositdsa.

e) A kritikus tényezOk kezelésére kockazatkezeld javaslatok megfogalmazasa, dontés a
kockazatok kezelésérdl: a kockazatokat, illetve hatdsukat milyen modon kivanja a
vezetés mérsékelni, elkeriilni, és/vagy bekovetkezési valdszintiségiiket csokkenteni.

f) Vdlaszintézkedés ,beépitése” a feladatok ellatasaba. Kockazatkezelési tevékenység
folyamatanak feliilvizsgalata.

Ezek a I1épések a gyakorlatban nem kiiloniilnek el ¢lesen egymastoél, hanem
egybeolvadnak, atfedik egymast.

A kockézatkezelés fent vazolt 1épései mellett Iéteznek még olyan tényezok, illetve elemek,
amelyek valamilyen modon beépiilnek a folyamatba, €s 1ényeges részének tekinthetok.

Ezek a tényezdk a kovetkezok:
a) Kommunikdcio és tdjékoztatas,
b) A szervezet kapcsolatai;

C) A szervezet kdrnyezet.

(8) A célok szintjeivel parhuzamosan annak megfeleléen a kockéazatokért valo felel@sséget is

delegalni sziikséges a megfeleld szintre. Ezaltal a kockazatkezelés beépiil a PK
mindennapi tevékenységei koz¢, nem elkiiloniilt — csak iddszakos feladattd valik.

(9) Az integralt kockazatkezelési szabalyzat része az intézmény belsé kontrollrendszerének,
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mely tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a
PK érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldirdnyzatokkal, 1étszammal €s a vagyonnal
valo szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelmeényeit.

111/2. Az integralt kockdzatkezelési rendszer és a kockdzat fogalma

Kockazat: Egy nem kivant esemény bekovetkezési valoszinliségének és az esemény
kovetkezményeinek az egyiittese, mely 1ényegi befolyéssal van a szervezet célkitlizéseire.

A kockazatok egyiitt, vagy kiilon-kiilon az aldbbiak lehetnek:
a) egy esemény vagy kovetkezmény, mely 1ényegi befolyassal van a PK célkitlizéseire,
b)véletlenszerii esemény, hianyos ismeret vagy informacio

A PK vezet6 a kockéazatkezelési rendszer keretében olyan folyamatalapu kockéazatkezelési
rendszert miikddtet, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes
modszertan és eljarasok alkalmazasdval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek
figyelembevételével biztositja a szervezet kockézatainak teljes korli azonositasat, azok
meghatdrozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére
vonatkozo intézkedési terv készitését és az abban foglaltak nyomon kdvetését.

A PK vezeté kockazatkezelési tevékenységében tamaszkodik a belsé ellendrzés
ajanlasaira, javaslataira.
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(5) A kockazatkezelési rendszer kialakitdsdban ¢és miikodtetésében az PK-on beliili
feladatmegosztast a 3. szamu Melléklet (Feladatmegosztas a kockazatkezelési rendszer
kialakitasaban és mitkodtetésében) tartalmazza.

111/3. A kockazatok tipusai

(1) A koltségvetési szerveket érintd kockazatok tipusai:

a) Eredendé kockazat: A szervezeti integritast sértdé események vagy a megvaldsitas
soran fellépd hibak eldéforduldsdnak kockazata. A PK feladatkorébdl és miikodési
sajatossagaibol adododan a kornyezeti hatdsok, vagy az eréforrasok elégtelensége miatt
olyan hibak fordulhatnak el, amelyek onmagaban a koltségvetési szerv altal nem
befolyasolhatoak.

b) Kontroll kockazat: A PK belsé kontroll rendszerének nem megfeleld miikodtetése
miatt fellépd kockazat (vagy sajat hibajabol nem képes, vagy tudatosan nem tarja fel,
illetve nem elézi meg a hibakat €s a szervezeti integritast sértd eseményeket).

Cc) Megmaradé (rezidualis) kockazat: A vezetés altal az intézményen beliill miikodo
belsd kontroll hatisara a kockazat csokkentésére tett azonnali valaszlépések utan még
fennallé/fennmarad6 kockézat.

(2) A kockazatok forrasa lehet az PK-ra nézve kiilsé eredetli kockazat, vagy a PK sajat
tevékenysége (vagy annak hianya) hatasara kialakul6 kockazat.

A kockazatok forrdsa szerinti csoportositasa:
. Miikodési kockazatok

° Human eroforras kockazatok
o Pénziigyi kockazatok

o Megfeleloségi kockazatok

o Integritasi kockazatok

o Korrupcios kockazatok
o Biztonsagi kockazatok

o Informatikai kockazatok

° Kiilso kockazatok stb.

(3) Kiilsé kornyezeti kockazatok, melyek idékozonként modosuld formaban, valamint
tartalommal hatnak, és fliggetlenek az PK miikodésétol. Az intézménynek ugyan nincs
rdjuk befolydsa, de bekdvetkezésiikre a vezetés megfeleld szabalyozassal képes
felkésziilni, hatdsaikat mérsékelni, €és kivételes esetekben kikiiszobdlni. Ilyen tényezdk
példaul:
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KULSO KOCKAZATOK

Az infrastruktura elégtelensége vagy hibdja megakadalyozhatja a

Infrastrukturalis L. 1 e 12
normalis mukodést.

Koltségvetési tamogatasok csokkenése, elvondsa, bevételek
Gazdasagi elmaraddsa, nem tervezhetd kozponti intézkedések negativ
hatassal lehetnek a tervekre.

A jogszabalyok, fenntartoi, feliigyeleti rendelkezések és egyéb
Jogi és szabalyozasi szabalyok korlatozhatjak a kivant tevékenységek terjedelmét. A
szabalyozasok nem megfelel6 megkdtéseket tartalmazhatnak.

A kornyezetvédelmi megszoritdsok a szervezet mikodési

Kornyezetvédelmi
Y tertiletén korlatot szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.

Egy kormanyvaltas megvaltoztathatja a kitlizott célokat. Egy
Politikai szervezet tevékenysége magara vonhatja a politika érdeklodését
vagy politikai reakciot valthat ki, kiszamithatosagot korlatozhatja.

Versenyhelyzet kialakuldsa vagy vevdi/szallitdoi problémak

Piaci .
megjelenése negativ hatassal lehet a tervekre.

A kozvélemény szolgaltatasi igényének moddosuldsai negativ
hatéssal lehetnek a tervekre.

Tliz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatdssal lehetnek a kivant
Elemi csapasok tevékenység elvégzésének képességére. A katasztréfavédelmi terv
elégtelennek bizonyulhat.

Kozvélemény

(4) Belsé miikodési kockazatok, amelyek az PK mikodésének, tevékenységének,
folyamatainak rovidtadvon hatd velejardi, és amelyek kikiiszobolése vagy mérséklése a
vezetéssel szemben tdmasztott kovetelmény. Ilyenek példaul:

JOGI SZABALYOZAS HIANYOSSAGAIBOL EREDO KOCKAZATOK

Kiilsé kockazatokként azonositott valtozasokat késedelmesen
kovetik a bels6 szabalyozasok. Az 1 feladatokhoz
kapcsolddo belso szabalyzatok késve késziilnek el.

A szakmai ¢és adminisztrativ feladatokat befolyasolo
szabalyok tul bonyolultak, az intézmény tllszabalyozott. A
szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik.

Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik. Eltéré a jogszabaly-
értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél.

Jogi

Az intézmény nem idOben értesiil a vonatkozd szakmai
jogszabalyok teljes korérdl / azok valtozasarol.
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PENZUGYI KOCKAZATOK

Koltségvetési

A kivant tevékenység ellatdsara nem elég a rendelkezésre allo
forras. A forrasok kezelése nem ellendrizhetd kozvetleniil.

Csalas vagy lopas

Eszkozvesztés. A forrasok nem elegenddek a kivant megel6z6
intézkedésre. Blincselekmény esetén vagyoni kar keletkezhet.

Biztositasi

Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhato
koltségen. A biztositdsi szerzddés megkotésének elmulasztasa.

Feleldsségvallalasi

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

Fizetési hataridok tartasat likviditasi problémak nehezitik.

Likviditdsi Pénzaramlasok rendszertelenek, az iitemezés lehetdsége

korlatozott

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK
Elérhetetlen/megoldhatatlan  célkitlizések. A célok csak
részben valdsulnak meg.

Miikodési Ha’tékonység,, kihasznaltsag gazdasadgossag tekintetében
adodhat kockazat.

A munkavégzést nem egyértelmii szabalyzatokkal ¢és
folyamatleirasokkal szabalyozzak.
. A sziikségesnél kevesebb, vagy torz ismeretek, illetve

Informacios . . . .
informaciok nem megalapozott dontést eredményeznek.
Nyilvanossag valosagot tiikr6z0 informalasa. Ezzel ellentétes
eljaras kockazatot hordoz.

Hirnév A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet
ki. Példaul a kialakult rossz megitélés, csokkentheti a kivant
tevékenység terjedelmét.

S~ Nem" b"iztositjék a feladatellatashoz sziikséges anyagi-targyi
eszkozoket
A hatékonysdg megtartdsa érdekében a technologia

Technologiai fejlesztésének/lecserélésének  igénye. A technoldgiai
lizemzavar megbénithatja a szervezet miikodését.

A hatékonysagi kritériumok érvényesiilése érdekében az

Uzemeltetési ﬁzeme‘:ltetés ’fenntarthat(')s’égénak, feg'lesztésének .i.génye (p,l.
energiatakarékos megoldasok keresése). Ha az iizemeltetés
nem gazdasdgos, jelentds bevételkiesést, vagy tobbletkiadast
idézhet eld.

Projekt A megfeleld eldzetes kockazatelemzés, hatastanulmany nélkiil

késziilt el a projekt-tervezet. A projektek nem teljesiilnek a
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koltségvetési vagy funkcionalis hataridore.
Nem ismert az elszamolasi lehetdségek korlatja.

Elmulasztott wjitasi lehetéségek. Uj megkozelités alkalmazasa

I {cid
frovacto a kockézatok megfeleld elemzése nélkiil.
EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

A hatékony miikddést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti
Személyzeti a sziikséges szamu, megfeleld képesitésii személyi allomany

hianya.
Bizalmi Nem ¢élvezik a munkatarsak bizalmat/tiszteletét.
Kapcsolat Nem megfeleld kiilsd és bels6é kapcsolattartas.

Egészség ¢és biztonsagi

Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkeriili a
figyelmet, a munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.
Nem segitik megfelelden a jo munkakoriilmények ¢és
munkahelyi 1égkor kialakitasaval,
példamutatasaval csokkentését,

magatartds megteremtését, a hatékony munkavégzést.

a vezetés személyes

a fluktuacid az etikus

Informacidszolgaltatassal
Osszefliggd

Az elbirt belsd informacid szolgaltatasi kotelezettségek
teljesitése nem torténik minden esetben hataridére.

Nem fogalmaznak meg vildgos célokat, elvarasokat ¢&s
terveket.
Hataskoriik, jogaik, kotelezettségeik nincsenek vildgosan,

Atlathatosag o ,
egyértelmiien meghatarozva.
Feladat atadas és/vagy kiszervezés esetén azt nem pontosan
szabalyozzak.
Végrehajthatosag Végrehajthatatlan teljesitménykdvetelményeket fogalmaznak
meg.
A koltségvetési szervek kockazati csoportjai
KOCKAZATI KOCKAZATOK
CSOPORTOK
A szakmai | A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsé szabalyzatokat,
feladatellatassal utasitdsokat nem tartjak be.

kapcsolatos kockazatok

A szabdlyozasbol ¢és
annak valtozasabol

eredo kockazatok

A jogi szabalyozasi, gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozasokat nem
kovetik a belsd szabalyozasok.

Az 1j feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsol6do belsd
szabalyzatok késve allnak rendelkezésre.

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok
tul bonyolultak.

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo jogi vagy
belsd szabalyozasi kdrnyezet tul gyakran valtozik, folyamatos
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bizonytalansagot hordoz.

Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik.

Eltér6 a jogszabaly-értelmezés ¢€s/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél.

Lassti a szabalyozas valtozasardl sz6l6 informdacio atiiltetése a
gyakorlatba.

Az intézmény nem id6ben értesiil a vonatkozd szakmai
jogszabalyok teljes korérdl / azok valtozasarol.

A koordinacios  és
kommunikacios
rendszerekben
kockazatok

rejlo

Az egyes szervezeti egységek kozotti  koordinacio  és
kommunikécioé nem biztositott.

A bels6 kommunikaciés folyamatok nem megfeleléen
miikddnek.

A kiils6 szervezetekkel
valé egyiittmikodésben
rejld kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasahoz sziikséges adatokat, informdciokat a partnerek nem
bocsatjak idében rendelkezésre.
A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatds hidnyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott.
A partner kommunikéacié nem

szervezetekkel folytatott

megfeleld.

Tervezésbol, pénziigyi
¢s egyéb erdforrasok
rendelkezésre 4allasabol

ered6 kockazatok

A feladatok, eréforrasok és kapacitdsok valtozasat a tervezésnél
nem veszik figyelembe.

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem
lathaté pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetdségét nem
veszik figyelembe a tervezés soran.

A szakmai ¢és adminisztrativ feladatok ellatasanak erdforras
szlikséglete nem, vagy nem a megfeleld mennyiségben és
mindségben biztositott.

Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetések idépontjaban, a
likviditds menedzsment lehetdségei korlatozottak.

Az iranyitasi és a belsd
kontrollrendszerben
rejlé kockazatok

A szervezeti célok nem ismertek minden érintett szamara.

A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolydsolod fenntartéi
dontések nem sziilettek meg, vagy nem ismertek.

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) nem megfeleléen mikodnek.

A korabbi ellenérzések soran tett javaslatokat a vezetdség nem
vette figyelembe.

Hataridok elmulasztasa.

Humaneréforrds szakmailag nem mindig kelld mértékben
felkésziilt. Az integritdst sértd események kezelésének
eljarasrendje nem megfeleld.

A kontroll tevékenység csak formalisan keriil végrehajtasra.

A humanero6forras-
gazdalkodasban  rejld

A kozalkalmazottak dijazdsa a versenyszférdhoz viszonyitva
kevéssé motivalo.
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kockazatok

Nem megfeleld szamu és felkésziiltségli munkaerd, nincsenek a
human kapacitasok kihasznalva.

Uj munkatarsak felvétele korlatozott.

A munkatarsak nem azonosulnak az etikai szabalyokkal.

A munkatarsak feladat-
meghatarozott, elhatarolt.

¢s felelosségi kore nem kelléen

A munkaer6-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata.

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult.
Magas fluktuacio.

A munkavégzéshez sziikséges erdforrasok allnak
megfelelden rendelkezésre.

Osszeférhetetlenségi  kdvetelmények teljesitése nehézségekbe

litkozik.

nem

A megbizhatd
gazdalkodast ¢és a
pénzkezelést

befolyasold kockéazatok

Az intézménynél nem kialakult vagy nem megfeleld a
kdzbeszerzési rendszer.

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi ¢és belsé szabalyozasi
eldirasok betartdsa nem biztositott.

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok

végrehajtasa soran nem torekednek az adott szervezet gazdasagi
érdekeinek érvényesitésére.

Az intézmény nem rendelkezik megfeleld kontrolling-, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel.

A szervezeti célok €s az elért eredmények értékelése rendszeres
1d6k6zonként nem torténik meg.

A mitkddésbdl, | Az intézmény targyi eréforrasainak miitkddtetése nem megfeleld,
tizemeltetésbél  eredd | az dllagmegovasa nem biztositott.
kockazatok Az lzemeltetési feladatoknak nincs feleldse az intézményen
beliil.
Az intézmény nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
eléirasokkal.
Az iratkezeléssel, | Az intézmény nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és
irattarazassal irattarazasi rendszerrel.

kapcsolatos kockazatok

Az  irattirazas
megoldottak.

A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikodnek.

fizikai, biztonsadgi kovetelményei nem

Az informatikai
rendszerekkel, valamint
adatkezeléssel €s
adatvédelemmel

kapcsolatos kockazatok

Az intézmény nem rendelkezik informatikai biztonsagi tervvel.
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatisara a
szlikséges id6pontban nem 4ll
alkalmazas.

rendelkezésre informatikai
Az intézmény informatikai alkalmazasai elavultak.
Az intézmény hardver ellatottsaga nem megfeleld.
Az archivaldsi rendszerek nem vagy nem megfeleléen

mukodnek.
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Egyes informatikai alkalmazisok nem kompatibilisek mas, a
szervezet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel.

Az intézmény adatkezelése €s adatvédelme nem felel meg a jogi
¢s belsd szabalyozasi eldirasoknak.

O

I11/4. A kockazat kezeloje

Az integralt kockézatkezelés korében az PK vezetdje kijeloli az adott kockéazatok
folyamatgazdait sajat felelosségkoriikon beliil. Ez azt jelenti, hogy a PK-on beliil a vezetdi
szintek felelnek a kockazatok felismeréséért, kezeléséért. A kockazatkezelési tevékenység
feladat és hataskorét, a szabalyzat €s a munkakori leirasok tartalmazzak.

(2) A folyamatgazdédk a vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok figyelembevételével, pontosan

€)

)

@

©)
€)

)

megfogalmazzik a feliigyeletiik alatt allo6 folyamatban (irdnyitasuk alatt 1évé dolgozok
funkcionalis szakmai tevékenységében) végzendd tevékenységet, ideértve az ellendrzési
pontokat és azok miikodését is, amelyek lehetdvé teszik a vezetdség altal kitlizott célok
elérését, a tevékenység folyamatos feliigyeletét.

A PK szervezetében a folyamatgazdaknak feliigyelni és értékelni kell a hozzajuk tartozéd
dolgozd tevékenységét, és az altaluk feliigyelt folyamatokban zajlo tevékenységet, a
kontrollok felhasznéldsaval folyamatosan jelezni kell a PK vezetdjének, ha miikodési
zavart, rendellenességet tapasztalnak.

A folyamatgazdaknak egyiitt kell mikodniiik az integritdsi tanacsadoval és a
Kockazatkezelési Munkacsoporttal (a tovabbiakban: Munkacsoport). A folyamatgazda
felelosségébe tartozik a folyamatok megfeleld ismerete, hogy azonositani tudja a benniik
rejlé kockazatokat és sziikség esetén a kockazatok kezelésére javaslatot tegyen.

I11/5. A kockazatkezelesi hatokor

A PK vezetdjének felelossége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitasa,
végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrdl vald beszamolas
soran a kockazati tényezok, elemek azonositasa, a kockazati hatds mérése, a kockazatok
bekovetkezésének valdsziniisitése, és ennek a valdszinliségnek a szervezet tliréshataran
beliili szintre torténd csdkkentése, illetve a bekdvetkezés megeldzése.

A kockézatkezelés feldleli a PK teljes tevékenységi teriiletét.

A szervezeti egységek vezetdi (vezetdk) évente legalabb egyszer a Munkacsoport
megbeszélésen meghatarozzadk az intézmény célkitlizéseit akadalyoz6 kockazatokat és
annak kezelési modjat.

A vezetdk felmérik, hogy mi jelent kockazatot és milyen mértékli kockézatnagysadgokkal
lehet szdmolni, és meghatdrozott kockazati nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell
végrehajtani.
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111/6. Kockazatkezelési Munkacsoport tagjai

A kockazatkezelést a PK vezetdé a Munkacsoporttal egyiittmiikodve, annak ajanlésai
alapjan végzi.

A PK vezet6 hozza 1étre a Munkacsoportot, mely Munkacsoport a PK vezetdje részére
atadja a kockdzatkezelés aktudlis helyzetét bemutatdé kockazatok azonositasat, és a
kockazatok kikiiszobolésére vonatkozd vélasz/intézkedés meghatarozasara tett javaslatat.
A kockazatok felismeréséért, kezeléséért az egyes dolgozok felelnek.

A Munkacsoport vezetdje az integritasi tanacsado.
Tagjai:

—  két bolcsddevezetd,

— mindségiranyitasi vezeto,

— szakmai vezetok,

— koordinator,

— adminisztrativ feladatokat ellaté szocialis ligyintézo

A Munkacsoport dokumentumkezelésének feladatait a Munkacsoport tagjai 1atjak el.

A Munkacsoport tagjainak kijelolése fo szabaly szerint 3 éves id6tartamra szol. A
Munkacsoport koordindlasat az integritasi tanacsadd végzi. Az integritasi tanacsadonak ez
a koordinacios tevékenysége jellegét tekintve két részre oszthato: a technikai koordinéciora
¢és a személyorientalt koordinacidra.

A koordinacios tevékenység keretében az integritdsi tanacsadd megismerteti az
¢rintettekkel az integracios tevékenység tartalmat €s szakmai tamogatast biztosit a
kockézatkezelési 1€pések szakmailag megteleld végrehajtasahoz.

A technikai koordinacid keretében az integritasi tanacsado informaciot kér be, informaciot
¢s feladatot tovabbit, megbeszélést, munkacsoportot hiv 6ssze €s rogziti azok eredményeit,
részanyagokat gylijt 0ssze és egységes anyagga dolgozza dssze azokat.

A Munkacsoport tagjai biztositjak az altaluk képviselt fokuszteriilet kockazatkezelési
feladataiban részt vevd szervezeti egységek, alkalmazottak munkainak koordindlésat,
Osszegzd kimutatdsok, jelentések készitését az adott fokuszteriiletrdl. A szervezeti egység
vezetOk a tagok altal meghatarozott feladatok elkészitését biztositani kotelesek.

(9) A Munkacsoport feladatai:

a) a folyamatleirasok mentén elékésziteni a kockazatok felmérését

b) a kockazatok kis csoportokban torténd azonositasanak megszervezése,
lebonyolitasa - Integralt kockazati leltar, értékelés, kezelés (risk inventory)
kialakitasa (4. szamu Melléklet);
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C) az azonositott kockazatok csoportositasa, rendszerezése;
d) az azonositott kockazatok alapjan a kockazati tényez6k meghatarozasa;

e) a meghatarozott kockazati tényezok alapjan elkésziteni a kockazatértékelés alapjat
képezo kockazati kritérium matrixot;

f) a folyamatgazdak szintjén nem kezelheté kockazatok esetében a kockazatok

crer

g) az egyes szervezetek altal elkészitett elemzések és intézkedési javaslatok
feliilvizsgalata - ezek Osszefoglaldsa ¢és felterjesztése a PK  vezetdjének
jovéhagyasra;

(10) A Munkacsoport évente legalabb egyszer feliilvizsgdlja az el6z0 évi integralt

M

)

€)

)

kockazatkezelési intézkedési tervek hatékonysagat, megvalosulasat.

111/7. A végrehajtas szabadlyai, a végrehajtas azonositisa

A kockazatok azonositasa

A kockazat azonositds célja annak megallapitdsa, hogy melyek a PK célkitizéseit
veszélyeztetd f6 tényezdk. Az azonositds meghatarozd eleme a tevékenység jellege. A PK
vezetonek ugy kell kialakitania a kockézatkezelés gyakorlatat, hogy az alapvetéen a
kockéazatok altal kozvetlenill érintett vezetdk és alkalmazottak kozosen feliilvizsgalt
tapasztalataira épiiljon. Ennek megfeleléen a kockazatok felmérésének elvégzéséhez
elengedhetetlen az intézmény valamennyi munkatarsanak aktiv kozremiikodése.

A kockézatkezelés allanddan valtozo folyamat, mivel a kockazatok megjelenési forméja,
tartalma, hatdsa is allando valtozdson, modosuldson megy keresztiil. Ebben szerepe van a
feltart kockéazatokra vald vezetdi reagalasoknak is, amelyek révén egyes kockézatok
megszlinhetnek, vagy jabbak keletkezhetnek. Ezért a vezetésnek gondoskodnia kell egy
csaknem naprakész olyan nyilvantartdsi rendszer kialakitasar6l, amely alkalmas a
kockazatok valtozasainak, a kezelés soran tett intézkedések kovetkezményeinek
folyamatos nyomon kovetésére. A beazonositott kockdzati tényezOkrél azokat a

dolgozokat és vezetdket, akiknek a tevékenységét az adott kockazat érinti, tijékoztatni
kell.

A kockéazati tényezok Osszegyljtését a munkatdrsai bevonasaval elsddlegesen a
folyamatgazda végzi el, a felligyelete ald tartozd folyamatra vonatkozdan. A kiemelt
kockéazatok korét a Munkacsoport tagjai bdvithetik, vagy abbol az altaluk felligyelt
szervezet szdmara nem relevans kockazatokat el is hagyhatnak.

A PK kockazatelemzés soran beazonositott kockazatai harom Kkategdriaba
sorolhatok:

a) Kiemelt kockazatok: Olyan magas bekovetkezési hatassal bird intézményi kockazatok,
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melyeket valamennyi vezetének kotelezd elemeznie és ezekre vonatkozdan intézkedési
tervet kell késziteniiik.

b) Egyéb intézményi szintii kockazatok: A Munkacsoport altal beazonositott kockazati
kor.

C) Szervezeti egység altal beazonositott kockazatok: A szervezeti egységek vezetdi altal
beazonositott olyan  tovabbi kockazat, amely specialisan az )
munka/feladatkoriilményeire igaz.

(5) A kockdzatok azonositdsakor az eredendé kockazatokat kell feltarni. Ez azt jelenti, hogy
a mar kialakitott kontrollrendszert csak a kockdzati érték meghatarozasat kovetden, az
integralt kockazatkezelési intézkedési terv elkészitése soran lehet figyelembe venni.

(6) A kockazatok azonositasat a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistdk mentén kell
elvégezni, amely megteremti a kockazatkezelés alapjat, amelyet kockazati univerzumnak
kell tekinteni. Ez 1ényegében meghatarozza a Munkacsoport struktarajat is. A kockéazatok
azonositasakor azonban az adott folyamat kockézatainak azonositasan tul, a szervezet
egészét veszelyeztetd kockazatokat is azonositani kell.

(7) A kockazati univerzum meghatarozasahoz a 4. szdmua melléklet tablazatat kell alkalmazni.

(8) A tablazatban szerepeltetett informaciok kore igény szerint bovitheto.

(9) A kockazatok azonositasat az integritasi tanadcsado koordinalja.

(10) A kockazatok azonositasanak kritikus pontja a kockazatok megfelelé megfogalmazésa.

(11) A kockézatot ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

- az esemény kivalto okat;
- az esemény hatasat;
- ¢s azt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az adott esemény.

(12) A kockazatok kivaltd okainak a kockazati tényezdék tekinthetdk, amelyek altalanos
jellemz6i, hogy olyan tényezdk, amelyek kockazatokat generalnak. Tobb kockézati
tényezd egymast erdsitd hatasaként pedig vagy a kockazatok bekdvetkezésének esélyét
vagy a hatasat novelik, legrosszabb esetben mindkettot.

(13) Kockazati tényezé lehet:

- olyan tényez0 vagy koriilmény, ami eléidézheti a kockazatokat

- olyan helyzet, amely kedvez a kockdzatok bekovetkezésének

(14) A jelentds kockazatok azonositasdban az alabbi kérdések megvalaszolasa segithet:

- Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jol kell miikodniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
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- A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?

- Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

I11/8. A kockazatok értéekelése

A kockazatok értékelésének célja annak megallapitasa, hogy a beazonositott kockazatok
milyen mértékben befolyasoljak az intézmény {6 célkitiizéseit. Az értékelés soran meg kell
hatarozni a feltart kockazati tényezok bekovetkezésének valoszinliségét, illetve az
intézményre gyakorolt hatdsukat. A f6 kockdazati prioritdsok meghatarozasahoz figyelembe
kell venni az intézmény adott kockéazattal szembeni tliroképességét.

I11/9. A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A kockazatfelmérést kovetd 1épés az azonositott kockéazati tényezdk értékelése, amely a
legjobban attekinthetd modon a kockazatelemzési kritérium matrix (KKM) elkészitésével
oldhatd meg. A KKM az intézmény folyamataira vonatkozo, kdvetkezetes
kockazatelemzés  végrehajtasanak  elsddleges eszkdze, amelynek  segitségével
meghatdrozhatd a vizsgélt folyamat kockazatossdga. A matrix alapja, hogy minden
kockazat alapvetden két kritérium alapjan értékelhetd

a) a bekovetkezési valosziniiség és

b) a szervezet céljaira gyakorolt negativ hatas alapjan.

(2) Az értékelés kovetkezetességét a KKM biztositja, mert egy azonositott kockazat hatdsanak
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megitélésére szamszertisithetd értéket ad, amelynek alapjan a kockazatokat nagyon
magas, magas, kozepes és alacsony hatasu kategoriaba (négyfokozatu skalaval) lehet
sorolni.

I1I/10. Kockazati tiiréshatar

A kockazati tiiréshatar (toleranciaszint) a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami
felett a szervezet mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmeriild kockazatokra. Minél
kevésbé elfogadhatd a vezetés szamara egy kockazat bekovetkezése, anndl nagyobb
hangsulyt kell fektetni a valaszlépések megtételére.

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

A kockazati tliréshatar meghatarozasat az alabbi tényezok befolyasoljak adott szervezeten
beliil:
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—  szervezeti kultlra,
— erb6forrasok rendelkezésre allasa,
— technikai lehet6ségek.

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

Negativ hatas, fenyegetettség esetén a tlréshatar, a kockazatnak valo kitettség azon
maximalis mértékét jelenti, amely még elfogadhatd, toleralhatd, a kockazati szint
csOkkentésére iranyuld kezelés nélkiil.

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

A kockézati tiréshatarokat a kovetkezo csoportok szerint lehet értelmezni:

Intézményi szintli kockazati tliréshatar — az egész intézményre vonatkozd 0sszes
kockdzat mértékét figyelembe véve keriil kialakitdsra. A vezetés megitéli a
kockazatoknak valo kitettség elfogadhatdo mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet
hatdroz meg a koltségvetési szerv egészének miikodése soran felmeriilé kockézatokra
vonatkozoan. (Pl. a kdltségvetés kiadasi f60sszegének meghatarozott %-a, és az attdl valo
eltérés mértéke).

Delegalt kockazati tiiréshatir — az intézmény egészére megallapitott kockazati
tréshatart alapul véve keriil meghatarozasra, hogy az egyes szervezeti egységek esetében
a kockazatoknak még mekkora mértéke fogadhato el. Ennek kovetkezménye, hogy egy
alacsonyabb szervezeti szinten meglévd kockdzat a magasabb szervezeti szinten mar
nem, vagy csak kisebb fenyegetettséget jelent.

Projekt kockazati tiiréshatar — a szervezet nem mindennapi tevékenységéhez tartozo
projektek esetén, sziikség lehet az ezekhez rendelt, egyedi kockazati tliréshatarok
kialakitasara. A projekt jellegétol, célkitlizeésétol, illetve a megvalositas idOtartamatol
fliggbden valtozhat a még elfogadhatonak itélt kockazat meértéke.

A gyakorlati tapasztalatok alapjdn mindenképpen kezelend6k azok a kockazatok,
amelyeknek ugyan kicsi a bekdvetkezési valdszinliségiik, de a hatdsuk nagy. Ezzel
szemben, azok a kockazatok, amelyeknek nagy a bekdvetkezési valdszintiségiik, de a
hatasuk minimalis, nem feltétleniil kezelendok.

A PK vezetdjének gondoskodnia kell arrél, hogy minden egyes kockazati tényezd esetében
keriiljon meghatarozasra az a tolerancia szint, tiiréshatar, amellyel a vezetés irdnyt mutat,
hogy az adott kockazattal kell-e foglalkozni, és hogyan, vagy annak viszonylag alacsony
hatasa, illetve kikiiszobolésének, az elérheté eredményhez képest, magas koltsége miatt
tudomasul veszi létezését, €s ,egyiitt é1” vele.

Egyes tevékenységek kockdzataindl nem vagy csak nehezen alakithatok ki a tliréshatar
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szintjei (pl. szerzodéskotések, jogszabaly értelmezések, ligyfél kapcsolatok stb.). Ezeken a
teriileteken is torekedni kell arra, hogy lehetdség szerint értelmezhetd kdvetelményeket
tamasszanak (panaszok aranya, kotbérezések alakulasa, hataridé késedelem gyakorisaga €s
mértéke stb.).

(11) Figyelemmel kell lenni arra is, hogy az egyes folyamatokat érint6 kockéazatok tliréshatarait

a vezetés ugy allapitsa meg, hogy azok egyiittes mértéke ne haladja meg a szervezet
egészére meghatarozott tliréshatart. Ezért is fontos, hogy menetkdzben folyamatosan
figyeljék az egyes kockazati tényezok, kiilonosen a nagyobb hatast tényezdk alakuldsat,
hogy id6beni intézkedésekkel akadalyozzak meg a szervezeti tiiréshatar tallépését.

(12) Elfogadhaté kockazati szint meghatdrozdsa: A kockazati tliréshatarhoz szorosan
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kapcsolodik a ,tolerancia szint”, ami azt a szazalékos (esetleg abszolut szamban kifejezett)
mértéket jelenti, amilyen mértékli plusz-minusz irdnyt eltérést a vezetés még
megengedhetdnek tart az eredetileg kitlizott céltol.

111/11. A kockazatokra adott valaszreakciok, kockazatkezelés

A koltségvetési évre szolo célkitlizések végrehajtdsait megakadalyozd tényezdk,
kockazatok azonositasat és értékelését kdvetden a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozd
valasz/intézkedés meghatarozasa sziikséges.

A vezetésnek rendelkeznie kell olyan eszkozokkel, amelyekkel képes a szervezet
mukodését érintd, negativ hatasu kockazatos eseményeket felismerve, azokat racionalisan
csoportositva, egyidejlileg meghatarozni a sziikséges valaszlépéseket. A kockazati
valaszlépések azt a megoldast jelentik, amilyen modon a vezetés reagal a felismert
kockézatokra. A valaszlépések meghatarozéasa soran a hangsulyt, a korabbi gyakorlattol
eltéréen, nem a kontrollok moddositasara, javitdsara kell helyezni, hanem az adott
pillanatban legalkalmasabb kockazatkezelési alternativa kivalasztasara.

A kockazati tliréshatar felett elhelyezkedd minden egyes kockédzat esetében, a
valaszlépésnek tiikroznie kell a szervezet vezetési filozofiajat, tolerancia szintjét, valamint
a kozérdek képviseletét.

A vezetésnek ezért, a valaszlépés melletti dontés meghozatalakor, figyelemmel kell lennie
arra, hogy az adott kockazat

- milyen mértéki hatast gyakorol az intézményre,

- acélhierarchia melyik szintjét érinti,

- melyik folyamatba van bedgyazva,

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

- milyen eredményt varnak a véalaszlépéstol.

34



(4) A kockazatkezelési intézkedéseket varhatd kockazatcsokkentd hatasuk és megvalositasi
koltségiik 0sszevetésével kell értékelni.

1I1/12. A kockazat megsziintetése, elkeriilése

Alapvetden a kockazati események bekdvetkezésének kivédését, illetve a gyors felfedezését
szolgald eljarasokat foglalja magaban. Akkor alkalmazand6, ha az adott kockézati tényezd
gyakran kovetkezik be €és bekovetkezése esetén a hatdsa jelentds. A kockazatkezelési akcidok
célja csak kivételes esetekben lehet a kockazat teljes megsziintetése, ami azt jelenti, hogy az
adott kockazat, a megfeleld valaszlépés eredményeként, tobbé nem fordul elo.

I11I/13. A kockazat csokkentése

(1) A legtobb kockazat esetében alkalmazhatd modszer, amelynek a célja altalaban, a
kialakitott modszerek, technikdk és eszkozok alkalmazasaval a kockazatelemzés
eredménye alapjan megfogalmazott kockazati kitettség csokkentése.

(2) Irédnyulhat a kockdzat bekovetkezési valoszinliségének befolyasolasara, a kockazat
bekovetkezésének lehetdségére vald felkésziilésre (a varhatd hatds mértékének
meghatarozasa), azon keresztiill a reagdld képesség novelésére, illetve a kockézatok
hatasanak mérséklésére, a folyamatokba beépitett kontrollok felhasznalasaval.

I1I/14. A kockazat megosztasa, atharitisa

Ebben az esetben a kockdzat bekovetkezésének valoszinlisége nem csokken, hatdsa nem
valtozik, azonban a kockazatviseld személye modosul.

Ez altalaban valamilyen kompenzacio fejében lehetséges:

— tipikus atharitas a biztositas, amikor egy biztos koltség vallalasaval eladjuk a biztositonak
a bizonytalansagot (a kockazatunkat) — masként mondva bizonyossagot vasarolunk;

— bizonyos feladatok Kkiszervezése, illetve bizonyos esetekben egy alvallalkozo
megfeleléen koriiltekintd bevonésa is eredményezheti bizonyos kockézatok atharitasat.
Azonban ennek soran Gjabb, eddig még nem lévl, igynevezett masodlagos kockazatok
jelenhetnek meg, amelyeket ugyancsak figyelembe kell venniink a potencialis, kezelendd
kockézatok kozott, illetve az intézmény feleldsségét altalaban nem csokkenti, ha a
feladatat kiilsé eréforrds bevonasaval végzi el; vagyis egy alvallalkozo alkalmazésa
altalaban vagy automatikusan nem jelenti pl. a jogi a kockézatok atharitasat is.

111/15. A kockazat elviselése, elfogadasa

(1) Alkalmazéasa esetén a vezetés donthet Uigy, hogy nem tesz intézkedéseket a kockazat
csokkentésére, mert

a)a szervezet kialakult miikodési rendjében az adott kockazat hatasanak kikiiszobolése
vagy csOkkentése tobbe keriilne, mint a kockazatos tevékenységbdl szarmazo
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lehetséges kar, vagy

b)a kockazatkezelés személyi, technikai akadalyokba, id6-, illetve anyagi korlatba
titkozik.

(2) A PK vezetd a vdlaszintézkedések kivalasztdsdban a belsé ellendrzés, valamint a
Munkacsoport és az integritasi tanacsado ajanlasaira, javaslataira timaszkodik. A kockazat
azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockézatok mérsékelhetok. A
koltségvetési évre szolo célkitiizések végrehajtasat megakadalyozé tényezok, kockéazatok
azonositasat kovetden a kockdzatok kikiiszobolésére vonatkozo valaszintézkedés
meghatarozasa sziikséges.

(3) A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében a PK vezetd intézkedik a
legmagasabb kockazatii teriilet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv —ellendrzés),
folyamatos jelentést, beszamol6t kér vagy helyszini vizsgalatot tart.

(4) A kockazatkezelési tevékenység akkor hatékony, ha a szervezeti egységek vezetoi:
a) akockazatkezelési tevékenységet integraljak az adott szervezet folyamataiba,

b) a megfogalmazott kockazatcsokkenté cselekvési programot kovetkezetesen
végrehajtjak, illetve végrehajtatjk,

c) a kockazatcsokkent cselekvési program végrehajtasat ellendrzik, indokolt esetben
a szlikséges beavatkozasokat megteszik,

d) a kockazatelemzés eredményeinek sziikség szerinti gyakorisaggal torténd
aktualizalasat, és ez alapjan a kockézatcsokkentd cselekvési program moddositasat
végrehajtjak,

e) a lezarult kockazatcsokkentd cselekvési programokat értékelik.

I1I/16. A kockazatok feliilvizsgalata

(1) A kockazatkezelés tevékenységét az adott szervezeti egység vezetdjének a dontés
elokészitésnél kell megkezdeni. A targyév soran folyamatosan nyomon kell kovetni, illetve
ellendrizni a megtett intézkedések hatasait a kockéazatok folyamatos valtozasaval.

(2) A kockézatok feliilvizsgalata sordan at kell tekinteni az intézmény kockdzati profiljaban
bekovetkezett valtozasokat, illetve fel kell mérni, hogy a kockazatkezelési folyamat
hatékonysagat. Az értékelés soran megallapitott, adott kockézati szintekhez rendelt
ellendrzési gyakorisag szerint kell az egyes kockazatok feliilvizsgalatat {itemezni.

(3) A kockazatok nyilvantartasara €s elemzésére az intézménynek olyan informacids rendszert
kell miikddtetni, amely alkalmas minden egyes kockazat esetében, a kezelésére kialakitott
modszer tényleges alkalmazédsdnak, és azon keresztiil hatékonysdganak nyomon
kovetésére, mérésére, a hozott intézkedésektdl eltérd gyakorlat jelzésére, ami lehetdvé teszi
a vezetés szamara menetkdzben a korrekcids intézkedések sziikség szerinti meghozatalat.
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11l/17. A kockazatok és intézkedések nyilvantartdisa

(1) A kockazatelemzési rendszert a PK vezetd miikodteti, a kockdzatelemzés iratanyagait az
integritasi tanacsado tartja nyilvan.

(2) Az intézménynek jol attekinthetd kockéazat-nyilvantartast kell vezetnie (Kockazatok és
intézkedések nyilvantartasa) (5. szamu Melléklet).

A nyilvantartasnak minden kockazatra kiterjedéen tartalmaznia kell:

a) a nyilvantartasba vétel sorszamat
b) f6- és részfolyamat megnevezését,
¢) a kockazati eseményt ¢s tényezot,
d) a kockéazat tipusat,

e) felelds munkatarsat.

A kockézatkezelési eseteket a Munkacsoport javaslata alapjan a PK vezetd elemzi, és sziikség
esetén intézkedik az egyes tevékenységek szabdlyozasanak korszerlisitésére.

I1l/18. A kockazatkezelés folyamata

A kockazatok kezelése nem egy egyszerli linedris tevékenység, sokkal inkdbb szdmos
egymasba fonddd, egymadsra hat6 elem megfeleld egyensulyanak megteremtését célzo ciklikus
folyamat.
A kockazatkezelés folyamata az intézménynél alabbi 4 {6 1épést tartalmazza:

1. A kockazatok azonositasa

2. A kockdzatok értékelése

3. Kockazati reakciok

4. Kockazatok feliilvizsgalata

Ezek a l1épések a gyakorlatban nem kiiloniilnek el élesen egymadstol, hanem egybeolvadnak,
atfedik egymast.

I1I/19. A kockazatok azonositasanak eszkozei

A kockazatkezelés stratégiai szemléletli megkdzelitésének kulcsa a kockézatok beazonositasa a
szervezet O célkitlizéseinek tiikrében. A két leggyakrabban alkalmazott megkozelités a
kockazatvizsgalat, illetve a kockazati onértékelés.

111720. Kockazatvizsgalat

Az intézményben a kockazatok felmérését az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat hatalyba
1épését kovetden a Munkacsoport végzi. A Munkacsoport a belsd szabalyzatok, utasitasok
attekintését kovetden beazonositja a szervezet minden egyes tevékenységéhez rendelhetd
legfontosabb kockazatokat.
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11121, Kockazati onértékelés

Amennyiben a Munkacsoport nem tud konszenzusos megoldast talalni a kockéazatok
beazonositasara vonatkozoan, kockazati onértékelést rendelhet el az érintett teriileteken.
A kockazati onértékelés soran a szervezet valamennyi teriiletén dolgozé munkatars a
folyamatleirasban meghatarozott modon (pl. munkaértekezlet) részt vesz a tevékenységek
kockézati szempontu vizsgalatdban. A vezetdiknek (folyamatgazdaknak) jelezzék, ha a
munkafeladatuk teljesitésének valamely feltétele hianyzik, vagy akadalyozé tényez6 meriil
fel, vagy ha a tevékenységiik valamely okbdl eltér a folyamatleirasban meghatarozottaktol.

Ez Iényegében harom féle mddon torténhet:

Interju készitése: jellemzden a felsO vezetés bevonasara alkalmazhato, kiegészitd
jellegli, a szervezeti szintii kockazatok jobb feltardsa céljabol. A vezetdk bevonasa
fontos, mert mas ralatassal rendelkeznek a szervezet célkitlizéseire és folyamataira. A
szervezet hierarchidjaban azonositott kockdzatok kozott, illetve azok értékelésében is
lehet eltérés a hierarchia szintek kozott. A teljes kép, a kockéazatok integralt, minden
folyamatot és kockazati tényez6t figyelembe vevd felméréshez sziikséges az Osszes
elérhetd informacid 6sszegzése,

Kérdéivek kitoltése, feldolgozasa: akkor alkalmazhatd, ha nagyon széles célcsoportot
kell elérni. Hatranya: sosem lehet elég mély ¢és részletes, rugalmatlan, aszimmetrikus
(inkédbb a kérdezd hatdrozza meg, hogy a valaszok mire vonatkoznak, nem pedig a
valaszadd, hogy mire szeretne valaszolni), ritkdn tar fel olyan kockazatot, amelynek
feltarasat eleve nem célozta,

Kiscsoportos megbeszélés: egyszeri moderalt brainstorming (,,0tletborze”, ko6zos
tandcskozas egy probléma megoldasara) a kockazatok azonositasa érdekében.

A kockazatok hatékony azonositasa érdekében a fenti harom technikat kombinaltan kell
alkalmazni.

(4) A kockazati onértékelés eredményének Osszesitését kovetden a Munkacsoport véleményt

®)

@

)

formal, és meghatarozza az intézmény kiemelt kockazati korét.

Az azonositott kockazatokhoz meg kell hatarozni a bekovetkezés valdszinliségét, és a
bekdvetkezés esetére meg kell becsiilni az okozott kar hatasat.

11122, Kockazati ertékelés

A kockazatértékelési folyamatokndl meg kell hatarozni a pontos kritériumokat, amelyek a
céloknak valo megfelelést biztositjak.

A kockazatok beazonositasat kovetéen meg kell hatarozni, hogy:

a) mely kontrollok fogjak csokkenteni a kockazatot,
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b) milyen tovabbi kiegészitd kontrollok sziikségesek,
€) milyen jellegli nyomon kovetés sziikséges.

(3) A Munkacsoport véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozoan, hogy
mely terlileteket sziikséges magas kockazatinak tekinteni.

(4) A magas kockazatl rendszereket gyakrabban kell ellendrizni.

(5) A kockazatok azonositasat kovetden a kockazat valdszinisége (KV) és a kockazat hatasa
(KH) szerint tételesen értékelni kell azokat, majd az értékelés alapjan meg kell hatdrozni a
kockazati értéket (KE) az alabbiak szerint:

A kockazat értéke (KE) = kockazat valészintisége (KV) * kockéazat hatasa (KH):
KE = KV * KH
(6) A kockazatok értékelése soran tobb megkozelitést lehet alkalmazni:
a) az egyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok atlagaként
b)az egyes kockazatok estében az értékelési kritériumokra adott pontszamok 6sszegeként

C) a legnagyobb pontszam alapjan (azaz, ha a kockazati tényezok koziil egy a legmagasabb
érteket kapta, akkor a kockazat valosziviisége vagy célokra gyakorolt hatisa a
legnagyobb pontszamot fogja kapni)

Valésziniiség Hatés Magyarazat
(tobb értékelési kritériumbol
tevodik Ossze)

1-4 3+2+1+4 a Hatas értéke az értékelési
kritériumokra adott pontok
Osszeadasaval: 10
Kockazati érték: 4*10=40

A kockazatok értékelését fofolyamatonként kell elvégezni.
A kockazatok értékelése meghatarozza a folyamat kockazatossagat.

A kockazat értékelését a kovetkezd kockazatértékelési kritérium matrix alapjan kell elvégezni:

HATAS

Ertékelési Kritérium Ertelmezés Erték
A kockazat hatasa az éves koltségvetés 1%-nal kevesebb 1
Osszeget tesz ki.
A kockdzat hatasa az éves koltségvetés 2-24 %-dt tesz ki. 2

, , A kockazat hatasa az éves koltségvetés 25-49 %-at tesz

L ényegesség ki 3

A kockdzat hatasa az éves koltségvetés tobb mint 50-%- 4
dt tesz ki.
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Jol szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol nagyon
alacsony a szabdlytalansagok, csaldsok elofordulasanak 1

lehethséoe
Jol szabalyozott és kontrolldlt rendszer, ahol ritkdan

2
ordulnak el szabalvtalansdgok vagy csaldsok.
e i Megfeleloen szabalyozott, de idonkeént elofordulhatnak
\Sériilékenység , , , 3
szabalvtalansagok vagv csaldsok.
Korabbi ellendrzési tapasztalatok alapjan gyenge a
kontrollkérnyezet, és elofordulnak szabdlytalansagok és 4
saldcolk
Nincs mérheto reputacios kockdzat. 1
Reputicios [Elofordulhat reputdcios veszteség.
érzékenység Olyan teriilet, amely ki van téve a kozvéleménynek, igy a 4
reputdcios veszteség nagy karokat okozhat.
Ha nem miikodik megfeleléen, akkor csak hatrdltatja a 1

Folyamat jelentisége a|célok elérését.
szervezeti célok Ha

nem miikodik megfelelden, akkor jelentiosen

elérésében befolydsolja a célok elérését, amire a multban mar Volt is 4
példa az adott teriileten.
VALOSZINUSEG
Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekovetkezhet, de nem valoszinii 1
Kozepes Elképzelheto, hogy bekévetkezik a jovoben 2
Magas 1-2 éven beliil bekovetkezhet 3
Nagyon magas Varhatoan bekovetkezik a kozeljovoben 4
(7) A kockazatokat értékelni kell bekovetkezésiik valoszinlisége (1-4 értékelési tartomanyban,

®)

©)

ahol az l=alacsony, 2=kozepes, 3=magas, 4=nagyon magas), valamint a szervezetre
gyakorolt hatasuk (4-16 értékelési tartomanyban, ahol a 4=alacsony, 8=kozepes,
12=magas, 16=nagyon magas) alapjan. A két értéket Osszeszorozva kapjuk meg a
kockazati értéket, amely kockazat jelentdségét mutatja meg 4-64-ig, a legalacsonyabb
érték 4, a legmagasabb értek 64.

Intézményi szinten minden évben a legjellemzébb 10-15 kockézati tényezd keriil
meghatdrozasra, amely hatassal lehet a rendszer mitkodésére.

A kockézatelemzés eredménye informécioval szolgal az éves ellendrzési terv
elkészitéséhez.

(10) Az 0sszegzett kockazati pontszam az egyedi kockézati pontszamok Osszege.
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(11) A varhat6 kockazatok teljes korének 6sszegytijtését kovetden, mind a folyamatokat, mind
az egyes kockézatokat — azok valdszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan —
térképen el lehet helyezni.

(12) A kockazatok azonositasa alapjan késziilt 6sszegz6 kérddivek alapjan hatarozhaté meg a
PK kockazati térképe.

(13) A Kockazati térkép segitségével lathatova valnak a kockdazati tliréshatarok is, amelyek
kiilonboz6 szinekkel kertiltek jelolésre az alabbi abran:

c
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§ |,
K ©
- (=)
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S =
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N NS
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S | =
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)
<
Alacsony Kozepes Magas Nagyon
magas
Bekovetkezés valosziniisége

A kockazati térkép elemzése:

(14) A jobb felsé négyzetben azonositott kockéazatok (piros szin!) a legjelentdsebb kockazatok,
a bal als6 négyzet kockdzatai a legalacsonyabb szintlinek (z6ld szin!) mindsithetok. A bal
felsd és a jobb alsd négyzet kockazatai mérsékeltnek mindsithetok. A kozottik 1évo
négyzetek kdzepes, illetve magas szintlinek mindsithetdek.

(15) A kockazati kategoriak értékelési (besorolasi) kereteinek kialakitasa:

a) Elfogadhaté kockazati szint/kockazati tiréshatar: A f0 kockazati prioritasok
meghatarozasdhoz figyelembe kell venni a PK adott kockazattal szembeni tlir6képességét.
A kialakitott kockazati tiiréshatar 16, (nem kotott, a PK vezetdnek lehetdsége van, hogy
valtoztasson rajta a pillanatnyilag adott koriilményektdl fliggden a belsé miikddési
kockézatok feliilvizsgalatahoz kapcsolddo eldterjesztés készitésekor a vonatkozo javaslat
elfogadasaval vagy modositasaval).
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b) Elfogadhaté kockazatunak mindsiilnek (z6ld szinnel jeldlve) a kockazati tényezék abban
az esetben, ha a kockazati tényezdk bekovetkezési valoszinliségének és varhatd hatdsanak
kockézati értéke 1-4 kozé esik. Ez esetben nincs sziikség kockazatkezelési intézkedésre. A
kockézati tlréshatar azt a szintet jelenti, amely felett a PK mindenképpen
valaszintézkedést tesz a felmertiild kockazatokra.

c) Kozepes kockazat (citromsarga szinnel jelolve): amelynek kockazati értéke 5-16 kozé
esik.

d) Magas kockazat (narancssarga szinnel jelolve): az a tliréshatart meghaladd kockazat,
amelynek kockazati értéke a besorolas alapjan 17-36 koz¢ esik.

e) Nagyon magas kockazat (piros szinnel jelolve): az a tliréshatart meghaladé kockazat,
amelynek értéke meghaladja a 36-0t.

(16) A nagyon magas kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, az alacsony kockéazatok a
legkisebb szintliek. A koztiik 1évok kdzepes, illetve magas szintlieknek mindsithetok.

(17) A kockazati térkép Osszeallitasaért, elemzéséért a Munkacsoport felelds.

111/23. A kockazatokra adott valaszreakciok

(1) A fokozottan kockazatosnak itélt tényezdkre a szervezeti egység vezetoknek intézkedési
tervet kell kidolgozni. Az intézkedési tervben javaslatot kell tenni a szervezet altal
kovetendd kockazati reakciora, annak végrehajtdsdra, a végrehajtdsban résztvevok
személyére. Integralt kockazatkezelési intézkedési terv (6. szamu Melléklet)

I11/24. A kockazatok feliilvizsgalata

(1) Az intézmény céljai hierarchikus rendszert alkotnak.

(2) Minthogy a kockazati kornyezet allanddan valtozik, a kockdzatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat, amelynek alapvetéen két célja van:

a) A valtozasok megfigyelése a szervezet kockazati profiljaban.
b) Megbizonyosodni a szervezeten belil mikodd kockazatkezelési folyamat

hatékonysagarol.

(3) A belsé ellendrzési tevékenység egy igen fontos és fiiggetlen biztositék a kockazatkezelési
rendszer megfeleldségét illetden. Ezen feliill belsé tandcsaddi funkcidt is ellathat a
szervezet vezetése felé a kockazatkezelési stratégia kialakitasa soran.
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1V. A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEKKEL KAPCSOLATOS
ELJARASI SZABALYOK

IV/1. A szervezeti integritdst sérto események kezelésének célja, hatdalya

Az eljarasrend célja, hogy a szervezet mikddésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansdgokra ¢és integritasi, korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentések
fogadasara ¢és kivizsgalasara vonatkozo eljarasrend meghatdrozasaval hozzajaruljon a
korrupcids kockéazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint meghatarozza a
szabalytalansagok kezelésének megfeleld rendjét és eldsegitse a szabalytalansagok 0jboli
eléfordulasanak megeldzését.

A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy

a) jaruljon hozza a kiilonb6zé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirdsok megsértésének, valamint a szervezeti integritast sértd események
bekovetkezésének megel6zéséhez, megakadalyozasahoz,

b) keretet biztositson a szabalyok megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasahoz,

c) lehetévé tegye a feleldsség megallapitasat,

d) lehetéséget biztositson a hibak, hianyossagok, tévedések feltarasara, kivizsgalasara,
korrigdlasara és a sziikséges intézkedések foganatositasara.

Az eljarasi szabalyok hatalya kiterjed a PK valamennyi szervezeti egységére ¢&s

kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 személyekre.

IV/2. A szervezeti integritdst sérto események fogalma, jellemzoi

A szervezeti integritdst sértd esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv
vezetdje €s a felligyeleti szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek
¢és elveknek megfelel6 miikodéstol eltér.

A szervezeti integritast sértd esemény korébe tartozik egyebek mellett valamely hatalyos
jogszabdly és/vagy belsd szabdly szandékos vagy gondatlan megszegésével elkovetett
olyan tevékenység vagy mulasztas, amely a miikddési rendet, a kdltségvetési gazdalkodast,
illetve a vagyongazdalkodast, az allami feladatellatds barmely tevékenyseégét sérti vagy
veszélyezteti.

A szervezeti integritast sértd események két tipusba sorolhatoak:
a) szabalytalansag
b) egyéb szervezeti integritast sérté esemény

A szervezeti integritast sértd események fajtai:
a) egyedi

b) ismétlodo
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c) rendszeres

A szervezeti integritast sért6é események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:
a) a bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegylijtésének modjat,

C) az érintettek meghallgatasanak ecljarasi szabalyait,

d) a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sérté események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,
f) az alkalmazhato jogkdvetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és

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

1IV/3. A szervezeti integritdst sértd események megelozése és a kezelésben
eljaro személyek

A szervezeti integritdst sérto események megelizése

A szabdlyozottsag biztositasa, valamint a szervezeti integritdst sértdé események
megakadalyozasa a PK vezetd feleldssége.

A PK  kozalkalmazottainak  konkrét  feladatat, hataskorét, felelosségét,
beszamoltathatosagat a munkakori leirasok szabalyozzak, a kozalkalmazotti jogviszonybol
szarmazo6 kotelezettségeiket pedig a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniiik.

A megeldzési kotelezettség ellatisa a PK vezetd feladata, amely az intézmény
struktirajaban meghatarozott szervezeti egységek vezetdi hatdskorének, feleldsségének és
beszamoltathatosdganak  szabdlyozottsagan  keresztiil ~ valésul meg. A PK
kozalkalmazottainak konkrét feladatat, hataskorét, felel0sségét, beszamoltathatdosaga a
munkakori  leirdsok  szabalyozzak, a kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazo
kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniiik.

A szervezeti integritast sértd események megeldzése érdekében a kozalkalmazottaknak
tevékenységiik sordn alkalmazandd szabalyokat és azok valtozésait folyamatosan
ismernitik kell.
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IV/4. Az integritdst sértd események bekivetkezésének megelozésére tett
intézkedések

(1) Személyi oldalrél

értékalapu szervezeti magatartasminta kialakitasa, amelyhez képesek igazodni a PK
kozalkalmazottjai a magatartasukkal;

a PK kozalkalmazottjaiban annak a tudatnak a kialakitdsa, hogy 6k a koz szolgalataban
miikodnek ¢és személyiikben felelnek a kozdsség elorejutasaért, értékeiért és kozos
vagyonaért;

az intézmény értékrendjéhez valo alkalmazkodas segitése;

alkalmazkodas segitése azokhoz az értékekhez, amelyeket az Alaptorvény, a
kozszolgalatra vonatkozo jogszabalyok és a belsd szervezeti és etikai normak
hataroznak meg;

a szervezeti stratégiai célok és az ebbdl levezetett teljesitmény elvarasok hozzdigazitasa
a szervezeti értékekhez.

(2) Szervezeti oldalrol

attekintheté és ésszerli, de az ésszerli kontrollmechanizmusokat megdrzd belsd
folyamatok kialakitasa (folyamatok egyszertisitése);

vezetdi kompetencidk fejlesztése, tobbek kozt az értékek mentén torténd vezetés
érdekében (vezetdi képzések).

1V/5. A szervezeti integritdst sérto események kezelésében eljdaro
személyek

(1) A szervezeti integritast sértd események megeldzésével kapcsolatosan a PK vezetd

@

felelossége, hogy kialakitsa a szervezeti integritast sértd események kezelésének
intézményi rendjét és azt a dolgozdkkal megismertesse.

A szervezeti integritast sérté események megeldzésével kapcsolatosan a PK vezetd
feleldssége, hogy

a) a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat az egyes szervezeti irdnyitasi szintek
bevonasaval folyamatosan kisérje figyelemmel, biztositsa a szervezeti integritast sértd
események kivizsgalasanak feltételeit,

b) szervezeti integritast sértd esemény gyanuja esetén minden iigy érdemben keriiljon
kivizsgalasra, biztositasra keriiljenek az egyedi szervezeti integritast sértd eseményeket
kivizsgalo személy részére a munkavégzeéshez sziikséges feltételek,

c) a megallapitott szervezeti integritast sérté esemény esetén hatékony intézkedés
torténjen és a sziikséges mértéknek megfeleld korrigalds megtorténjen.

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
felelosség megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvalosuljanak.
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1V/6. A szervezeti integritdast sérté események észlelése és jelentése

Minden szervezeti egység vezetdje felelés a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt
szervezeti integritast sérté esemény el6forduldsanak ¢és ismételt eléfordulasanak
megeldzéséhez sziikséges intézkedések megtételéért, a bekovetkezett esemény feltarasaért,
a dokumentalasért, tovabba indokolt esetekben a feleldsségre vonassal €s a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért ¢és megvalositasuk
ellendrzéséért.

A szervezeti integritast sértd események észlelése szdrmazhat ellendrzést végzd belsd és

kiils6 szervek, valamint belso és kiils6 személyek részérdl torténd bejelentésbol.

IV/7. A PK valamely munkatdrsa altal észlelt szervezeti integritdst sérto
esemény

Amennyiben a szervezeti integritast sértd eseményt munkatars észleli, soron kiviil kdteles
értesiteni a szervezeti egység vezetot, aki 2 (kettd) munkanapon beliil értesiti az integritasi
tanacsadot.

Amennyiben a munkatars ugy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az ligyben érintett, akkor
a PK vezetdjét kell értesitenie és egyben értesiti az integritasi tanacsadot.

Amennyiben a szervezeti integritast sérté esemény ligyében az integritasi tanacsado
egyértelmiien érintett, akkor a PK vezetdjét kell kozvetleniil értesiteni.

A PK vezetd érintettsége esetén a Hivatal jegyzdjét kell haladéktalanul értesiteni, és
egyben értesiteni az integritdsi tanacsadot.

Szervezeti integritast sértd esemény gyantjanak PK-n beliili észlelése esetén a gyanut
alatdmaszté adatok, bizonylatok, informacidk Osszegytijtése és a PK integritési
tandcsadonak torténd megkiildése az adott szervezeti egység vezetdjének kotelessége. A
szervezeti integritast sért6 esemény gyanujat rogzito jegyzokonyv mintat jelen
szabalyzat 7. szama Melléklete tartalmazza.

Amennyiben az integritasi tanacsadd megalapozottnak talalja a szervezeti integritast sértd
eseményt, ugy koteles meghozni a megfeleld intézkedéseket a megsziintetés, ill. a jovobeni
eléfordulas megeldzése érdekében. Az eseményrél és a meghozott intézkedésrdl
tajékoztatast kell adni a PK vezetd felé.

Amennyiben felmeriil kartéritési, szabalysértési vagy biintetdeljards meginditasanak,
tovabbd a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése iranti intézkedés sziikségessége,
haladéktalanul értesiteni kell a szervezeti integritast sértd eseményrdl a PK vezetdjét is. A
PK vezetd kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol, indokolt
esetben a sziikséges eljarasok meginditasardl, melyrdl a jegyzot értesiteni kell.
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(8) Az esemény jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

a) milyen médon meriilt fel az esemény gyanuja;

b) milyen normatol valod eltérésrdl van szo;

c) eléviilési idon beliil észlelték-e az eseményt;

d) az integritast sérté esemény milyen teriiletet érint;

e) van-e enyhitd koriilmény;

f) az esemény gyanuja dokumentumokon alapul6 vagy helyszini ellenérzés
kovetkeztében meriilt fel;

g) korrigalhato-e az integritast sértd esemény;

h) pénzbeli elszdmolast érintd szervezeti integritast sértd esemény esetén van-e realis
lehetdség a visszakdvetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges
intézkedések;

1) amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.

(9) Az integritasi tanacsadd feladata a bejelentések fogaddsa, mérlegelése, sziikség esetén a
kivizsgélasra, az esemény kezelésére iranyuld eljards meginditdsarol szolo javaslat
elkészitése.

IV/8. A szervezeti integritdst sérto eseményt a Polgarmesteri Hivatal belso
ellendre tarja fel

(1) Amennyiben a Hivatal belso ellendre ellendrzési tevékenysége soran szervezeti integritast
sértd eseményt tapasztal, az arra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, illetve kartéritési eljards meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossadg gyanuja esetén az ellendrzd szervezet miikodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el A PK vezetdjének vagy az érintett szervezeti
egység vezetdjének az Integritasi és korrupcios kockazatkezelési és intézkedési terv 8.
szami melléket tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan és az
intézkedési tervet végre kell hajtani.

(2) Egy szervezeti integritast sértd esemény belsd ellendrzés altali feltdrasakor kiilon kell
vizsgalni az alabbiakat:

» Miért nem tarta fel a szervezet belsé kontrollrendszere a szervezeti integritast sértd
eseményt €s az azt lehetdvé tevo tényezoket;

» Amennyiben a belsé kontrollrendszer feltarta a szervezeti integritast sértd eseményt
vagy az azt lehetdvé tevd tényezdket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért
nem tette meg a megeldzéshez, illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez
sziikséges intézkedéseket;

» Ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd miért nem érte el a kivant hatast;
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» Volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarni a szervezeti
integritast sértd eseményt.

» A PK vezetd, szervezeti egység vezetd a feltart szervezeti integritast sértd
eseményrdl a végleges belsO ellendrzési jelentés kézhezvételét kovetd 2 (kettd)
munkanapon beliil értesiti az integritasi tanacsadot.

IV/9. Kiilso szervezet, személy dltal észlelt szervezeti integritdst sérto
esemény

Amennyiben kiilsé szervezet, személy (szerzddéses partner, intézmény, allampolgar stb.) jelzi a
szervezeti integritast sértd eseményt, az eljards megegyezik a PK munkatarsa altal észlelt
szervezeti integritas esetén kovetendo eljarassal.
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IV/10. A szervezet integritdsdt sértd esemény gyanujdat bejelento személy
védelme

A szervezeti integritast sértd esemény észlelése esetén az esemény gyanujat bejelentd
személy (a tovabbiakban: Bejelentd) védelemben részesiil. A védelme érdekében
személyazonositd adatainak és lakcimének zart kezelését kell biztositani. A természetes
személyazonositd adatokat és a lakcimet az {ligy iratai kozott elkiilonitve, a kézremiikodd
személy altal aldirt zart boritékban kell elhelyezni. A bejelentésrdl, annak tartalmi
csoportositasa nélkiil, az integritdsi tanacsadd anonimizalt mdésolatot készit és azt a
kézjegyével ellatja.

Az integritast sértd események kezelésére, tovabba az intézkedések végrehajtasara jogosult
személy koteles biztositani, hogy a zartan kezelt adatok az eljarasi cselekmények soran ne
valjanak megismerhetévé. A zartan kezelt adatok megismerésére csak az esemény
kivizsgalasara és kezelésére jogosult személy, az ligyintézd, valamint a jegyzokonyvvezetd
jogosult.

Az irat-betekintési jog biztositasa érdekében az integritasi tanacsadd kivonatot készit az
eljaras soran keletkezett iratr6l abbdl a célbol, hogy a bejelentd személy kilétére
vonatkozbdan kovetkeztetés ne legyen levonhato.

A Bejelentd személyes adatai csak a panasz vagy a kozérdek(i bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatok at, ha e
szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a panaszos
vagy a kozérdekli bejelentd egyértelmiien hozzijarult. A Bejelentd személyes adatai
egyértelmil hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.

A Bejelenté anonimitasanak biztositasat szolgalja, az intézményekben elhelyezett lezart
urna, amibe barki, név nélkiil elhelyezheti panaszat, melyet minden reggel 9:00 6raig az
intézmény megbizott dolgozdja kiiirit. Az anonim bejelentd panaszat iktatja, majd
tovabbitja a panasz kivizsgalasara jogosult munkatarshoz.
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(6) Ha nyilvanvalova valik, hogy a panaszos vagy a kozérdekli bejelentd rosszhiszemtien,
dont6 jelentdségii valotlan informaciot kozolt, és ezzel biincselekmény vagy szabalysértés
elkovetésére utald koriilmény mertil fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult
személy vagy szerv részére at kell adni. Amennyiben megalapozottan valoszintisitheto,
hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes adatait az
eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek vagy személynek
kérelmére at kell adni.

(7) A Bejelentd személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténd atadasdhoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentd személynek Onkéntes €s eldzetes hozzajaruldsa
sziikséges.

(8) Az integritasi tanadcsado, illetve a vizsgalatban részvevd személyek a vizsgalat soran
tudomasukra jutott informacidkat bizalmasan kezelik, azokat a szabdlyzatban
meghatarozott kivételektdl eltekintve, kizarolag a bejelentés vizsgélatdhoz hasznalja fel.

IV/11. A bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

(1) Az integritast sértd esemény bejelentése torténhet irasban és szoban.

(2) A szobeli bejelentés megtehetd személyesen, illetve telefonon. A szoban torténd
bejelentéseket az integritasi tanacsadd fogadja. A szoban tett bejelentésekrdl
jegyzokonyvet kell felvenni (Jegyzokonyv panasz/kozérdekii bejelentés rogzitéséhez 9.
szamu melléklet) és egy példanyt a bejelentdnek at kell adni. Amennyiben erre nincs
lehetdség, vagy a bejelentd védelme indokolja, a bejelentésrdl feljegyzés készil. A
Bejelentd személyes adatait a IV/10. (1) pont szerint kell kezelni. A bejelentésekhez
hozzaféréssel az integritasi tanacsadd tul a PK vezetd és a szervezeti egység vezetk
rendelkeznek.

Szébeli igények benyujtasa
a) személyesen: Bp., XIII. ker. Prevencios Kozpont (1136 Budapest, Tiizér u. 56-58)
fsz. 3. tigyfélfogadasi idoben.
b) telefonon a kovetkezd telefonszamokon:
06-1-3290804

frasbeli igények benyiijtisa
a) személyesen: Prevencios Kozpont (1136 Budapest, Tiizér u. 56-58)

b) postai iton: Bp., Fév. XIIL. ker. Onk. Prevencios Kézpont 1136 Budapest, Tiizér u.
56-58.

(1) Az irasbeli bejelentéseket a PK-ban postai tton vagy email prevencio@szoc.bp13.hu cimen
fogadja.

(2) A PK szervezeti egységeihez érkez6 a Felelds feladatkorébe tartozo bejelentéseket a
szervezeti egység vezetdje haladéktalanul koteles tovabbitani a Feleldsnek.
(3) Amennyiben az integritasi tanacsadonak cimzett elektronikus levelet, iratot, iratokat vagy
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bejelentést ezen iratok kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at,
ugy azt koteles haladéktalanul az integritasi tanacsadonak tovabbitani. Amennyiben nem
az integritasi tanacsado cimzett, de tartalmaban e feladatkdrbe tartozo irat érkezik a PK
barmely egységéhez, a bejelentés vizsgalata céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell az
integritasi tanacsado részére.

(4) A bejelentéseket a PK iratkezelési szabalyzataban meghatarozott médon kell kezelni.

IV/12. A szervezeti integritdst sértd események észlelését kovetoen
szitkséges intézkedések, eljarasok meginditdasa

(1) Amennyiben az aldtdmasztd bizonyitékok nem elegenddek a szervezeti integritast sértd
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esemény megallapitasahoz, a PK vezetd vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban val6 részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértdt is felkérhet. A
vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha
a szervezeti integritast sértd esemény megallapitdsat kovetden a feleldsség eldontéséhez
¢és/vagy a hasonlo esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatirozasahoz
nem elég a rendelkezésre all6 informacio.

IV/13. A szervezeti integritdst sérto események észlelését kovetoen
sziikséges intézkedések, eljarasok lefolytatdasa

A bejelentés alapjan az integritasi tandcsadd mérlegeli a szervezeti integritast sértd esemény
gyanujanak megalapozottsagat.

A bejelentés vizsgalata mellézhetd, ha
— egy korabbi bejelentéssel azonos tartalma,
— azonosithatatlan személy tette a bejelentést,

— a bejelentd a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol torténd tudomdsszerzéstol
szamitott hat honap utén terjesztette elé beadvanyat.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekOvetkezésétdl szamitott egy éven tal
eldterjesztett bejelentést érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

A bejelentések eldzetes értekelésére 8 napja van az integritasi tanacsadonak (eldzetes
vizsgélat).

Az integritasi tanacsadod azokat a bejelentéseket, amelyek nem mindsiilnek integritasi
bejelentésnek, legkésdbb a beadvany érkezését kovetd 8 (nyolc) napon beliil tovabbitja az
intézményvezetonek (pl. hidnyossag, amelyben a szervezeti egység vezetdje tud intézkedni,
kozigazgatasi hatdsagi eljarast megalapozd kozérdekli bejelentés vagy blincselekmény
gyanuja) a bejelentd egyidejli tdjékoztatasa mellett.

Az integritéasi tanacsado a bejelentést 30 napon beliil jegyzékonyvben az alabbi szempontok
alapjan értékeli, melyet megkiild a PK vezetd részére:
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— abejelentés jellege (mire vonatkozik),
— abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
— abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

A szervezeti integritast sértd esemény gyanujanak megallapitasanal a hatalyos jogszabalyok,
belsé eldirasok alapjan kell mérlegelni.

Az eljarasi jegyzOkonyvben rogzitett eredmény lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szervezeti integritast sérté esemény és ebben az
esetben a javaslat az eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése;

b) szervezeti integritast sértd esemény fennallasanak megallapitasa és indokolt esetben
javaslat feleldsségre vonasi eljaras meginditasara;

C) olyan szervezeti integritast sértd esemény fennallasanak megallapitasa, melynél a
tényallas tisztdzdsa érdekében akdr szakértd bevondsa mellett tovabbi vizsgalat
elrendelése javasolt.

Az integritasi tanacsadd a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasdhoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézésé¢hez
sziikséges tovabbi informéciok rendelkezésre allasit. Amennyiben sziikséges intézkedik
tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

(10) Amennyiben a bejelentés nem igényel tovabbi intézkedést, akkor az integritasi tanacsado a

(11)

PK iratkezelési szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattdrba helyezésérol.

Az integritasi tandcsado javaslata alapjan a PK vezetd dont a szervezeti integritast sértd
esemény kivizsgalasarol, annak modjarol.

(12) Amennyiben az integritasi tanacsadd ugy itéli meg, hogy a bejelentésben rogzitett,

integritast sértdé esemény fennalldsa olyan jogsértd allapotot idézett eld, hogy a bejelentést
kovetd azonnali reagéalads elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errél a PK
vezetdt, €s javaslatot tesz az integritast sértd tevékenység azonnali felfiiggesztésére és a
jogsértd allapot megsziintetésére.

(13) A PK vezetd dontése alapjan az integritasi tanacsadonak kell az eljarast 15 munkanapon

beliil lefolytatni. A hatarid6t indokolt esetben az integritasi tanacsadd sajat hataskorben egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatja a vizsgalatot lefolytatd javaslata alapjan. Az
ligyintézési idobe nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétél annak
teljesitéséig terjedd iddtartam.

IV/14. A szervezeti integritdst sérto esemény érdemi kivizsgaldasnak
lefolytatasa

(1) A bejelentések érdemi kivizsgalasdhoz és értékeléséhez sziikséges informaciok

begytijtésének modjai:
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Az informaciogytijtés eszkdzei a bejelentési jegyzokonyv, a kiilsé- belsé szakvélemény,
a targyi bizonyitasi eszkdz, az okirat €s a személyes meghallgatas jegyzokonyve.

Az informaciogytijtés soran fel lehet hasznalni azokat az okiratokat €s targyi bizonyitasi
eszkozoket, amelyeket az intézmény készitett, illetéleg beszerzett, illetve mindazokat,
amelyek sziikségesek a tényallas tisztazasahoz.

(2) Az informaciogylijtés soran megkeresett PK szervezeti egység koteles a kért adatokat a
bejelentésben foglaltakra figyelemmel az integritasi tandcsadd altal meghatarozott
hatariddben az adatkezelésre, az adatvédelemre ¢és informacidbiztonsagra vonatkozd
szabalyok betartasa mellett az integritasi tandcsad6 rendelkezésére bocsatani, illetve erre
iranyul6 akadalyoztatasat - a hataridd lejarta eldtt — az integritasi tanacsadonak jelezni.

(3) Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a vizsgalatot
végz0 integritdsi tanacsado az ligyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezd személyt
meghallgatja. A meghallgatds idOpontjardl az érintett személyt legalabb 3 (harom)
munkanappal kordbban irdsban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatdsa esetén —
telefonon, széban (ez utobbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek

tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

(4) A személyes meghallgatasrol jegyz6konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

meghallgatas helyét, idopontjat;

a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkoz6 adatokat;
a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

a meghallgatas targyat;

a meghallgatas soran feltett kérdéseket €s azokra adott valaszokat;

a jegyzokonyv bejelentdvel vald ismertetésének tényét és a jegyzokonyvben
foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;

a meghallgatason résztvevok alairasat.

(5) Ha az érintett személyes meghallgatisara tartdos akadalyoztatdsa miatt a vizsgalat
id6tartama alatt nem keriilhet sor, €s vele szemben a kotelezettségszegés elkovetésével

kapcsolatos megéllapitdsokat €s azok bizonyitékai vannak, akkor ezt vele irdsban kell
kozolni és 8 (nyolc) napos hatariddé kitlizésével fel kell szolitani, hogy észrevételeit
terjessze eld.

(6) Amennyiben az érintett irasban tesz bejelentést, azt sajat keziileg ala kell irnia.

(7) A Jegyzékonyv a szervezeti integritast sérté eseményrol (10. szamu Melléklet) cimi
jegyzokonyvet kell elkésziteni.

(8) A PK vezetd a lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi
sziikséges 1épések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak megsziintetése, okozott
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sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditdsa, biintetdeljaras
kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy lezdrasara vonatkozdan. A dontést
kovetden az integritdsi tandcsadd gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérté magatartas
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositasanak elokészitésérdl, és a
végrehajtasuk nyomon kdvetésérdl (monitoring).

A vizsgalat eredményérdl a bejelentdt az integritasi tanacsado irasban értesiti.

(10) Az integritasi tandcsadd a vizsgalat soran tudomdséara jutott informdciokat bizalmasan
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kezeli, azokat - a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve - kizarélag a
bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

IV/15. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartdsa, orzése

A beérkezett dokumentumok kezelése (érkeztetés, iktatds stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitetten
iktatohely-azonositd alkalmazédsaval torténik. Az iratkezelés sordn is figyelemmel kell
lenni arra, hogy az integritasi tanacsadé a lehetd legrovidebb idén beliil megkezdhesse a
vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritasi tanadcsadé kezeli, nyilvantartja
¢s Orzi, folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza. A bejelentések iratkezelése az {igyintézés teljes
folyamataban az integritasi tanacsado feliigyeletével torténik.

(3) Az integritasi tanacsado a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrol kizarolag

)

lokalis médon, elkiilonitetten miikodé szamitégépen, évenkénti nyilvantartast vezet az
alabbiak szerinti bontasban (A szervezeti integritast sérté6 események bejelentések és
azok kivizsgalasaval kapcsolatos nyilvantartas, 11. szamu melléklet):

- Sorszam/ iktatoszam

- beérkezés ideje

- bejelentés modja

- bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all)
- bejelentés targya

- ¢rintett szervezeti egység vagy személy

- a bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatdszama, illetve az
iigy lezarasanak oka, ténye,

- abejelentd tdjékoztatasanak ideje, modja, iktatdszdma, tajékoztatds melldzésének oka

Az integritdsi tandcsadod nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz rendelt
felel0soket és a kapcsolodo hataridoket.
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(5) A bejelentéssel 0sszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskoriien a PK vezetd, az
integritdsi tanacsado, a szervezeti egység vezetd, a bejelentd, illetve a nyilatkozattevd
(meghallgatott) tekinthet bele.

(6) A PK vezetd az integritasi tanacsado Utjan koteles gondoskodni a keletkezett iratanyagok
nyilvantartasanak naprakész €s pontos vezetésérol.

IV/16. A dokumentumok atvizsgalasanak szabdlyai

A partatlansag, az objektivitds €s elfogulatlansag biztositasa érdekében a dokumentumok
(ismereteket rogzité nyomtatott vagy nem nyomtatott informacidhordozd) atvizsgalasat csak
szakértelemmel és szakmai gondossaggal rendelkezd személy végezheti. A dokumentumok
vizsgalatanak ki kell terjednie azokra a formai ¢és tartalmi kdvetelményekre egyarant,
amelyeket az egyes dokumentumokra vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok tartalmaznak. A kelld
bizonyossag megallapitasdhoz kiilsd és belsd szakértd egyarant igénybe vehetd.

IV/17. Az intézkedések, eljardasok nyomon kovetése

(1) A PK vezeté koteles nyomon kdvetni a meginditott eljarasokat, tovabba figyelemmel
kisérni a vizsgalat eredményeként meghozott dontéseket, a sziikséges intézkedések
végrehajtasat.

(2) A szervezeti egységek vezetdinek a feltart szervezeti integritast sért események alapjan be
kell azonositani a tovabbi szervezeti integritast sértd esemény lehetdségeket.

IV/18. A szervezeti integritdst sérto bejelentés vizsgalatanak lezdrdsa,
intézkedések, jelentési kotelezettség

(1) A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként az integritasi tandcsado jelentést készit,
melyet a vizsgélatra rendelkezésre all6 hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil tovabbit a PK
vezetd felé. Az 6sszefoglald jelentés tartalmazza:

a bejelentés rovid Osszefoglaldjat

- abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit

- avizsgalat nélkiil lezarhat6 ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait
- azeljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat
- az eljaras soran megallapitott tényeket

- az gy lezarasdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat

(2) A PK vezetdje az 6sszefoglald jelentés alapjan a kovetkezd dontéseket hozhatja meg:

- amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy nem tortént integritast sérté esemény,
akkor a panaszt elutasitja;
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- amennyiben a vizsgélat megallapitotta, hogy integritast sérté esemény tortént, akkor
kezdeményezi a hiba kijavitasat és/vagy az intézményen beliili fegyelmi eljaras
lefolytatasat;

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

A vizsgélat és a dontést kovetden a PK vezetdje intézkedik a feltart problémak okainak
megsziintetésérol, az okozott sérelem orvoslasardl és az egyéb sziikséges intézkedésekrol.
Ezt kovetden az integritasi tandcsado feladata a feltart hibak, illetve a jogsérté magatartas
megsziintetése érdekében szlikséges intézkedések elokészitése és végrehajtasdnak nyomon
kovetése.

A PK vezet6 koteles a bejelentét a kivizsgalds eredményérdl, valamint a megtett
intézkedésekrol tajékoztatni.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje a 12. szamu mellékletben (Ellendrzésekhez
kapcsolodé intézkedések nyilvantartasa) foglaltaknak megfeleléen éves bontasban
nyilvantartast koteles vezetni, amellyel a szervezeti egységnél a kiils6 és belsé
ellenorzések soran Kkeletkezett intézkedési Kkotelezettségeket, jelentésekben tett
javaslatok hasznosulasat és végrehajtasat nyomon koveti.

Az éves nyilvantartasnak tartalmaznia kell az intézkedési terv alapjan az ellenérzott szerv,
illetve szervezeti egység altal végrehajtott intézkedések rovid leirdséat, és a végre nem
hajtott intézkedések okat.

A kiilsé és belsd ellendrzések javaslatai alapjan a targyévet kovetd évben realizalodo
intézkedéseket a kovetkezd évi nyilvantartasba ismét fel kell vezetni és teljesitésiikrdl,
vagy az elmaradas okardl be kell beszamolni.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje altal elkészitett kiilsé ellendrzést érintd
nyilvantartas, valamint bels6 ellendrzést érintd nyilvantartds fenntartd szerv felé torténd
felterjesztésérdl a PK vezetd gondoskodik.

A PK vezetd, az integritasi tanicsado, a Szakmai egység vezetk kotelesek nyomon
kovetni a javaslatok végrehajtasat, értékelni a megtett intézkedések hatasat és
hatékonysagat.

IV/19. Alkalmazhato jogkovetkezmények

A jogkovetkezményekrdl valdo dontés kezdeményezése a szervezeti integritast sértd
esemény megsziintetésére hataskorrel rendelkezé szakmai egység vezetd, kiemelt
jelentdségli esetben a PK vezetd feladata.

A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:
— jogi jellegli (kartéritési, szabalysértési, biintetdeljaras kezdeményezése),

— munkajogi (figyelmeztetés, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos intézkedések),
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— pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd
felfiiggesztése, visszakdvetelése, behajtasa),

— szakmai jellegli (belsé szabalyozds modositasa, szigoritasanak kezdeményezése,
betartasanak fokozott ellendrzése, stb.).

V. INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

(1) A PK vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, amelyek biztositjak,
hogy a megfeleld informéciok a megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezeti
egységhez, illetve személyekhez. Az informécios és kommunikécids rendszer keretében a
beszamolési rendszert Ugy kell milkddtetni, hogy az hatékony, megbizhaté és pontos
legyen, a beszamolasi szintek, hataridék és modok vildgosan legyenek meghatarozva.

(2) A PK belsd informacids és kommunikécios rendszere biztositja a PK vezetése altal kitlizott
célok, a teljesiilésekkel Osszefiiggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgald eldirdsok,
kovetelmények ¢és feltételek minden munkatdrs 4altali megismerhetdségét, illetve
tajékoztatast nyajt a vezetOk szamdra a feladatok végrehajtasdnak, a kitlizott célok
elérésének helyzetérdl, a célok elérést veszélyeztetd kockazatokrol. Ezek az informaciok
biztositjak a kiilsé partnerekkel 6sszefliggd informacios kapcsolatok objektivitasat is.

(3) A szervezeti egységek egyiittmiitkddésének alapvetd feltétele a kolcsonds informaciocsere.
A rendszer a kitlizott célok elérését segitve miikodik, ha a rendszert alkotd folyamatok
kozott megfeleld az informéciok dramlasa. Ezért fontos az intézményen beliil kialakitott
informacios és kommunikécids rendszer, mely vertikalisan €s horizontélisan is biztositja a
szabalyozott tevékenységekhez sziikséges idopontokban kelld mennyiségben és megfeleld
mindségben az informacidk dramlasat.

(4) A jol kialakitott rendszernek biztositani kell az informéciés rendszer harom f6
Osszetevdjének talalkozasat, egyiittmikodését:

- A dontéshozd vezetdnek (aki informacidt kap a PK-t érintd tényekrdl, amelyek
segitségével dont a tervezés, a megvaldsitas €s az ellendrzés modjarol €s tartalmarol)

- Az informacionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatéoak a
dontéshozatalban)

- A technikai apparatusnak (a kiilonb6z0 alrendszerekkel Osszefiiggd informatikai
rendszer, amelynek segitségével allitjdk eld, rendszerezik ¢és kozvetitik a
dontéshozatalhoz sziikséges informacidkat)

Az informacio6 és kommunikécio nélkiilozhetetlen az 6sszes kontroll célok megvaldsitasdhoz.
Informacio
(5) Az informicidra a PK minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll és az

intézmény céljainak érdekében.
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(6) A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozataldra alapvetden befolyasolja az
informécié mindsége, amely magaban hordozza azt a kdvetelményt, hogy az informdaciod

legyen:
— megfelelo (azt az informaciot kapja, amire sziikség van);
— idoben rendelkezésre allo (akkor biztositott, amikor sziikség van rd);
— aktualis (ez a legutolsd megszerezhetd informacio);
— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérheto (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).
Kommunikacié

(7) A hatékony kommunik4cié minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozoknak egymdas mellett is - informdci6 4&ramoltatist jelent a
szervezetben, annak minden részében és teljes strukturdjaban.

(8) Az egyik legkritikusabb kommunikécios csatorna a vezetés és az alkalmazottak kozotti
kommunikécio.

(9) A vezetésnek naprakész informacioval kell rendelkeznie a teljesitményekrol, fejlodésral,
kockazatokrdl és a bels6 kontroll miikodésérol, valamint mas vonatkozd eseményekrdl €s
kérdésekrdl, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szdmara.

(10) A vezetésnek kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informacidra van sziiksége,
és biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat.

(11) Hatékony kommunikaciora van sziikség a kiils6 partnerekkel is.

(12) A kommunikacié kiindulopontja az informdacid, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon vérakozasat, hogy az informdacié tegye lehetové
feladatkoriik eredményes végrehajtasat.

(13) A belsd és kiils6 kommunikacio révén megszerzett informacio alapjan a vezetésnek
dontést kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatasanak nyomon kdvetésérol.

(14) A PK minden munkatarsanak szamdra elérhetéek a PK minden szakmai egységében az
aktualis belsd szabalyzatok, utasitasok.

V/1. Iktatasi rendszer

(1) A PK miikodésének egyik fontos kovetelménye a feladat elvégzésének dokumentalasa.
Ezért kiemelt szerepe van a kiviilrdl, az iranyitd szervtdl, a partnerektdl az iigyintézés
kiilonbozo fazisaban tett intézkedések modjat, forméjat és tartalmat rogzitd iratok nyomon
kovetésének.

(2) Az intézkedés feladata:

- Iratok atvétele
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- Elektronikus levelek fogadasa, kinyomtatasa
- Posta bontasa, rendszerezése

- Iratok iktatasa

- Iratok tovéabbitasa

- Az elintézett ligyiratok kezelése, megdrzése

- Irat selejtezése, illetve levéltari drizetbe adasa

Az iratok kezelésének eljarasrendjét a PK Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza, mely a PK
belsd szabalyzatainak szerves része.

VI. NYOMON KOVETESI RENDSZER
(monitoring)

(1) A nyomon kovetési rendszer (monitoring) keretében folyamatosan nyomon kell kdvetni a
kockazatkezelésre vonatkozd intézkedési tervek megvaldsulésat és hatdsossagat.

(2) A monitoring rendszer részét képezi, hogy a bels6 ellendrzés idordl idore ellendrzést végez
a szervezet kontrollrendszerének megfelelé mikddtetésére vonatkozoan €s visszacsatolast
ad a vezetOk szamadra arrdl, hogy hol sziikséges a kontrollrendszer fejlesztése.

(3) A monitoring rendszerrel szemben kdvetelmény, hogy alkalmas legyen:

— A bels6é kontrollok miikddésérdl megfeleld, intézkedésre alkalmas ¢€s folyamatos
informdaciok biztositasara (pl.: vezetdi elszdmoltathatosag eszkozével)

— Szervezeti célok megvaldsuldsanak nyomon kovetésére (pl.: indikatorok kialakitasaval
és alkalmazasaval)

(8) A monitoringnak biztositani kell, hogy az ellendrzési megallapitasokat és javaslatokat
megfeleléen hasznositsdk ¢és azok alapjdn haladéktalanul tegyék meg a sziikséges
intézkedéseket.

©)

VI/1. Folyamatos monitoring

(1) A belsd kontroll folyamatos monitoringa a szervezet normalis, ismétlodé miiveletei soran
torténik meg.

VI/2. Eseti nyomon kovetés (kiilon értékelések)

(1) A kiilon értékelések gyakorisdga és hatokore elsOsorban a kockazatértékeléstdl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatasossagatol fligg.
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(2) A monitoring altal biztositani kell, hogy az ellen6rzési megallapitasok és ajanlasok
megfeleléen €s azonnal végrehajtasra keriiljenek.

(3) A belsd kontroll monitoringanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellendrzések ¢és mas vizsgalatok megallapitasai és ajanlasai haladéktalan
megoldéasanak biztositasat szolgaljak.

(4) A vezetok kotelesek:

— haladéktalanul kiértékelni az ellenOrzésekbdl ¢és mas vizsgalatokbol szarmazd
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellenérok, vagy masok
altal jelentett hidnyossagokat és ajanlasokat;

— meghatarozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbol, vagy mas vizsgélatokbol
ered0 megallapitdsokra ¢és ajanldsokra adando valasz (probléma megoldas)
tekintetében;

— meghatérozott idOkereteken beliil teljes tajékoztatast adni mindazokrol a miiveletekrol,
intézkedésekrol, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasukra hozott ligyeket.

(5) A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellendrzés, vagy mas vizsgalat
eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezddik be, amikor a foganatositott
intézkedések:

— kijavitottdk az azonositott hidnyossagokat;
— fejlédést eredményeztek, vagy

— azt mutatjdk, hogy a megéllapitdsok ¢és ajanlasok nem indokolnak vezetdi
intézkedéseket.

VI/3. A belso kontroll ertékelése

(1) A koltsegvetési szervek kornyezete, és ahhoz alkalmazkodva céljai, feladatai, eszkozei és
forrasai is folyamatosan valtoznak. A vezetésnek folyamatosan nyomon kell kdvetnie
belsé kontroll-rendszerét, hogy a céljai elérésének megfeleld modositdsokhoz sziikséges
intézkedéseket megtehesse.

(2) A PK vezetdje a 370/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet szerint nyilatkozatot tesz.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabdlyzatot és rendelkezéseit 2024. januar 01. napjatol kell alkalmazni. A szabalyzatot
jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran modositani kell. Ezzel
egyidejiileg a 2020.01.15-¢én kelt szabalyozas hatalyat veszti.
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