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Az Allamhéztartasrol szélé 2011, évi CXCV torvény és a hozza kapesolédo
kormanyrendeletek eloirasai alapjan a Somogy Varmegyei Onkormanyzat és Hivatala
(tovabbiakban: Szervezet) belsé kontrollrendszerének mitkddtetésével kapcsolatos
kivetelményeket és eljardsrendeket a kivetkezékben hatdrozom meg,.

L ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat célja

A szabdalyzat célja, hogy a Szervezet teriiletén

2.1.

2.2,

4.1.

4.2.

a) a szamvitelrdl szolé 2000. C. torvényben, (fovdbbiakban: Szamv. tv.) ¢és az
allamhaztartas  szamvitelér6l szo6ld  4/2013. (I 11.) Korm. rendeletben
(tovabbiakban: Ahsz.),

b) az dllamhaztartasrol sz6lé 2011, évi CXCV. térvényben (tovabbiakban: Aht.) és
az allamhdztartdsi torvény végrehajtisardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Avr.), valamint

c) kiemelten a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél ¢és  beisd
ellendrzésérdl rendelkez6 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban:
Bkr.) foglalt eldirdsokat adaptalva, és az dllamhaztartasért felelds miniszter altal
2017. szeptemberben kizzétett az ,allamhaztartasi belsé kontroll standardok és
modszertani utmutatoban” foglaltakat figyelembe véve meghatarozza a Szervezet
belsé kontrollrendszerének atfogd, koordinalt mikédtetésével, fejlesztésével
kapcsolatos  kivetelményeket, szabalyokat, eljardsrendeket, a feladatok
ellatasdban résztvevOk jogait, hataskoreit, kotelezettségeit és felel0sségét, elbirva
az cljaras sordn kételezden alkalmazandé dokumentumokat.

2. A szabdlyzat hatdlya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szervezet

a) vezetd és beosztott koztisztviseldire,

b) munkavallaléira,

¢) a foglalkoztatasra iranyuld polgdri jogviszony keretében munkat végzd

személyekre,

{(a tovabbiakban &) — ¢) egyiitt: munkatars)
A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Szervezet bels6 kontrollrendszerének mind az
0t elemére,

A szabalyzat tartalmat meghatiarozo jogszabalyok és azzal szoros kapesolatban
allé bels6 szabalyzatok
A szabédlyzat tartalmat meghatdrozé jogszabalyokat ¢s a kapcsolddod belsd
szabdlyzatokat részletesen az 1. sz. melléklet tartalmazza.

4, Fogaimak, értelmezé rendelkezések
A szabalyzatban alkalmazott fontosabb fogalmak tartalmi meghatarozasat,
értelmezését az 1. szdmui fliggelék tartalmazza.
Tekintettel arra, hogy egy adott Szervezettel szemben az allamhéaztartdson beliil
elfoglalt helye és szerepe alapjdn a szabalyozas egyes pontjaindl a jogszabdlyok eltérd
kovetelményeket tdmasztanak, a térzsanyag érintett pontjaihoz tett kiegészitéseket a 2.
szamd fiiggelék ismerteti.




11.

5.1

5.2,

6.1.

0.2.

A MUNKATARSAK BELS() KONTROLLRENDSZERREL KAPCSOLATOS
ALTALANOS KOTELEZETTSEGEIL

5. A belso kontrollrendszer kialakitasanak fébb feladatai
A belsé kontrollrendszer Osszetett folyamat, amely a kovetkezd egyméssal szoros,
hierarchikus kolesonkapcesolatban allé elemekbol all:

a) Stratégiai és operativ célok meghatarozdsa a Szervezet minden szintjén a
célok elérésénck mérésére alkalmas mutatészamok (indikatorok)
alkalmazasaval.

b) A célok elérését szolgald kovetelményeket el6ird szabélyzatok kialakitasa
dsszekapcsolva a végrehajtas modjat meghatarozo folyamatleirdsokkal, és
az ellendrzési nyomvonalakkal. (Kentrollkérnyezet)

¢) A kockazati tényezdk feltarasa, a kockazatok azonositdsa, elemzése,
ériékelése, rangsoroldsa, nyilvantartasa, vélaszlépés meghatarozasa,
(Integralt kockazatkezelés)

d) A kockazatoknak a meghatirozott téréshatar figyelembevételével
elfogadhaté mértékiire csokkentéséhez elbiranyzott kontrolleélkitiizések
meghatarozasa és a célok elérését segité kontroll tevékenységek kialakitasa
és mitkodtetése. (Kontroll tevékenységel)

e) A bels6 Kkontrollrendszer miikédtetéséhez, fejlesztéséhez szikséges
vertikalis és horizontalis informacidéaramlasnak a szubszidiaritas elvével
Osszhangban  torténé  biztositasa. (Informacios és  kommunikicids
rendszer)

f) A kockdzatok és a kezelésiikre alkalmazott kontrollok nyilvantartsa, a
valtozasok folyamatos nyomon kévetése, a jelentéstételi modok
meghatarozasa, a tovabb fejlesztéshez  sziikséges  intézkedések
meghozatala. (Nyomon kévetés - monitoring)

A belsé kontrollrendszer kialakitasaban és mitikodtetésében a felsé vezetés
iranyitasaval minden folyamatgazda és munkatars aktivan részt kell, hogy vegyen.

6. A Szervezet munkatirsainak a belsé kontrollrendszer kialakitasaval és
mitkiddtetésével kapcesolatos feladatai
A vezetéallasa munkatarsak a belso kontrollrendszer 5.1. pontban régzitett mind az
ot elemének mikodési hatékonysagal, gazdasagossdgit ¢s eredményességét a
hataskoriikbe tartozd terlileten a vezet6i irdnyitas és ellenbrzés kiilonbozd
modszereinek alkalmazasaval, a belsé szabalyzatokban, folyamatleirasokban és az
utasitasokban foglaltaknak megfelelé munkavégzés folyamatos nyomon kdvetésével
kotelesek segiteni.
A belsté kontrollrendszer kialakitasaban, mikodtetésében €s fejlesztésében résztvevd
valamennyi munkatdrs kételes tevékenységét tigy végezni, hogy az egyértelmiien
szolgalja a Szervezet alapvetd céljainak elérését és a célhierarchidban a részére
megfogalmazott kdvetelmények teljesitését, biztositva
a) a munkavégzés szabalyossagit, gazdasdgossagat, hatékonysagat és
eredményességét,
b) az eszkozok és forrdsok pazarlds és visszaélés nélkili, rendeltetésszerd
felhasznalasat,
¢) a mikddéssel kapcsolatos megbizhats, pontos, naprakész informécidk
rendelkezésre allasdt, €s az érintettekhez vald eljuttatasat,




6.3.

7.1,

7.2.

7.3.
7.4.

8.1.

8.2.

3.3.

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara €s dsszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok, és az azokra épiil0 bels6 szabalyzatok végrehajtasat.

A Szervezetet érintd jogszabdlyi és az iranyitdé szerv altal eldirt valtozdsokhoz
alkalmazkodva a felsé vezetés kezdeményezd magatartassal, célirAnyos
kommunikdcioval és valamennyi munkatars bevondsaval, - tolik is hasonld aktiv
magatartast kovetelve - megfeleld kontrollkérnyezetet alakitott ki. Az egyiiitmikodés
eredményeként a Szervezet belsd kontrollrendszerében

a) hatarozott iranyvonalat képvisel a vezetési filozofia és stilus,

b) meghatarozottak az ectikai eclvardsok a Szervezet minden szintjén
megkdvetelve és biztositva a munkatarsak személyes ¢€s szakmai
becsiiletességének, etikai  értékrendjének, a szakmai hozzéértés
(kompetencia) irdnti elkételezettségének az érvényestilését,

¢) vilagos, atlathato és konzisztens a Szervezet szervezeti struktiréja,

d) egyértelmiiek a feladatok, a hataskori és a feleldsségi viszonyok,

e) atgondolt és kovetkezetes az emberi erdforrasokkal kapcsolatos politika €s
gyakorlat, a human eréforras kezelés. (Ldasd még 2. szamu fliggelék 1.
kiegészités)

III. A KONTROLLKORNYEZET KIALAKITASA, MUKODTETESE

7. A belsté kontrollrendszer koordinator
A Szervezet belsé kontrollrendszerének kialakitasaért és mikodietéséért a Szervezet
els6 szamu vezetdje (tovabbiakban: Vezetd) a felelos.
A Vezetdt a Szervezet belsd kontrollrendszerének kialakitasaval, koordinalaséaval,
miikodtetésével kapcesolatos jogszabalyokbdl adddo feladatainak cllatasaban az altala
kinevezett belsé kontrollrendszer koordinator segitheti, akinek részletes feladatait a 2.
sz melléklet ismerteti. (Ldsd még a 2. szdanui fiiggelék 2. kiegészitését)
Bels6 ellendr belsd kontroll koordinatornak nem jelélhetd ki.
A belsd kontrollrendszer koordinator tevékenységét a zdarszamaddshoz és a
koltségvetési kérdésekhez kapesolodo feladatok tekintetében a Gazdasagi vezetd
segiti.

8. Belso szabalyzatok

A Szervezet eleget tett a szamviteli torvény, és az Ahsz., valamint az Aht. és az Avr.
tovabba a Bkr. eldirasainak. Rendelkezik a 3. sz. mellékletben felsorolt, a Szervezet
milkodésének irdnyitasdhoz sziikséges, a vonatkozé jogszabalyokkal dsszhangban 4116,
hierarchikusan egymadsra épiilé bels6 szabalyzatokkal, amelyek megfeleld kereteket
biztosftanak a vezetés dltal kit(izott célok eléréséhez. (Ldsd még: 2. szamu fiiggelék 3.
kiegészités)
A szabalyzatok olyan egyértelmi elbirdsokat tartalmaznak, amelyek biztositjdk a
végrehajtasi fegyelmet, és azt a munkahelyi légkort, amely pozitivan befolyasolja a
belsd kontrollrendszer mindseéget.
A Szervezet a kordbban hatélyos torvényi, valamint egyéb jogszabélyi eloirasokkal
dsszhangban kialakitott szervezeti struktirajat az SzMSz a mellékleteivel (szervezeti
abra, belst szabélyzatok, és az iigyrendek) egyiitt a tevékenységek teljes korét lefedve
jelenleg is figy tartalmazza, hogy azokbol a Bkr. 6. § (1) bekezdésében foglaltakkal is
dsszhangban egyérielmilen kitlinnek
a) a szervezeti egységek vertikdlis (ald - folé rendelési) ¢s horizontélis

(egyiittm{iktdési) kapesolatai,




8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

b) a funkcidk, feladatok és a kapesolodo hataskéri, felelosségi viszonyok, a pénziigyi
irdnyitasi, elszamolasi és ellendrzési feladatok feladatkorok szerinti elkiilonitései,
¢) a szakmai ¢és a gazdasagi teriileten dolgozdkkal szemben tadmasztott etikai
elvarasok,
d) ahumanerdforras kezeléssel szembeni kovetelmények,
e) az adott szinteken érvényesiilé megfeleld beszamolasi kotelezettség,
A belsd kontrollrendszer miikidésének mindségét alapvetben a munkatarsi allomany
szakismerete, hozzAértése, emberi magatartasa és a Szervezethez vald lojalitdsa
befolyasolja. A hatékony belsé kontrollrendszer kialakitdsdhoz és miikodtetéséhez
ezért hozzaértd, megbizhatd munkatarsakra van sziikség
A bels6 kontrollkérnyezet szinvonalanak folyamatos emelését a felvételi, képzési és
tovabbképzési rendszer megfeleld kiépitésével, a munkavégzés, és a teljesitmény
érickelésének, a munkatarsak javadalmazasanak és az elbléptetés modszereinek
célszerll kialakitasaval kell elosegiteni. A munkatarsak 4lloméanyba vételével
kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell alapoznia, hogy az
alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfeleld iskolai végzettséggel,
szakmai képesitéssel és kell szakmai gyakorlattal feladatuk végrehajtasdhoz. A
munkatarsak részére biztositani kell a tovabbképzésiikhéz szitkséges tanfolyami
oktatasokon valé részvételt.
A humaneroforras kezelés atlathatosagat a szabélyszerlien vezetett nyilvantartasok
mellett ugy kell biztositani, hogy az SZMSZ hatalyos tartalmat és a szervezeti &brat,
tovabba a munkatars munkateriiletére vonatkozé szabélyzatokat, folyamatleirasokat,
iigyrendet stb. az Gjonnan belépd munkatarsnak kelld idében rendelkezésére bocsassak
és azok megismerésérdl, elsajatitisarél a kozvetlen vezeté gy6zodjon meg,
megtorténtét pedig megfeleléen dokumentalja.
Az egyes tevékenységekre vonatkozd hatdlyos belsé szabalyzatokkal kapesolatban
minden felel6s folyamatgazda (vezet6, munkatars) az SZMSZ altal is meghatarozottan
koteles - elsésorban az iranyitasa ala tartozo teriiletet, szervezeti egységet, folyamatot
érintd - jogszabalyvaltozasokat figyelemmel kisérni. Kiemelt figyelmet kell
forditaniuk arra, hogy a jogszabdlyvaltozas hatalybalépését kovetden az érintett
munkatarsak a tovabbi feladatellatist csak a valtozast tartalmazd eldiras szerint
végezhetik.
Jogszabalyviltozas esetén a jogszaballyal valé Osszhang biztositasdra -
normaszéveggel egyiitt - a folyamatgazdanak kezdeményeznie kell a belsé szabalyzat
modositasat, és a belsd kontrollrendszer koordinatorndl kezdeményezni annak
legkés6bb a jogszabaly megjelenésétdl szamitott 30. napig a bels6é szabdlyzaton
torténd atvezetését. A modositd javaslat felsé vezetés altali elfogadasat kdveten a
hatalybalépés napjan a Szervezet belsd levelezd rendszerén kozz¢€ kell tenni és meg
kell gy6z6dni arrdl, hogy az érintettek a valtozast megismerték. Ennek tényét irdsban
roégziteni kell, és ezt kdvetben a modositott eléiras betartasat folyamatosan ellenérizni
kell.
Egyidejlileg - ha sziikséges - mddositani kell a valtozas éltal érintett munkakori
jegyzéket és a tevékenységet végz0 munkatarsak munkakdri lefrésait is, hogy azokbol
vilagosan kideriilienek a munkatars feladatainak, jogainak, kotelességeinek,
hataskoreinek, feleldsségének valtozasai.
A folyamatgazddknak gondoskodniuk kell arrdl is, hogy az altaluk vezetett
munkatérsak a belsd szabdlyzatokban foglaltakon til megismerjék a Szervezet
vezetése altal a dolgozdkkal szemben tadmasztott 4ltaldnos és specialis etikai
kivetelményeket.




8.11. Mindazon teriileteken, ahol a szabdlyzatokhoz még nem kapcsolédnak megfeleld
folyamatleirasok, eljarasrendek a folyamatgazdaknak gondoskodniuk kell azok
potlasarol, a hianyos, vagy nem megfeleld tartaimakat pedig ki kell egésziteniiik oly
médon, hogy vilagos, egyértelmii és hatalyos szakmai irAnymutatdst nyuijtsanak az
adott teriileten dolgozdknak:

a) az ellatando feladat jellegérdl, tartalmarol, a végrehajtas modjarol,

b) az elbirasok és a tevékenységitk kizotti Osszhang megteremtésének
lehetéségeirdl,

¢) a gazdasagossdg, hatékonysdg ¢és  eredményesség  érvényesitési
kovetelményeirdl,

d) a beépitett, illetve beépitendd kontrollpontok céljarol, helyérol, tartalmarol.

9. Az ellendrzési nyomvonal

9.1. Az ellenbrzési nyomvonal altalanos célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozodan
attekintést adjon a folyamatban résztvevd munkatarsaknak, a vezetknek, és a belsd,
illetve a kiils6 ellenéréknek arrdl, hogy

a)
b)

g)
h)

i)

mi a folyamat adott lépésének (tevékenységének) a tartalma,

mi a feladatellatds végrehajtasihoz szitkséges input (jogszabalyi vagy egyéb
alapja, a folyamat el6z6 1épéseinél keletkezett, rendelkezésre allo dokumentumok
sth.),

kik feleltsek a feladatellatasért,

mi a végrehajtas hatrideje,

mi a végrehajtas dokumentalt outputja (eredményének irasos dokumentuma),

ki, és milyen médszerrel (kontrollal) koteles a feladatellatds ellenodrzését
végrehajtant,

ki a végrehajtast jévahagy6 (dontéshozo),

hol tartjak nyilvan a feladat adott szakaszdnak vagy végleges elvégzését igazolod
dokumentumot,

szitkséges-e az adott ponton az integritaskezelés.

0.2. A Szervezet ellendrzési nyomvonalai a Szervezet miikddési folyamatainak (kiildnosen a
gazdalkodassal kapcsolatos folyamatainak) - a Bkr. 6. § (3) bekezdésével Osszhangban
allo - tablazatba foglalt leirdsai, amelyek kiemelten tartalmazzdk a felel6sségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, tovdbba az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

9.3. Az ellendrzési nyomvonalakat a folyamatgazddknak a miikddési folyamatokhoz kell
hozzarendelniiik dgy, hogy azok megfeleléen tartalmazzak a Szervezet strukturajat
jellemzd milkédési folyamatok részfolyamatokra bontésat, fébb Iépéseit, az ellenérzési
pontokat, illetve a folyamatokat miikodtetd folyamatgazdakat. A gazdalkodasi
tevékenység (mint f6 folyamat) pl. a kovetkezé fontosabb részfolyamatokra bonthato:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

tervezes,

végrehajtas (elGirdanyzat felhasznalas),

beruhdzasok (kdzbeszerzéssel, egyéb mddon),

felajitasok (kdzbeszerzéssel, egyeb modon),

beszerzések (kdzbeszerzéssel, egyéb modon),

szolgaltatasi kiadasok folyamata, amelyek lehetnek:

a. kikiildetések (belfsldi, kulfoldi),

b. koziizemi, fenntartasi kiadasok (havi rendszerességgel: energia, gaz, tav ho,
viz, csatorna,), karbantartas,

¢. kommunikécids szolgaltatasok,

d. reprezentdcio (vezetdi, konferencia, rendezvény, egyéb),




e. egych szolgéltatasok,
g) személyi juttatisokkal kapcsolatos kiadasok, amelyek lehetnek:
a. foglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres személyi
juttatasok),
b. megbizasokkal kapcsolatos feladatok (személyi elbiranyzat terhére vagy un.
szamlas foglalkoztatas),
¢. kiils6 foglalkoztatas,
h) vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok beruhdzason és feltjitason feliil (pl.
eszk6zok hasznositasa, selejtezése),
i) beszamolas.

9.4. A folyamatgazdaknak - a Vezetd irdnyitdsdval, és a belsé kontrollrendszer koordinator
segitségével - gondoskodniuk kell a felelésségi koritkbe tartozd folyamatok ellendrzési
nyomvonalainak el6irds szerinti kidolgozottsagardl. Az ellendrzési nyomvonalakat
rendszeresen - évente egyszer mindenképpen - feliil kell vizsgalniuk, és korszeriisiteniiik
kell, hogy azok alkalmasak legyenck a feleldsségi ¢és informacids szintek, valamint
kapcsolatok, fovabbd az irdnyitisi és az ellendrzési folyamatok kelld mélységl
bemutatdsira, lehetévé téve a tevékenységek nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését
is.

9.5. Az ellen6rzési nyomvonal folyamatos korszeriisitéséhez kovetni kell a jogszabélyok, és a
belsd szabdlyzatok valtozasait és fel kell hasznalni a lezart kiilsd ¢s belsd ellendrzésekkel
kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, ajanlasokat, illetve az azok
figyelembe vételével elkészitett intézkedési tervekben foglaltakat.

9.6, A Szervezet tevékenységét teljes egészében lefedd ellendrzési nyomvonalainak egységes
szerkezet(l tablarendszerét részletesen a 4. szdmi mellékief tartalmazza.

9.7. A tablarendszer kotelezd fejléce egyes rovatai tartalméanak értelmezését a tablazathoz
csatolt kitoltési utmutatd, az 5. sz. melléklet ismerteti,

IV. A SZERVEZETIINTEGRITAST SERTO ESEMENYEK (SZISEK)
KEZELESE

10. A belsé kontrollrendszer szabalyzatat kiegészité dnallo belsé szabalyzat

10.1. A Bkr. 6. § (4) bekezdésében foglalt eléirasnak a Szervezet ugy tett eleget, hogy a
belsd kontrollrendszer részeként funkcionalo, szervezeti integritast sértd események, a
kiemelt kockdzatot jelents szabalytalansagok - kiilondsen a csalas és korrupcid -
feltarasaval, kivizsgalasaval és kezelésével kapcsolatos kovetelményeket és eljarasokat
az. SZMSZ mellékletét képez6 a ,Szervezeti integritast sérté események kezelési
szabalyzatiban” tette kdzz¢. (Ldsd még 2. szdmu fiiggelék 4. kiegészités)

10.2. A szabilyzat megismerése és az abban foglaltak alkalmazasa minden munkatars
szamara kételezs, aminek tényét a megismeréskor alafrasukkal igazolnak.

V. AZ ETIKAI KODEX

11. A belsé kontrollrendszer szabalyzatat kiegészité 6nallo belsd szabalyzat
11.1. A Vezetd a munkatdrsak szakmai felkésziiltségével, pértatlansagaval, és
elfogulatlansagaval, erkdlesi feddhetetlenségével kapcesolatos kévetelményeit a
Szervezet ,, Etikai kodexében” fogalmazta meg.
11.2. Az Etikai Kodexben meghatarozott kovetelmények - a betartasuk folyamatos vezetoi
ellendrzés alatt tartdsa esetén - biztositékot nyijtanak arra, hogy a munkatérsak a
kozérdeket elétérbe helyezzék az egyéni érdekekkel szemben, és igy megakadalyozzak
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13.3.

13.4.

a szervezeti integritdst sért6 etikai vétségek bekdvetkezését, és kdzvetve hozzdjéruljon
a korrupcid megel(zéséhez s,

VI. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

12. A belso kontrollrendszer szabalyzatat kiegészito énallé bels6 szabalyzat

A Szervezet tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatok felmérésére,
azonositasara, értékelésére, rangsoroldsara, valamint az egyes kockazatokkal
kapcsolatban  sziikséges  intézkedések  meghatirozasara, az  intézkedések
végrehajtasanak nyomon kovetési modjara vonatkozd kovetelményeket a Bkr.
eléirasaival  Osszhangban, az allamhaztartasért felelds miniszter altal 2017
szeptemberben kozzétett modszertani Utmutatok figyelembevételével kialakitott
sIntegralt kockazatkezelési szabalyzat” tartalmazza. (Ldsd még 2. szamu fliggelék
5. kiegészités)

A hivatkozott szabalyzat nyomatékosan emeli ki, hogy a kockazatkezelés a belsd
kontrollrendszer részeként a Szervezet vezetdinek elsOdleges feleldssége mellett
minden beosztott munkatars aktiv részvételét is igényli.

VII. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

13. A kontrofltevékenységek kialakitisanak kovetelményei
A Szervezet vezetésének a kontrolltevékenységekkel szemben tdmasziott
kivetelménye, hogy azok

a) legyenek képesek és alkalmasak a kezelt kockazatra tényleges, igazolhatd
pozitiv hatast kifejteni,

b) tamogassdk a Szervezet folyamatait, és tdmasszak ald a vezetés dontéseit
megfeleld mindségll, elegendd és megbizhat6 informaciokkal,

¢) alkalmazasuk koltségei ne haladjak meg a kockazat bekovetkezésének
megakadalyozdsdbol szarmazo haszon mértékét,

d) a dontéshez szitkséges informéciot a megfelels hataskorrel rendelkezé
déntéshozoi szintre - a szubszidiaritas elvével dsszhangban - akkor és olyan
tartalommal juttassak el, amikor a kockazat bekdvetkezése mar
megakadalyozhato.

A Vezetd a Bkr. el6irasaival 6sszhangban a Szervezeten beliil a folyamatokba épitett
automatikus  ellendrzési  pontok  kijeldlésével, mikodietésével, valamint a
folyamatosan és rendszeresen végzett vezetoi ellendrzésekkel a kontrolltevékenységek
olyan rendszerét alakitotta ki, amelyek kovetkezetes alkalmazidsa nagyrészt képes
kivédeni a Szervezet tevékenységét negativan érintd hatasokat.
A kontrolltevékenységek hatékony miikddése megkoveteli az elsd szintil iranyitasi és
ellentrzési feladatok feladatkéri elkiifonitését, A Szervezet a munkakéri leirasokban, és
a szervezeti egységek tigyrendjeiben rogzitette, hogy kinek mi a feladata, hatdskore,
felelossége, ellendrzési kotelezettsége. A munkénak a vezetd altali kiosztasa, a feladat-
és felelssépi korok meghatdrozasa azonban nem csokkenti a Szervezeti egység
vezetését ellatd személy elszamolasi kitelezettségével kapcesolatos feleldsségét,
A jogszabalyi eltGirasban foglaltak teljesitése a Szervezet munkatarsainak
egyiittmikodését igényli. A folyamatgazdak fokozottan felelések a feladatkoriikbe utalt
folyamatok kialakitasaért és mitkodtetéséért. Ebbol kévetkezéen 6k felelnek a kentroll
célkitiizések meghatarozasaért, a folyamatokba beépitett, illetve a beépitendé kontrolfl
tevékenységek  kivalasztdsdért, miikddtetésilk megszervezeséért, figyelemmel
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14.4.

15.1.
15.2.

kiséréséért és értékeléséért, hatékonysdguk biztositdsaért, tovabba az altaluk feliigyelt,
irAnyitott folyamatok mas folyamatokkal valé vertikdlis és horizontalis kapcsolati
pontjainak kialakitasaért.

14. A kontrollok kivalasztasa, beépitése a folyamatokba
A Szervezet vezetése a megfeleléen kialakitott kontrolikérnyezetre alapozottan a céljait
veszélyeztetd kockazatok mérséklését a kovetkezd kontrollcélkitiizésekkel biztositja:
a) megel6zd (preventiv) kontrollok,
b) irdnymutatd (direktiv) kontrolliok,
¢} feltard (detektiv) kontrollok, és
d) helyrehozo (korrektiv) kontrollok.
A folyamatgazdak az altaluk vezetett szervezeti egység céljainak elérését segitd
kontrollok kéziil a folyamat egyes 1épéseinél a korliimények mérlegelésével a 6. sz.
mellékletben felsorolt kontrolltevékenységek koziil formdja és tartalma szerint egyet
vagy tobbet is vélaszthatnak.
A kontrollok kialakitasanak, folyamatokba t6rténd beépitésének és miikodtetésének - a
folyamatgazdak szakmai és gyakoriati ismereteit hasznosité - fobb 1épéseinél a
kovetkezd sorrendet kell betartani:
a) A folyamatok azon beavatkozdsi pontjainak meghatarozasa, ahol a
kontrollok beépitése szilikséges.
b) A folyamat jellegének, tartalmanak megfeleléen alkalmazando kontrollok
kijelolése, azonositasa, megtervezése, tesztelése.
¢) A meghatdrozott kontrolitevékenységek beépitése a folyamatokba, a belsé
szabalyozé eszkbzokbe, a folyamatlefrasokba, és az ellen6rzési
nyomvonalakba.
d) Szitkség esetén a kontrolltevékenységek delegéldsa a funkcionalis és/vagy a
szervezeti szintnek megfeleléen.
e} A  kontrolltevékenységek nyomon  kovetési  rendszerének, és
nyilvantartasanak kialakitasa.
A szervezeti egységek vezetdinek kotelezettsége, hogy
a) akockdzatkezelésbe, a kontrollok miikédtetésébe vonjak be munkatarsaikat, és

b) érjék el a Szervezet altalanos (stratégiai) és a szervezeti egységek specialis
(operativ) céljaival valo azonosulasukat,

¢) fogadtassdk el a kockazatkezelés alkalmazott gyakorlatat, és 6szténdzzék Sket
az aktiv részvételre,
ezaltal biztositva az évente meghatarozando integrélt kockdzatkezelési intézkedési terv
valosagtartalmanak megalapozasat.

15. A kontrollok nyilvantartasa

A kockazatok kezelésére a folyamatokba beépitett kontrollokat nyilvén kell tartani.
A kontrolidokumentacionak tartalmaznia kell

a. a kontroll leirasat: a kontroll bevezetésének okat, céljat, (amit a kontrolltél
varunk)
a kontroll célkitlizés tipusat, (megel6z6, feltard, iranymutato, helyrehozd)
a kontroll kategorigjat, (manudlis, IT fliggé manudlis, automatikus),
a kontroll folyamaton vagy szervezeti egységen beliili bevezetésének helyét,
a kontroll alkalmazdsidnak kritériumait (ellendrzési  szempontokat:
pontossag, érvényesség, teljesség stb.)
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16.2,
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f. akontroll felel6sét, (név, beosztas/munkakar),

g. akontroll tevékenység elvégzésének gyakorisagat, (amely a tématol fligg)
h. a kontroll mikodésének bizonyitékat, (jegyz6konyv, formanyomtatvany)
i. akontroll mitkddésének kivetkezményét, (eredményét, hatasat).

16. A kontroilok mitkédésének ertékelése
A kontrolltevékenységek megfeleld kiépitése ¢és alkalmazasa biztositékot nyujt a
Szervezet szabalyozottsdganak megfeleld mindségére, amelyr6l a Vezetd szamara
a. a szabalyozott teriiletekrél érkezd jelzések (hidnyossiagok, értelmezési
gondok),
b. a vezet6i nyomon kdvetés (monitoring),
c. a belsé kontrollrendszer koordinator jelzései,
d. a szervezeti egységek vezetdi altal a Bkr. 1. szami mellékletében eldirt
tartalmi vezetdi tajékoztatohoz kiadott kérddivek alapjan késziilt jelentései,
e. €sa belsd ellenbrzés vizsgalati tapasztalatai, megéllapitasai, javaslatai
adnak megfeleld, megalapozott informacidkat,
A szabdlyozottsag mellett kiemelt fontossagii a szabdlyos mikddés, amelyrol a
kovetkezd ellendrzési eszkézok révén fehet meggy6z6dni:
a. egymadsra éptils, egymaést elienérzo folyamatok rendszerével,
b. eldzetes vezetdi ellendrzéssel, (informaciokérés, tisztazé megbeszélés,
id6kozi jelentés)
c. ut6lagos vezetdi ellendrzéssel, (helyszini vizsgalat, beszamoltatas, értékeld
megbeszélés, dokumentum feliilvizsgalat)
d. fliggetlen belso ellendrzéssel.

Az eldzdeken kiviil folyamatosan (idészakosan) mérni és értékelni kell a Szervezet
tevékenységeinek
a. a gazdasdgossagdr: (a tevékenység ellatdasdhoz felhasznalt eréforrasok
koltségének optimalizalasat, a legjobb alternativa kivalasztdsat a mindség
valtozatlansaga vagy nivelése mellett,)

b. az eredményességél: (a Szervezet Aaltal Kkitlizott tevékenységi célhoz
viszonyitott teljesitést,) és

c. a hatékonysdgdt: (a lehetd legtobb és legjobb mindségit feladatellatast a
leheté legkevesebb targyi és munkaer6 felhasznildsdval, lehetSleg
kozmegelégedésre oldja meg)

17.  Beszamolasi kitelezettség

Az Aht.-ban meghatarozott beszamolasi kotelezettség a Vezetd feladata, aki az éves
kiltségvetési beszamold keretében tajékoziatast ad a Szervezet gazdalkodéasarol.

A Vezetdnek a Bkr. 1. szam mellékletében eléirtaknak megfelelden be kell szdmolnia
a belsd kontrollrendszer mind az o6t elemének kialakitasaro! ¢és mukddtetésének
tapasztalatairol, ismertetve azok tovabbi fejlesztésével kapcsolatos terveit.

A Vezetd a beszdmolasi kitelezettségének megalapozottan, és felelésséggel akkor tud
eleget tenni, ha a feladatellatds végrehajtasdban kdzremikodd folyamatgazdak a
tajékoztatd elbkészitéséhez a Vezetd altal kiadott, - még az NGM altal kozzé tett, és a
a Szervezetre adaptalt, akftualizalt - kérddivet felelosséggel kitdltik és
nyilatkozataikban kellé részletezettséggel, ¢s dokumentumokkal alatdmasztva




18.1.

tajékoztatast adnak az irdnyitisuk ald tartozé folyamatok belsd kontrolljainak
miikodésérol.

VIII. INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

18. Az informacios rendszerben résztvevik feladatai

A Vezetd

a.

b.

Elkészitteti €s jovahagyja, hatalyba Iépteti, sziikség szerint modosittatja a
szabalyozast,

Meghatdrozza a Szervezet adatfelelésének az informaciés rendszer
mitkddtetésével kapcsolatos feladatait, feleldsségét.

Megallapitja a munkatarsak jelen szabalyzat végrehajtasival Osszefliggd
munkakori feladatait.

A folyamatba épitve rendszeresen ellendrzi, illetve a vezetdkkel ellendrizteti a
szabélyozasban foglaltak betartasat.

Elkészitteti és jovahagyja az ,,informacids térképet”.

Intézkedik a szabalyozastol eltérd gyakorlat, a feladatok nem megfeleld
teljesitése vagy elmulasztasa esetén.

18.2. Az adatvédelmi felelés informdcios rendszerrel kapesolatos feladatai

18.3.

a kdzérdekii adatok kozzétételére vonatkozo nyilvantarts vezetése,

a Vezetd utasitdsdra az egyes szervezeti egységeknél a vonatkozo jogszabalyok
és a vezetdi utasitasok betartasanak ellendrzése,

kapcsolattartas a Honlap szerkesztdségi rendszerét biztositd lizemeltetdvel, akivel
egyiittmiikddve  gondoskodik a Honlap szakmai tartalmanak folyamatos
aktualizalasardl,

az informécios térkép elbirt hataridére t6iténd elkészitésének megszervezése,
Osszeallitasa,

az adatvédelemmel és informacidszabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozasok, figyelemmel] kisérése,

jogszabalyvéltozasok  esetén a  belsé  szabdlyozds  médositasanak
kezdeményezése,

A szervezeti egységek vezetoinek feladatai.

A Szervezet munkajaval osszefiiggben beérkezd és keletkezd, a szervezeti egységek
hatdskorébe tartozo informacidtipusokat minden év oktober 31-ig dssze kell gyljtem,
és azokkal kapcsolatosan meg kell hatdrozni a kvetkezoket.

a,

Azt a szervezeti egységet vagy tisziségviseldt, aki az informacio ataddja,
tovabbitoja, illetve atvevdje. (Egy-egy funkcidban i6bb szervezeti egység,
vagy lisztségvisel6 érintettsége esetén valamennyit fel kell tiintetni.).

A folyamatban funkciot betoltd személy vertikdlis vagy horizontalis
mindségét, (iranyitasi, vezetési, és/vagy fiiggelmi poziciojat.)

Az adatok rogzitettségének jellegét (irasbeli, és/vagy elektronikus).
Az informacio specialis jellegét (pl. dontést megalapozé adat, kozérdeki adat).

Az informaci6 cimzettjei az informacidkat milyen célra hasznalhatjak.
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f. Az informacié hasznalhatosdgara vonatkozd jellemzoket: melyek azok,
amelyek mindenki szédmara elérheték, és melyek azok, amelyek csak
meghatarozott szervezeti egységek / tisztségviseldk munkéja szempontjabol
relevansak.

g. Az informacidhoz hozzaférhetnek-e a munkavallalasra iranyuld egyéb
jogviszony keretében foglalkoztatott, vagy a Szervezettel szerzédéses
kapcsolatban 4ll6 személyek, és ha igen, milyen korlatozas mellett.

h. Az adatatadas és tovabbitas iddigényét.

19. Az informaciok kezelése
Az informécid atadasaval, tovabbitasaval és atvételével jaré folyamatok soran
biztositani kell:
a szubszidiaritas elvének gyakorlati megvaldsitasat,
a felel6sségi rend megtartasat,
a nyomon kdvethetdséget és hitelességet,
a célhoz kétottség elvének érvényesiilését,
az idGbeliség optimalis meghatarozasat,
a téves, félrevezetd tartaimi informaciok elterjedésének megakadalyozasat,
az informacio valtozatlansagat,
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Az Osszegyljtott adatok alapjan az adatvédelmi felelés a szervezeti egységek
vezetdinek sziikség szerinti bevondsaval minden év oktober 20-ig informécids térképet
kell, hogy készitsen. Az informécidtipusokat a Szervezet egyes folyamataihoz kell
rendelni, Osszhangban az ,Integralt kockéazatkezelési rendszer szabélyzatdban”
foglaltakkal.

Az integralt kockédzatkezelési intézkedési terv elfogaddsaval egyidejiileg a Vezet6 az
informécios térképet is jovahagyja. Ennek sordan meg kell jelslni azon informaciok
korét, amelyekre vonatkozéan a Szervezet munkatirsait kdtelezéen vagy opcionalisan

a) a Vezetd altal dsszehivott és levezetett allomanygyfilésen,
b) a f8osztalyvezeték altal megtartott féosztalyi értekezieteken, vagy
c) a belsd informatikai kommunikacios csatornakon

tajékoztatni kell. A tajékoztatds id6pontjat az adott informécioval kapcsolatos déniés
meghozatalakor kell meghatarozni.

A Vezetd jovahagyasa utan az informdcios térkép atvételét kovetd 30 napon beliil az
adatvédelmi felelds a teljes informdcios térképre vonatkozdan, az egyes szervezeti
egységek verzetdi pedig a veliik kapcsolatos informaciok tartalmaval, atadaséval,
tovabbitasdval Osszefiiggésben javaslatot terjeszthetnek eld a Vezetd részére. (Lisd
még 2. szamu fiiggelék 6. kiegészités)

A javaslatok alapjan az adatvédelmi felel6s (j belsd utasitasok megalkotdsdra, vagy
meglév$ utasitisok modositasara irdnyuld dontést eldkészitd elbterjesztést készit a
Vezetd szamara,

Az informaciés térkép sziikség esetén barmikor feliilvizsgalhatd, de kitelezd a
feliitvizsgalat, ha a Szervezet miikddését olyan kockdzat vagy esemény befolydsolta,
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amely a kozfeladatok ellatasat, a kdzpénzek felhasznalasat negativan érintette, illetve
érintl.

Az informacioval kapcesolatban eldirhaté az informécié bizalmas kezelése is, kivéve,
ha az a Szervezet kozfeladatainak ellatdsat negativan befolydsolja. A bizalmas
kezeléskor az informacios térképen rigzitett eldirasokat nem kell betartani. A bizalmas
kezelést elbirsé dontés esetén irasban régziteni kell
a. azokat a személyeket, akik az informdaci6 1étét és tartalmat megismerhetik.
Ezen személyek korébdl nem zarhato ki, a Vezetd, és azok a tovabbi
személyek, akiket a Vezetd kijeltl.
b. azt az elrendeléstdl szamitott legfeljebb egyéves idGszakot, amelyre a bizalmas
kezelés kiterjed.
A bizalmas adatokra vonatkoz6 fenti szabalyozds nem érinti a kdzérdekii adatokra
vonatkozo szabalyokat.

20. A belsi szabdlyozas kommunikacioja

A Szervezet vezetése a Bkr. 9. § elbirasaival 6sszhangban az informdacids és

kommunikdciés rendszerének minden elemét Gigy alakitotta ki és tigy miikodteti, hogy

az valamennyi munkatars sziikséges mértékil informaldsan tilmenden alkalmas legyen
objektiv médon tajékoztatast nydjtani minden mas arra jogosult érintetinek is. (Ldsd
még 2, szamu fiiggelék 7. kiegészités)

Az informacié mindsége alapvetden befolyasolja a vezetés képességét a megfeleld

déntések meghozataldban. Az informdcié kezelése ezért meg kell, hogy feleljen a

szubszidiaritas elvének, ami megkdveteli, hogy az informacid legyen:

a. megfeleld, relevans (azt az informacidt kapja, amire szitkség van);
b. kelld mennyiségli (se t6bb, se kevesebb ne legyen, mint ami a déntéshez
sziikséges)

idében rendeikezésre all6 (akkor biztositott, amikor sziikség van rd);

aktualis (ez a legutolsé megszerezhetd informéacid);

pontos (korrekt, hibatlan); és

elérhetd (az érintett személyek kénnyen hozzajuthassanak)

A kommunikdcié azokat az eszkozoket jelenti, amelyek segitségével a vezetés a

munkatarsak részére eljuttatja kdvetelményeit, irdnymutatésait, a munkatarsak pedig

tdjékoztatast nyGjtanak a vezetés szdmara a kovetelmények teljesitésérl. Ezért a

vezetés gondoskodott a kivetkezOkrdl. (Ldasd még 2. szamui fiiggelék 8. kiegészités)

a) A rendszerben minden olyan szamszaki adat és irdsos vagy szobeli (utolag irdsban
dokumentélt) informacié megjelenjen, és feldolgozasra keriiljon, amely alapveten
szilkséges a Szervezet irdnyitasa és a feladatok végrehajtasanak ellenérizhetosége
szempontjabol.

b) Az informdciok jellegétol, fontossagatol fiiggden az informécidk aramoltatasahoz
szitkséges informatikai kommunikacios eszkézoket (nyilvantartasok, belsd levelezd
rendszer sth.) igy valasztotta meg €s ugy miikédteti, hogy annak segitségével ne
csak a belsd, hanem a kiviilrdl érkezd informacidk is eljussanak ahhoz a szervezeti
egységhez, munkatarshoz, amely/aki azokat hasznositani tudja.

¢) A Szervezet felsd vezetését6l a munkatarsakig az informaciok elsdsorban a
folyamatleirasokat is tartalmazé belsd szabalyzatok, és az irasba foglalt vezetdi
utasitasok formajaban jutnak el.

d) A megfeleld informaltsagot biztositjdk a Szervezet SZMSZ-ben rogzitett
tdjékoztatasi és dontés-elbkészitési forumai, amelyeken a delegaltak szamara

th O O




20.4.

20.5.

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

21.6.

22.1.

kotelezd a részvétel. (Vezetdi; Vezeto-helyettesi; féosztaly/osztaly/iroda/részleg
vezet6i; munkacsoport értekezletek).
Elézdeken kiviill a megfeleld informaéltsagot segitik
a.a vezetdi utasitasok, tajékoztatok, munkamegbeszélések,
b.a vezetdk részére barmely formaban készitett adatszolgaltatasok,
c.a belsd halozaton kdzzétett tajékoztatok, kirlevelek, egyéb informéciok.
A kommunikacibs csatorndk kozoétt kiemelt szerepe van a szamitastechnikéra épiild
naprakész informaciokat szolgaltatd Vezet6i Informaciés Rendszernek (tovabbiakban:
VIR), amely tartalmazza mindazokat az eldirdsokat, modszereket, technikakat,
amelyek alkalmazasaval a megfelelé informéltsdg vertikélisan (vezetéstdl a
munkatarsakig az iranyitas eszkozeként, és vissza, a nyomon kovetés segitdjeként),
valamint horizontalisan (az azonos szinten miikddok egymas kozotti) sziikséges
informacidcseréje biztosithatd.

21. A belsd szabalyzatok, utasitasok alkalmazasa
Belsd szabalyzat/utasitds kiadéasat, illetve annak modositasat barmely szervezeti
egység vezetbje — az Ot irdnyité Vezetd-helyettes Utjan — kezdeményezheti a
Vezetonél.

A szabdlyzat/utasitas tervezetét (a tovabbiakban: tervezet) a Vezetd altal kijeldlt,
altaldban a szakmailag érintett szervezeti egység vezetje késziti el. Ha a tervezet
érinti a Szervezet koltségvetését, az elkészitésért felelds szervezeti egység vezetdje
koteles a Gazdasagi vezetovel elozetesen egyeztetni.

Az elkészitésért felelds szervezeti egység vezetdje a tervezetet véleményezés céljabol
elektronikus 0ton — a jogszabadlyoknak vald megfelelés érvényesitése érdekében —
megkildi az altalanos Vezetd-helyettes részére, aki gondoskodik a tervezet tovabbi
egyeztetésérol, jogi feliilvizsgalatardl, és a Vezeto elé terjesztésérol.

A Szervezet szakmai és egyéb feladatait, gazdalkodasat és mikodését érintd
jogszabdlyokrél hatdlyba 1épésiik, vagy modositasuk kozzétételét, a belsd
szabalyzatokrol, utasitdsokrél pedig a jovahagyast kovetd 30 napon beliil a
feladatellatasért felelds szervezeti egység vezetdje tomor, gyakorlatias dsszefoglalot
(tajékoztatast) kell, hogy készitsen. Az Osszefoglaldt a Vezetdi jovahagyas uténi 30
napon beliil elektronikus formaban a belsd informdcios csatorndkon kozz¢ kell tenni,
hogy az biztositsa az el6irasoknak megfelelé munkavégzésre valo felkésziilést.

A Szervezet mitkodésével kapcsolatos stratégidkrol, projektekrdl, az éves tervekidl,
valamint mindezek megvaldsulasardl — elfogadasukat kéveté 15 napon belill — a
Vezetdi titkarsag az érintett szervezeti egységek vezetGinek bevondsaval dsszefoglalot
készit, és a belsé kommunikéacios csatornakon azokat kdzzeé teszi.

Nem lehet az ¢sszefoglald része olyan informacid, amelynek a nyilvanossagra hozatala
a Szervezet mitkdését, vagy barmelyik operativ intézkedését veszélyezteti.

22. A vezetdi informacids rendszer (VIR)
A vezetdbk megalapozott, megbizhatd dontéseit az informdciods technoldgian (IT)
alapulé naprakész informacidkat szolgéltatd VIR tamogatja, (Ldsd még 2. szdmui
Sfliggelék 9. kiegészités) és garantalja




22.2.

22.3.

22.4,

22.5.

22.6.

23.1.

23.2.

a) a fizikai biztonsdgot (a bhelységek kialakitdsdt, a helységek és a
berendezések védelmét, a beléptetés szabédlyozasat),

b) a logikai biztonsidgot (a rendszerek kialakitasat, az adatokhoz valo
szintenkénti hozzaférési jogosultsagokat),

¢) a humén biztonsigot (a munkatirsak megfelelé képzettségét, a dolgozoi
mozgasokkal kapcsolatos folyamatok kialakitdsét, a biztonsagi tudatossag
fejlesztését), és

d) az adminisztrativ biztonsagot, a dokumentaci6s/szabalyzati hatteret.

A VIR-hez a Vezetdé és helyettesei, valamint a Gazdasagi vezetd, a bels6
kontrollrendszer koordinétor teljes hozzaféréssel birnak, a bels6é ellendr pedig a
vizsgalataihoz szitkséges mértékben a Vezetd engedélyével férhet hozza.

A Vezetd a Szervezet mas koztisztviseldjének részleges hozzaférést engedhet
id6legesen vagy allando jelleggel a tevékenységének ellatasahoz szilkséges adatkorre.

Szoveges informaciokat, szamszaki adatokat a VIR-be a 22.2. pontban megjeldlt
személyek kdzvetleniil vihetnek fel.

A gyakorlatias és folyamatos tdjékoztatas lehetbségének biztositdsara, valamint a
vezetdi dontés megalapozdsara a VIR-ben elérhetévé kell tenni a statisztikai
adatszolgaltatasok adatait, a dontés eltkészitések informacioit.

A VIR segitséget ny(jt a kontrolioknak a folyamatok kiilonboz6 fazisaiban torténd
értékeléséhez is.
a) A bevezetésiik fazisaban.

a. acélok és a hataridék realis megallapitasahoz,

b. a rendelkezésre 4ll6 erbforrasoknak és szakértelemnek az eldzetes
elemzéséhez,

c. a megvaldsulds elbrehaladdsdnak és a bekdvetkezett valtozasoknak menect
kozbeni értékeléséhez,

d. a végsd értékelés sordn a célkitiizések megvaldsuldsanak és a fenntarthato
mukddoképesség varhatd eredményének elemzéséhez,

b) A miikodtetésiik soran:

a. folyamatos feliigyeleti, illetve killonallo értékelésekkel a monitoring
tevékenység keretei kozott, illetve a vezetési folyamatokba beépitve,

b. az érintettek kozotti egyiittmiikodést az egymasra hatast gyakorld, illetve
egymast kiegészitd folyamatok funkciondlis kapcsolodasi pontjaira beépitett
kontrollok hatékonysagénak értékelésével,

c) A jelentési kitelezettség idején: a kontrollok végrehajtasaval kapcsolatos, un.

. kulesindikatorokhoz” sziikséges adatbazisok szolgaltatdsaival.

23.  Kiilsé kommunikacié
A média megkereséseire, a Szervezet nevében altalaban a Vezetd nyilatkozik, vagy az
altala kijelslt személy valaszolhat, aki az éltala adott nyilatkozatrél szoban vagy irdsban
haladéktalanul tajékoziatja a Vezetot.
A megkeresésre adandd valaszadas szitkségességérol, modjarsl, formajardl és idejérdl
a Vezetd dont, sziikség esetén az adatvédelmi felelés, és/vagy a szakmai teriilet
vezetOjének bevonasaval.
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23.4.

23.5.

23.6.

24.1.
242,

24.5.

25.1.

25.2.

25.3.

A Szervezet mikodésével kapesolatos hirekre, észrevételekre, biralatokra vonatkozo
reakciok el6készitésérol, a valaszadas szitkségességérol is a Vezett hatéroz.
A megkeresésekre adandd vilaszok elkészitésével kapcsolatos hataridéket ugy kell
meghatarozni, hogy:
a, a valasz szakmai tartalmanak Osszeallitisara a leheté legnagyobb iddkeret
legyen biztositott,
b. tovabbi kérdések és pontositasok elvégzésére — esetlegesen a szakmai tartalmat
Osszeallitd szervezeti egységtdl kiegészités bekérésére — minden esetben
lehetGség nyiljon.

A Szervezet Honlapjan kozzé teendd kozérdekil és egyéb informdciok korét
részletesen a Szervezet ,,Adatvédelmi szabalyzata” tartalmazza.

A Szervezet elektronikus informécié biztonsagaval kapcsolatos tevékenységét az
HInformdicid biztonsdgi szabalyzat” szabilyozza, és az adatkezelés sordn annak
el6irasaira is figyelemmel kell lenni.

24. A Szervezeti feladatok ellatasa
A Szervezet feladatait, eljarasrendjét az Gigyrend tartalmazza.
A Jegyz6i Titkarsag az egyes szakmai megkeresések, beadvanyok esetében — az adott
igy elézményeinek ¢és Osszefiiggéseinek, az ligyben keletkezett valamennyi irat
egylittes kezelésével — intézi tovabbitasukat az illetékes szervezeti egységekhez.
Nem adhaté tajékoztatds olyan tényekrSl, amelyek nyilvanossagra hozatala a
Szervezet mitkodését veszélyeztetheti.

IX. NYOMON KOVETESI (MONITORING) RENDSZER

25. A rendszer kialakitasa
A rendszer kialakitasanal a Szervezet vezetése figyelemmel volt arra, hogy az
a. a Szervezet egészére, minden folyamatdra kiterjedjen,
b. kockazati alapon miksdjoén, a célok megvaldsitasat leginkabb veszélyeztetd
folyamatokra fokuszaljon,
¢, a valtozd kériilményekhez igazodva folyamatosan megijuljon. (Ldsd még 2.
fiiggelék 10. kiegészités)
A Szervezet vezetése a nyomon kovetési rendszert ugy alakitotta ki, hogy az
alkalmassa valt
a. a belsé kontrollok miikédésérél megfeleld, intézkedésekre alkaimas,
folyamatos informéciok biztositasara;
b. a kilonbdz6 tevékenységi kordk kapcsolodési pontjain eldirtak betartdsénak
figyelemmel kisérésére;
c. a tevékenységekben meglévd kockazatok észlelésére, és a mérséklésiikre,
megsziintetéstikre vonatkozo javaslatok megtételére;
d. abelsd ellendrzés vizsgalati tapasztalatat hasznositasanak értékelésére.
A rendszer biztositja, hogy
a. a mindennapi feladatok elvégzéséhez alkalmazott kontrollok a Szervezet
minden szintjén, minden teriiletén, minden funkcidban megfelelen
mitkédjenek;
b. folyamatosan a feliigyelete alatt tartson minden folyamatot, és az azokba
beépitett kontrollokat;




26.1.

26.2,

26.3.

264.

26.5.

¢. a kockazatokkal és a kontrollok miikdésével kapcsolatos, a vezetés szdmara
nélkiilozhetetlen informacidk megalapozottan, ¢€s kellé idében cljussanak a
felsd vezetéshez;

d. a kiilonboz6 szintli vezetbk kockazatkezeléssel kapcsolatos beszamoltatasara
rendszeres  idékozonként, de évente legaldbb egyszer az integralt
kockazatkezelési szabalyzatban meghatrozott idépontban sor keriiljon.

26. A jelentéstételi rendszer

A nyomon koévetési rendszer alapjat az iratkezelés szabdlyozésa képezi, amelynek
kovetelményeit és eljarasrendjét minden Szervezetnél az ,lratkezelési szabalyzat”
tartalmazza. Az iratkezelés rendjének betartasét, az el6addi ivek vezetését a szervezeti
egységek vezetbinek a feladat kiszignalasatol az irattarba torténd leadasaig
folyamatosan ellendrizniiik kell.

A nyomon kovetési rendszer hatékony miitkodésének alapfeltétele a megfeleléen
kialakitott és milkddtetett jelentéstételi rendszer. A belsé kontrollokban talalhatd
hidnyossagokat, minden vezetdnek, a végrehajtasi szintr6l felfelé a felsé vezetésig - a
szolgalati utnak megfeleléen, - a hidnyossag észlelését kovetden azonnal jelentenie
kell.

A felsé vezetés altal meghatdrozott, hatarértékeket (kockazati ttiréshatart) meghalado,
jelentds hidnyossagokat a felsdé vezetés tudoméséra kell hozni. A jelentések
elkészitéséhez, a kontrollok értékeléséhez a VIR is segitséget nyljt, mert adatokat
szolgaltat a kontrollok allapotar6l

a) a bevezetéskor

a. ameglévd erbforrasok, és szakértelem el6zetes elemzéséhez,

b. avaltozaskévetéshez és annak hatasvizsgélatihoz,

¢. az alternativak k6zotti valasztashoz,

b) a miikddtetés soran a folyamatos feliigyelet tapasztalataira épiilé rendszeres
visszacsatolasokkal,

¢) a jelentési kotelezettség idején a kontrollok végrehajtasaval kapcsolatos, Gn.
,.kulcsindikatorokhoz” sziikséges adatbazisok szolgaltatasaival.

A jelentéseknél a nyomon kovethet6ség szempontjabdl fontos az irdsbeliség
megkdvetelése és betartdsa. Az (j kockazat, vagy a hiba, hidnyossag észlelésekor a
szervezeti egységen beliill a gyors reagalds lehetévé tétele miatt gyakori a szébeli
jelentés, és az azt kévetd azonnali, vagy igen rovid idén beliili intézkedés. Alapvetd
kovetelmény azonban, hogy ilyen esetekben a szervezeti egység vezetdje a kovetkezd
vezetdi szintre mar irasban rogzitve tovabbitsa a szobeli jelentésben foglalt tényeket és
amennyiben kompetencidjanak megfelelden intézkedett, annak tényét, €s ha mar van,
annak eredményét is kozolje.

A jelentések lehetnek
a. céljuk szerint a vezetés informalasara szolgalok, vagy kiils6 szervek részére
késziilok,
b. egyediek, vagy id6szakonként ismétléddek (pl. havi, negyedéves, éves),
c. 4tfogoak a Szervezet teljes, vagy nagyobb részteriiletét bemutatdk és értékeldk,
vagy egy feladatkorre korldtozadoak,




26.6.

26.7,

26.8.

26.9.

27.1.

h.

27.2.

d. csak szamszaki adatokat, vagy csak szdveges ismereteket nyGjtoak, illet
mindkét szempontnak megfeleldk stb.

Kiemelt szerepe van a Bkr. 1. sz. melléklete szerinti, az allamhaztartasért felelos
miniszternek az eldirt hataridore, illetve a felligyeleti szerv/6nkormanyzat részére a
beszamoldval egyiitt  kiildott  tajékoztatdjanak a ,Vezetdi nyilatkozatnak”
megalapozottsagat biztosité jelentéseknek. A belsé kontrollrendszer koordinator altal
dsszedllitott, és a Vezetd altal jovahagyott kérdéslista alapjan kell a szervezeti
egységek vezetdinek a bels6 kontrollrendszer miikodtetése soran a szervezeti
egységiikben alkalmazott modszerekrdl és azok eredményeirdl az el6z6 évet kdvetd év
marcius3 1-ig részletes beszamolo6t késziteni.

A nyomon koOvetés keretében az elvégzett feladatok, tevékenységek értékelése
torténhet

a. Onértékeléssel,

b. munkatérs, feligyelé/vezetd értékelésével,

c. fliggetlen értékeléssel

Az értékelések elvégzéséhez kizvetlen és/vagy kidzvetett informaciokra van sziikség.

a. A kozvetlen informécié a kontroliok miikddését bizonyitja, és szarmazhat a
kontroll kozvetlen megfigyelésébtl vagy tesztelésébdl, és a tapasztalatok
jegyzokonyvi rogzitésébol.

b. A kozvetett informaciok a kontrollalt folyamat adataibd! szarmaznak (ilyenek
példdul a miik6dési statisztikak, a teljesitménymutatdk, vagy a kulcskockdzati
mutatdk), amelyek alapjan kévetkeztetni lehet a kontrollok eredményességére,
hatékonységara.

Ha a kontrollhidnyossag valdszinlisége nagy, ha magas a manualitds ardnya az adott
munkafolyamatban, amikor a csalds kockdzata magas, ha gyakoriak a valtozdsok az
adott teriileten, vagy ha a kontroll dsszetett, akkor a bizonyossig ndvelése céljabol
indokolt a felhasznalt informécié mennyiségét névelni.

27. A nyomon kivetési rendszerben résztvevik feladatai
A Vezetd feladatai

elkészitteti és jovahagyja, hatalyba 1épteti, sziikség szerint mddosittatja a szabalyozast,
megallapitia a Szervezet munkatarsainak, kiemelten a bels6 kontrollrendszer
koordinatornak a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos munkakori feladatait,

a folyamatba épitve rendszeresen ellenbrzi, illetve a vezetkkel ellendrizteti a
szabalyzatban foglaltak betartasat,

intézkedik a szabalyzattdl eltéré gyakorlat, a feladatok nem megfelel$ teljesitése vagy
elmulasztasa esetén,

évente értékeli a Szervezet belsd kontrollrendszerének, azon beliil a nyomon kovetési
rendszer mindségét,

részt vesz a kétévente a belsd kontrollrendszer témakoérében az allamhaztartasért
felelés miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen vagy

a részvételre kijelslheti — a gazdasagi vezetd és a belsé ellendrzési vezetd kivételével -
valamely vezetd beosztasi munkatarsat, a bels6 kontroll feleldst vagy az integritasi
tanacsadot,

a részvételt az irdnyito szerv vezetje felé a targyév december 31-ig igazolja.

A belsd kontrollrendszer koordindtor feladatai
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28.1.3.

28.1.4.

A belsd kontrollrendszer koordinator (integritasi tanacsadod) feladatait a szabalyzat
2. szamii melléklete észletesen felsorolja. Azok koziil a nyomon kovetést
alapvetten a kdvetkezo feladatok érintik:

a. Koordinalja az éves kockazatfelmérés Osszeallitdsat és az irdnyitdé szervnek
valé megkiildését.

b. Elldtia a Szervezet miikddésével Osszefiiggd integritdsi és korrupcios
kockézatok felmérésével és az éves korrupcid megelézési intézkedési tervvel,
valamint az integritasi jelentéssel kapcsolatos feladatokat,

¢. Nyomon koveti az intézkedések eredményeit, felel6s azoknak a Szervezeten
beliili kommunikacidjaért.

Elézteken talmenden meg kell szerveznie a Vezetd Bkr. 1. sz. melléklete (Vezet6i
nyilatkozat) szerinti tdjékoztatdjanak megalapozotisdgat biztositd, a szervezeti
egységek vezet6i altal az elére megadott szempontoknak megfeleloen 6sszedllitott
jelentéseinek hatdridére t6rténd elkészitését.

A Szervezeli egységek vezetGinek feladatal

Megfelelé hozzadllassal és iranymutatassal gondoskodniuk kell arrol, hogy a
szervezeti egységiikon beliil mindenki tisztaban legyen a Szervezet atfogd, és az adott
szervezeti egység specidlis céljaival, illetve az altaluk kezelt folyamatoknak a
Szervezet mitktdésében betsltott szerepével, a célokat veszélyeztetdé kockazatokkal,
valamint a kezeléslikre alkalmazott kontrollok jelentdségével.

A kontrollok koziil ki kell valasztaniuk azokat a kuleskontrollokat, amelyek elégtelen
miikddése esetén a Szervezetet jelentds pénziigyi, reputécids, vagy egyéb veszteség
érheti. Ezek figyclemmel kisérése sordn a vezetés kelld mennyiséglt és mindségl
informacidkhoz juthat a kontroliok altalanos mukodésérsl.

28. A nyomon kivetés modszerei

Folyamatos nyomon kivetés
A Szervezet monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvalosulo
folyamatos €s eseti nyomon kovetésbél, valamint az operativ tevékenységektol
fiiggetlen, kézvetleniil a Vezet6hoz tartozd belsd ellendrzésbd! kell, hogy alljon.
A folyamatos nyomon kdvetés 1ényegében beépiil a Szervezet szokéasos ismétlédo,
mindennapi miikodési tevékenységeibe, magiban foglalva a vezetés rendszeres
felugyeleti, ellen6érz8 tevékenységét, valamint mindazon egyéb miiveleteket,
amelyeket a munkatarsak hajtanak végre feladatkortik ellatasa keretében.
A nyomon kévetési rendszer altal szolgaltatott informaciokat azonnal el kell juttatni a
kompetenciaval rendelkezd dontéshozdkhoz, és a meghozott dontés alapjan a
sziikséges korrekeidkat minél elébb, lehetSleg a torténésekkel egy idoben vagy igen
révid 1idon beliil el kell végezni.
A belsd kontrollrendszerek folyamatos nyomon kévetését rutintevékenységek, kiilén
értékelések, vagy e kettd kombindcidja révén kell megoldani, oly moédon, hogy a
folyamatgazdak

a. folyamatosan nyomon kévetik munkatarsaik napi rutin tevékenységét,
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b. ellatjak a kontrollrendszer keretében szdmukra meghatarozott folyamatba
épitett €s vezetdi ellendrzési feladatokat,

c. megteszik a hataskoriikbe tartozd intézkedéseket, illetve a hatdskoritket
meghaladé esetekben kezdeményezik feletteseiknél a sziikséges intézkedések
meghozatalat,

d. a felsorolt tevékenységiikrdl eseti, illetve id6kdzi irdsos jelentéseket készitenek
a felsd vezetés szamara.

Kiilon (eseti) értékelések

A kiilon értékelések a célok elérésének Aallapotardl, a belsé kontrollrendszer
eredményességérl, kockazatairdl kell, hogy atfogo ismereteket nyljtsanak a vezetés
szamdra. Céljuk biztositani, hogy a bels6é kontrolirendszer valamennyi eleme az el6re
meghatarozott modszerekkel és eljarasokkal segitse a Szervezet, azon beliil a
szervezeti egységek eredményes munkajat, a kitiizott célok elérését.

A kiilén értékelések soran mérlegelm kell mind a kiils6, mind a belsé eseményekbdl
eredd valtozasok jellegét és mértékét, a valtozasokkal Osszefiiggh kockézatokat; a
kockézatok kezelésére a folyamatokba beépitett kontrollok mitkédését, a kockazatokra
adott valaszlépéseket, a munkatarsak hozzaértését és tapasztaltsagat.

A kontrollrendszer kiilon értékeléseit célszerli a beépitett kontrollok miikddtetésének
eredményességére alapozni. A kilon értékelések megvaldsithatéak a mér jelzett
dnértékelés formajaban, vagy a kontrollok kialakitasanak felilvizsgalata és kozvetlen
tesztelése révén. A kiilon ériékeléseket elvégezheti kiilsé szolgaltato is.

Belsd (fiiggetlen) ellenorzés
A monitoring altal biztositani kell, hogy a bels6 €s a kiils6 ellendrzési megallapitasok
és ajanlasok megfeleléen hasznosuljanak és végrehajtasra keriiljenek.
28.3.2. A bels6é kontrollrendszer nyomon kovetésének ki kell terjednie azokra az
elvekre, kovetelményekre és eljardsrendekre, amelyek az ellendrzések €s mas
vizsgalatok megallapitasai és ajanldsai mieldbbi megolddsanak biztositasat szolgaljak.
Ezért a vezetdk kotelesek
haladéktalanul kiértékelni az ellenGrzésekbol és mds vizsgalatokbol szérmazd
megallapitasokat, beleértve a Szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy masok
altal jelentett hiAnyossagokat és ajanlasokat;
intézkedési tervben meghatdrozni a megfeleld intézkedéseket az ellenérzésbdl, vagy
mas vizsgalatokbol eredd megallapitasokra és a probléma megoldasat célzd
ajanlasokra adandé vélaszt,
meghatarozott idékereteken beliil teljes tdjékoztatast adni mindazokrol a megtett
miveletekrsl, intézkedésekr6l, amelyek kijavitottak, megoldottédk a tudomadsukra
hozott hidnyossigokat, hibakat, és megoldottak a problémakat.
A megoldas folyamata akkor kezdbdik, amikor az ellentrzés, vagy mas vizsgalat
eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejez6dik be, amikor a foganatositott
intézkedések eredményeként:

a. kijavitottak az azonositott hidnyossagokat,

b. fejl6dést eredményeztek, vagy

c. azt mutatjdk, hogy a megallapitisok és ajanlasok nem indokolnak tovabbi

vezetdi intézkedéseket.

29, A, Vezetdi nyilatkozat” és a kapcsolddo beszamolasok

29.1. A Vezetdi nyilatkozat




29.1.1. A Vezetének a targyévet kivet6 év aprilis 15-ig az allamhaztartasért felelés miniszter

altal kozzé tett modszertani Gtmutatd figyelembevételével tdjékoztatnia kell a
feltigyeleti szervét
a) a bizonyossdgot adé tevékenységet elésegitd vagy akadalyozd tényez6krol,
valamint
b) a bels6  kontrollrendszer  szabélyszeriiségének,  gazdasagossaganak,
hatékonysaganak ¢és eredményességének novelése, javitdsa érdekében ftett
fontosabb javaslatokrol.

29.1.2. A Vezet a kitelezettségének megalapozottan és feleldsséggel

a.

b.

az a) ponttal kapcsolatban a belsd ellenérzés vizsgalati tapasztalatai alapjan tud
megalapozott tajékoztatast nyujtani,

a b) pontban szerepld, a belsé kontrollrendszerrel Osszefiiggd javaslatok
megfogalmazasihoz viszont sziikség van annak 4atfogd elemzésére, értékelésére,
hogy a beszamolasi idészakban a belsd kontrollrendszer a Szervezet kiilonb6z6
teriiletein hogyan miikddoétt, mennyire felelt meg a szabdlyszerliség, gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség kivetelményének.

29.1.3. A nyilatkozat elektronikus alairassal ellatva elektronikusan is megkiildhetd.

29.2. A, Vezetoi nyilatkozat” megalapozdsa
29.2.1. Azért, hogy a Vezetd a kotelezettségének eleget tehessen a Szervezet minden

folyamatgazdajatol a kontrollrendszer szervezeti egységiiknél alkalmazott elemeirdl,
kiilsnosen a kockazatkezelésrol és a beépitett kontrollok miikodési tapasztalatairol,
modszereirdl, a valasztott megoldasok eredményeirdl, gondjairél esetenként, az év
egészérdl pedig a 8. szdmit melléklet adott évre aktualizalt sulypontjainak megfeleld
tartalommal a targyévet kovetd év marcius 15-ig részletes jelentést kell kapnia.

29.2.2. Tekintettel arra, hogy a belsé kontrollrendszer folyamatként funkciondl, a

30.1.
30.2,

30.3.

30.4.
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folyamatgazdaknak a vezetéi ellendrzés kiilonbozé modszereivel rendszeresen
vizsgalniuk, értékelniiik kell az altaluk iranyitott, feltigyelt folyamatot. Ezért nem okoz
kiilonosebb nehézséget a 8 szdmii melléklet elbirasainak megfelelé jelentés
elkészitése.

X ZARO RENDELKEZESEK

30. A szabalyzat hatilyba lépésével kapcesolatos teenddk
Jelen utasitas 2023. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.
Az utasitast jogszabalyvaltozas, vagy bels6 szervezeti, illetve feladatvaltozas esetén
modositani kell.
A modositast a jogszabalyvaltozas hatalybalépését, illetve a bels6é szervezeti valtozas
vagy egyéb belsdé dontés miatti modositas iddpontjat koveté 30 napon beliil a
szabalyzaton 4t kell vezetni. A modositas szabélyzaton torténd atvezetéséért a belsd
kontrollrendszer koordinator a felelds.
A szabalyzatot a hatalybalépés napjan a bels6 levelezd rendszerben kozzé kell tenni, és
gondoskodni kell arrol, hogy az abban foglaltakat a Szervezet valamennyi munkatarsa
megismerje.

J)
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Zaradék:

A Somogy Varmegyei Onkorményzati Hivatal Jegyz6jének a Belsd kontrollrendszerrél sz616
szabalyzatat a Somogy Varmegyei Kozgyiilés elndke jovahagyta.
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FUGGELEKEK
1. sz. fiiggelék
A szabalyzatban haszndlt fontosabb fogalmak, és értelmezésiik

A szabdlyzat alkalmazdsaban:
1 Belsé kontroll rendszer
A kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy a Szervezet tfevékenysége soran
megvaldsuljanak a kdvetkezd célok:

a) a mikodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasdgosan,

hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,
b) az elszdmolasi kotelezettsépeket teljesitsék, és
¢) megvédjék az erbforrdsokat a veszteségektdl, karoktdl és a nem rendeltetésszert
hasznalattol.

2. Kontroll kérnyezet
A Szervezet vezetdinek a szervezeti célok elérését segitd kontrollok kialakitasaval és
milkddtetésével, korszerlisitésével kapcsolatos magatartdsa, a kontroll pontokrdl érkezd
informacidkra val6 reagalasanak maodja, amely magéban foglalja az iranyitasi mddszereket (a
hataskor, a feladat és a felelésség elhatdrolast), a szervezeti struktarat, az etikai elvardsokat, és
a human eréforras kezelést.
3. Kockdzat
A Szervezet miikddése tekintetében mindazon elemek €s események bekovetkeztének, vagy
elmulasztasanak a valOszintisége, amelyek érinthetik a Szervezet mikddését, és negativ
hatassal lehetnek a Szervezet céljainak, feladatainak elérésére.
9, Integrdlt kockdzatkezelési rendszer
Olyan folyamatalap kockazatkezelési rendszer, amely a Szervezet minden tevékenységére
kiterjed, egységes modszertan és eljardsok alkalmazasaval, a Szervezet célkitiizéseinek és
érickeinek figyelembevéteiével biztositja a Szervezet kockéazatainak teljes kordi azonositasat,
azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére
vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kdvetését.

3. Folyamatleirds
A Dbels6 szabalyzatban megfogalmazott koévetelmények teljesitésének, a feladat
végrehajtasanak eljarasrendje, ami azt rdgziti, hogy a végrehajtas soran hogyan kell eljarni.
6. Folyamatgazda
A Szervezet vezetGje altal a folyamatok kialakitasaval és mikodtetésével megbizott személy,
altaldban a szervezeti egység vezetdje.
7. Kontroll célkitiizés
Annak  meghatarozasa, hogy a  kockazatok  kezeléséhez  milyen  tipust
kontrolltényezoket/kontrolltevékenységeket sziikséges alkalmazni.
8. Kontrolitevékenységek
A vezetés altal kitizott célok és elvarasok megériését, végrehajtasat, a kockazatokra adott
valaszlépések megvaldsitdsat szolgdlé folyamatba ¢épitett irdnyitdsi ¢és  ellendrzési
kovetelmények, cljarasrendek, amelyek tartalmazzak az ellendrzés elvégzésének felelbseit és a
végrehajtas modjat is.
9. Ellendrzési nyomvonal
A Szervezet mikddési folyamatainak tdblazatos formaban elkészitett leirasa, amely tartalmazza
killondsen a feleldsségi és informdcios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenérzését.




10.  Eredményesség

Annak kovetelménye, hogy a kitizott célok - az elfogadott mbdositasokat, valtozd
koriiiményeket figyelembe véve - megvalésuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatasa
kozotti kiilonbség a lehetd legkisebb mériéki legyen, vagy a tényleges hatas legyen kedvezébb
a tervezettnél.

11 Gazdasdgossag

Annak kévetelménye, hogy az er6forrasok felhasznaldsdhoz kapesol6édd kiadas vagy raforditas
az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabdlyban meghatdrozott vagy altalanosan elvarhatd
mindség mellett.

12, Hatékonysag

Annak kévetelménye, hogy az eléallitott termékek, ny(jtott szolgaltatasok, az ellatott feladat
eredményének értéke, vagy az azokbol szdrmazé bevétel a leheté legnagyobb mértékben
haladja meg a felhasznalt erdforrasokhoz kapesolodo kiadasokat vagy réforditasokat,

13. Integritas

A Szervezetnek a vonatkozd jogszabalyokban foglalt, valamint a jogszabalyi keretek ko6zott a
Szervezet vezetdje altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelelé mikoddése.

14, Szervezeti infegritdst sértd esemény

Minden olyan esemény, amely a Szervezet tevékenységére vonatkozo jogszabalyokban foglalt,
valamint a jogszabalyi keretek kozolt a Szervezet vezettje altal meghatarozott szervezeti
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikodésto! eltér.

13. Belsé kontrollrendszer koordindtor (Integritdsi tandcsado)

A Szervezet vezetdje altal a belsé kontrollrendszer kialakitasaval és mitkdietésének
koordinalasaval, a szervezeti integritast sérté események megeldzésével, kezelésével megbizott
személy.




2, szamu Fiiggelék
Kiegészitések a szabalyzat egyes pontjaihoz
1. kiegészités a 6.3. ponthoz.
Amennyiben a felsorolt kovetelmények koziil valamelyiknek nem felel meg a
Szervezet, azt ,,a hidnyzo kivetelmény megnevezése kivételével”, szovegfordulattal,
mint megoldasra varo feladatot kell jelezni.
2. kiegészités a 7.2. ponthoz.
Mindenképpen ki kell jelolni egy személyt a belsé kontrollrendszer mikodtetésének
koordinaldsara. Megnevezésére alkalmas a ,belsé kontrolirendszer koordinator”
elnevezés. Az 4llamigazgatds nagyobb szervezeteinél az ,Integritdsi tanicsado”
kinevezése kotelezd, aki sikerrel elvégezte a Kozszolgalati Egyetem specidlis 2 féléves
tanfolyamat. Mas nagyobb szervezeteknél is ajanlott a feladat ellatonak az Egyetem
specidlis tanfolyamanak elvégzése. A feladat ecilatasnal figyelemmel kell lenni arra,
hogy az informéacios feladatok esetében az adatvédelmi feleléssel egytitt kell mikadnie,
de a feleldsséget pontosan kell elhatarolni.
3. kiegészités a 8.1. ponthor.
A 3. szaml mellékletben szereplék kozott csak azokat kell felsorolni, amelyekkel a
Szervezet ténylegesen rendelkezik. A hidnyzdk esetében kételezettségként célszerdl
megjegyezni, hogy azok készitése folyamatban van. Ugyanez vonatkozik a 8.3. pontban
foglaltakra is.
4. kiegészités a 10.2. ponthoz.
A megfogalmazas azt feltételezi, hogy a SZISEK szabalyzat mindenhol rendelkezésre
all, mivel annak kotelezdvé tétele tobb évre tekint vissza, és kordbban is rendelkezni
kellett ,,Szabalytalansagkezelési szabalyzattal, amelynek korszerGisitésével a SZISEK
kénnyen elkészithetd.
5. kiegészités a 12. 1 ponthoz
A 4. kiegészitésben a SZISEK-kel kapcsolatos feltételezés az |, Integralt
kockazatkezelési szabalyzatra” is vonatkozik.
6. kiegészités a 19.4. ponthoz.
A javaslatok megtétele soran térekedni kell olyan megoldasok kialakitasara, amelyek
a. rovidebbé teszik az informacié atadoja és atvevéje kozotti kapesolat idéigényét,
b. alehetd legkevésbé akadalyozzak a horizontalis kommunikaciot,
c. elektronikus utra terelik a folyamatokat,
d. csokkentik a szervezeti egységhez érkezd, a feladatellatas szempontjabol
irrelevans informaciok korét,
e. a lehetd legrovidebb id6n belill bdvitik az informacid atvevdinek korét a
folyamat magasabb mindségének biztositasa ¢rdekében,
f. fejlesztik az informéciok nyomon kdvethetdségét,
kiilsé, vagy belsé képzés igénybevételével javitjdk az informacio
haszndlhat6sagat, atadasanak és tovabbitasanak hatékonyséagat.
7. kiegészités a 20,1, ponthoz.
Ennek a feladatnak a szervezetek teljes kortien altalaban nem tettek eleget, ¢és kiilonosen
hidnyzik a dokumentalds. Ugyanakkor ez jogszabdlyi kovetelmény, ezért, ha nem
mikodik megfelelfen a rendszer, annak korszer(isitésével kapcsolatos intézkedést be
kell épiteni, a végrehajtast hataridéhoz koétve.
8. kiegészités a 20.3. ponthoy.
Fontos, hogy a szabalyzat készitésekor alaposan vizsgaljak feliil, hogy a felsoroldsban
szerepld feltételeket a Szervezet ténylegesen kialakitotta-e, és csak azokat emelje be az
adaptalt szabalyzatba, amelyekkel valoban rendelkezik.




9. kiegészités a 22.1. ponthoz.
A VIR kiilénbtzd elemeit felsorolds szerllen altalaban az SZMSZ tartalmazza, de
tobbnyire azon tilmenden tartalma, haszndlata nincs szabdlyozva. Erre tekintettel
szilkséges a szabéalyzatnak a VIR miikodtetésével kapcsolatos tovébbi pontjainak,
megfogalmazasainak a Szervezetnél ténylegesen alkalmazott elemeivel vald
dsszehasonlitisa és egyes elemek elhagydsa, vagy a gyakorlat kiegészitése.

10. kiegészités a 25.1. ponthoz.
A nyomon kévetési (monitoring) rendszer elemeinek nagy része — hasonléan a VIR-hez
— megtaldlhatd minden Szervezetnél, csak nincsenek egységes rendszerbe foglalva.
Ezért indokolt a szabdlyzat tovabbi pontjainal a gyakorlattal valdé 6Gsszhang
megteremtése.




MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

A szabalyzat tartalmat meghatirozo jogszabalyok és a kapesolédé kiemelt belso

szabalyzatok

A Jogszabdlyok:
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol (Avr.),
4/2013. (I, 11,) Korm. rendelet az dllamhéztartas szamvitelérdl,
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢és belsé ellendrzéseérdl (Bkr.),
2011, évi CXCIX. térvény a kdzszolgalati tisztviselokrdl (Kttv.),
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykdnyveérdl, (Mt.),
2013. évi CLXV. t6rvény a panaszokrol és a kézérdekii bejelentésekrol

B) Kiemelt belsd szabdlyzatok
a) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
b) Szamviteli politika és mellékletei
c) Kotelezettségvallalasi szabalyzat
d) Iratkezelési szabdlyzat
e) Integralt kockazatkezelési szabdlyzat
f) Szervezeti integritast sérté események szabalyzata




g)

2. sz. melléklet
A belso kontrollrendszer koordinator feladatai

képviseli a Szervezetet a korményzati és egyéb allami, illetve onkormanyzati
szervek korrupcid megel6zésével kapesolatos szakmai munkacsoportjaiban,

koordindlja az éves kockazatfelmérés osszedllitsat és sziikség esetén az
énkormdanyzat és/vagy az Allami Szamvev6széknek vald megkiildését,

elldtja a Szervezet milkodésével dsszefliggd integritasi és korrupeids kockdzatok
felmérésével és az éves korrupcid megelézési intézkedési tervvel, valamint az
integritasi jelentéssel kapcsolatos feladatokat,

nyomon koveti az intézkedések eredményeit, felelés azoknak a Szervezeten

rrrrr

felkérés esetén tajékoztatast ad az Vezetd, az Vezethelyettesek, a Gazdaségi
vezetd, az Onalld Szervezeti egységek vezetoi, valamint az Etikai Bizottsag
részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben,

ellatja Szervezet mukodésével Osszefiiggd, integritdsi vagy korrupcios
kockédzatra vonatkoz6 bejelentésekkel, illetve beadvanyokkal kapcsolatos
feladatokat,

meg szervezi az Vezets Bkr. 1. sz. melléklete (Vezetoi nyilatkozat) szerinti az
tnkormanyzat részére adandd tdjékoztatdjanak megalapozottsigat biztositd, a
Szervezeti egységek vezeti altal eldre megadott szempontoknak meglelelten
osszeallitott jelentéseinek hataridore torténd elkészitését.

h) javaslatot tesz a Szervezet integritas, korrupcié megeldzési €s hivatasetikai

t€maji képzéseire, gondoskodik a képzések megszervezésérdl.




3. sz. melléklet
A belsd szabdlyzatok hierarchiaja

A Szervezet tevékenységét meghatdrozo, hierarchikus médon egymadsra épiild, belsé
szabalyzatok tartalma a kovetkezd.

a)

b)

0)

d)

g)

h)

Az Alapité Okirat, amelynek kiemelt szerepe van, mert a vonatkozd térvényre
alapozottan fogalmazza meg a Szervezet alapvetd céljat és fontosabb tevékenységi
koreit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) amely a szervezeti felépitést
bemutaté abraval egyiitt a Szervezet legfontosabb szervezeti, miikddési,
egylittmiikdési, feladat-és hataskori, valamint felelésségi kapesolatait tartalmazza.
Az ligyrendek, amelyek részletesen régzitik és értelmezik a Szervezet elkiilonilt
szervezeli egységei altaldnos és specidlis mikodésének, egyiittmikodési
kételezettségeinek az SZMSZ-ben nem szabalyozott kvetelményeit.

A belsé szabalyzatok, amelyek a Szervezet egy-egy meghatérozott funkcidjanak
vagy egy-egy tevékenységének az SZMSZ, és/vagy az ligyrend elbirdsain alapulo,
részletes kivetelményeit foglaljak {rasba.

A folyamatleirdsok, amelyck a bels6 szabélyzathoz szervesen kapcsolodva, vagy
azokba beépitve, a szabdlyzatban foglalt tevékenységre vonatkozo eljarisi rendet
rogzitik.

Az ellenérzési nyomvonalak a Szervezet mikodési folyamatainak tablazatba
foglalt szdveges leirasai, amelyek a feladatok mellett tartalmazzak kiiléndsen a
felel6sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, tovabba az irdnyitasi és
ellenOrzési lépéseket.

A munkautasitisok egy-egy vezetd &ltal, a kompetencidjaba tartozo tertlileten
dolgoz6, egy vagy tobb munkatdrs részére konkrét eseti vagy ismétlédo
végrehajtasi mddszert, technikat fogalmaznak meg.

A munkakéri leirasok a munkdltaté és a munkavéllalok kozott koztisztviseld
esetén a kinevezési okirat, a t6bbi munkatars esetében a munkaszerzddés
mellékleteként 1étrejovd okiratok, egy konkrét személy (munkavailald) jogainak,
kotelezettségeinek, feladatainak, hataskorének és felelsségének irasba foglalasat
tartalmazza.

fitmutaték, amelyek a szabalyzatokban foglaltak kicgészitéseként, azok jobb
megértését segitik eld.
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5. szami melléklet
Kitoltési utmutatd
az ellenérzési nyomvonal tablazatos valtozatihoz

Alap kévetelmény: az ellendrzési nyomvonalakat a Szervezet f6 folyamataira kell kidolgozni,
legalabb a részfolyamatok szintjéig megfeleléen alabontva gy, hogy abbdl egyértelmien
kitlinjén a foéfolyamat — folyamat — részfolyamat (fontosabb miveletek) kapcsolodasainak
bels6 hierarchigja.
A tablazat fejlécének cimei €s a kapesolodé tartalmak:

a. A f6 folyamatokat a megnevezés azonositja (pl. Beszerzés)

b. A {6 folyamat aldbontasa folyamatokra az elst karakter felhasznalasaval torténik

(pl. 1. = aru beszerzés; 2. szolgaltatas beszerzés),
c. A folyamat tovabb bontasa részfolyamatokra/a folyamat 1épéseire a masodik
karakter bevondséat igényli (pl. 1.1. = aru megrendelése; 1.2.= drudtvéiel)

A folyamat lépései
A féfolyamatot logikai és idGbeli 1épései sorrendjének megfelelden kell aldbontani
folyamatokra, azokat pedig részfolyamatokra, mitveletekre (pl. a sorszamnal ismertetett
modon: aru megrendelése — aruatvétele — raktarra vétel - szamlakezelés), stb.
Egyértelmtien kell megfogalmazni a Iépés (feladat) tartalmat. Nem szabad Osszetett vagy
Osszevont 1épéseket meghatarozni a folyamat egy-egy [épésénél, mert az kezelhetetlenné teszi a
tablazat adott sordnak logikus tartalmi kitoltését, az adott 1€pésnél érintett résztvevok feladat és
felelosség szerinti megkiilonbéztetését.
Input
A folyamat adott 1épésének végrehajtasat meghatarozo rendelkezésre allo informacidkat kell itt
szerepeltetni: jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, utasitdsokban eldirt kovetelmények,
eljarasrendek és/vagy egyéb irdnymutatasok, ttmutatok, amelyek tartalmat a végrehajtasért
felelos személynek kotelezd figyelembe vennie. Kovetkezésképp ebben a rovatban tobb
tényez0 is megjelslhetd.
Tobb 1épésb6l alld  folyamatoknal egy adott lépést megeldzd 1€pés végrehajtdsanak
eredményeként keletkezett dokumentum (pl. elGterjesziés-tervezet) az adott 1épés esetében
inputként kezelendd.
Végrehajto
Az adott 1épéshez kapesolodo konkrét feladat elvégzéséért felelds személyt, (kivételes esetben
szervezeti egységet) kell megjelsini. (pl. targyi eszkéz beszerzésnél felelds a gondnok).
Ugyelni kell arra, hogy a szervezési elvekre tekintettel kiillsn kell valasztani az irdnyitd
feladatot ellatot a feladat tényleges elvégzéséért felelos személytdl. (pl. A feladatot az Vezetd
vagy helyettese, esetleg a szervezeti egység vezetdje adja ki, de a végrehajté a munkatars.) A
feladat végrehajtas eldrehaladasaval egyiitt az adott szintnek megfeleléen a végrehajtasért
felelos személye is lehet kozvetlen, vagy magasabb beosztasu vezetd.
Végrehajtdasi hataridd
Az adott feladat elvégzésére rendelkezésre allo hatarnapot (lehetdség szerint naptari napot),
kivételes esetekben iddintervallumot lehet meghatérozni.
Olyan esetekben, amikor az adott Iépés végrehajtisa egy eldzd 1épés végrehajtdsahoz
kapesolodik, (annak elvégzési idépontjatdl filgg) a hataridét annak megfeleléen célszerl
meghatarozni. (Pl. az iigyirat beérkezését kévetd x. nap; az elbterjesztés-tervezet jovahagyasa
utani X. nap).
A folyamatos” megjelsiést lehetbleg el kell kertilni, de természetesen elofordulhat, hogy
annak értelemszeri tartalma van (pl. beérkezé informaciok folyamatos értékelése). Ilyen
esetben is indokolt azonban véghataridé megjelolése.




Ebben a rovatban meg lehet, ¢s esetenként indokolt is megnevezni azt a szervezeti egységet,
vezetbt, illetve kiils6 szervezetet, amelyhez az output eredményének dokumentumat
tovabbitania kell.

Output

A feladat elvégzésének eredményeképpen étrejott, a végrehajtast igazold dokumentum, illetve
adat fliggetleniil annak megjelenési form4jatél, amely lehet egy tébb 1épésbdl 4llé folyamat
adott Iépésének befejezését igazolé dokumentum, vagy a folyamat végeredményét bizonyitd
irat.

Ellendrzést végzd

Azt a vezett vagy munkatarsat kell megjelolni, aki az adott l1épés elbirasszerli elvégzését
kontrollalja. Egyes fontosabb tevékenységeknél az ellendrzést tobb személy egyiittesen is
elvégezheti (pl. workshop, munkaértekezlet, munkacsoport stb.). Ilyenkor az adott ,,csoportot”
célszeri ellendrzoként megjeldlni. Fontos azonban, hogy az adott csoportban ne vegyen részt a
késdbbi jovahagyo, dontéshozo. (Ez aldl kivételt képeznek a Vezetdi értekezletek altal végzett
feliilvizsgalatok, amelyek a vezetdi déntéseket alapozzak meg.)

Az ellendrzést végzé (altalaban a kdzvetlen vezetd) tobbnyire azonos a folyamat mitkodéséért
felel6s ,,folyamatgazdaval.” Az output eredményeként keletkezett dokumentumot a jellegének,
tartalmanak megfeield kontroll eszkozzel feliilvizsgalja, ellendrzi, és annak megtorténtét
dokumentalja (pl. alairasi jog alkalmazasaval).

A ellen6rzés elvégzését kovetden a dokumentumot tovabbitja jéovahagydasra, déntésre, vagy
visszaadja médositasra, korrekciok, kiegészitések elvégzésére. (pl. feliegyzés; kimutatds;
elbterjesztés; testiileti hatérozat; beruhdzési ltemterv; szerzbdéstervezet; szerzédés; épitési
naplobejegyzések; atadas-atvételi jegyzokonyv; szakmai teljesitésigazolas.)

Kontroll elem

A kontroll elem azt a vezetSi ellendrzési modszert/technikat jelenti, amelyet az arra
feljogositott vezetd/testiilet alkalmaz az output eredményeként [étrejétt dokumentum célnak,
kovetelménynek megfelelé tartalmanak és formdjanak feliilvizsgalatdra. Az alkalmazott
modszer tartalmat, vagy az alabbi tablazatbol kivéalasztott elem kodszamat indokolt beirni.

Kodszim Vezetoi ellendrzés modszere/technikdja
Terv és tény adatok Gsszehasonlitésa.
1 Szamszaki egyeztetés (a  kiilsé forrasokbdl, és a belsd

nyilvantartasokbol szdrmazd adatok (pl. allamkincstari, banki
atutalasok, terhelések adatainak Osszehasonlitdsa a pénziigy altal
nyilvantartott adatokkal,)

2 Leltar (az eszkdznyilvantartasban szereplé adatok és a tényleges
eszkozédllomany, az analitikus nyilvantartasok és a {6kdnyvi szamlak
tartalmanak Osszehasonlitdsa)

3 Tartalmi feliilvizsgélat (el6terjesztések, jelentések kovetelményeknek
megfelelé formai és tartalmi vizsgalata).

4 Informécios rendszer felhasznélasa, (informacioelemzés, I'T
kontrollja).

5 Figyelemmel Kkisérés (szerzOdések teljesitésének muszaki tartalom
szerinti médosulasa, hatarid6 késedelem figyelemmel kisérése,).

6 Osszehasonlitas (A vezetdi jelentésben szerepld adatok dsszevetése a
koltségvetési tényadatokkal).

Halbtervezes.

Azonos tevékenységek tsszehasonlitasa, elemzése (benchmarking).
Alairasi jog gyakorlasa,

Teljesitménymérés indikatorokkal.

frasbeli, vagy szobeli beszamoltats.
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12 Controtling.

13 Helyszini ellenérzés.

14 Intézkedések nyomon kdveltése

15 Egyéb (csoport-vita, visszamutatas)

Jovahagyo vezetd

Fontos megkiilonbéztetni, hogy az output eredménye egy folyamat céljanak megfeleld
tevékenység sorozat befejezését vagy egy részfolyamat, illetve egy miivelet (a folyamat egy
adott Iépésének) eredményéhez kapcsolodik.

A végsd jovahagy6 altaldban a Szervezet vezetdje. A részfolyamatok és/vagy a miiveletek
esetében a jovahagyo tobbnyire a Szervezeti egység vezetdje, vagy annak kozvetlen iranyitoja
(pl. Vezetd-helyettes).

Fontos tekintettel lenni arra, hogy egy-egy 1épésnél (tehat egy soron) ugyanaz a személy nem
jelslhetd meg t6bb funkcidban. (Pl. a Vezet6 a jovahagyo, ¢és bar végezhet végso ellendrzést,
mégse jelslhetd meg ellendérzé és jovahagyoként is a folyamat ugyananndl a Iépésénél. (A
logika alapjan pl. az adott feladatot elvégzi a munkatars, az outputot ellendrzi az osztalyvezetd
vagy a foosztalyvezetd helyettes és jovahagyd lehet a foosztalyvezets (folyamatgazda) aki
tovabbitja a dokumentumot a kovetkezd szintre (ktvetkezd 1épésrel)

Nvilvintartdas helye

A jovahagyott dokumentumot a folyamat egyes fazisaiban eltérd helyen, esetleg egyidejlileg
tobb helyen is nyilvan tarthatjdk. (pl. féosztalyok koz6tti utvonalnak megfeleléen a
nyilvantartas helye esetenként/idokidzonként véltozhat. Mindig az adott 1épéshez kapcsoltan
kell a nyilvantartas helyét megjeléini.

A végsd nyilvantartds természetesen a folyamat befejezéséhez kapcesolédik, és azt alapvet6en
az iratkezelési szabdalyzatban foglaltak alapjan kell meghatarozni.

Integritiskezelés

A folyamatok koziil a gazdalkodassal dsszefliggh tevékenységeknél, - mivel azok alapesetben
is pénzmozgassal, gyakran jelentds Osszegek mozgasaval jarnak, - az integritasi kockazatok
gyakran megjelenhetnek. Az integritdsi kockazatok bekovetkezését, a korrupci6 lehetdségét
meg kell elézni, de legalabb is mérsékelni. A folyamatok azon lépéseinél, ahol integritasi
kockazatok bekdvetkezhetnek, jelezni kell, hogy milyen eszkoéz alkalmazédsival védekezik
kéros hatasuk ellen a Szervezet.

Szervezeti integritast sértd események, kockézatok azonban nem csak a gazdalkodas teriiletén,
hanem barmely mas szakmai folyamatnal is eléfordulhatnak (pl. etikai magatartasi
kdvetelmények sulyos megsértése). Amennyiben ilyen kockazat felmeriil, azt a folyamat adott
1épésénél az elozdekhez hasonlé modon ugyancsak jelezni kell.




2)
b)

¢)
d)

6. sz. melléklet
Kontrolltevékenységek (kontrollok)

Szervezeti (pl. szolgalati ut, funkcio szétvalasztas)

Személyi (személyzeti) (pl. képzettség, végzetiség, gyakorlat)

Jovahagyasi,  engedélyezési, (belsé  szabalyzatok  altal  adott

felhatalmazasok).

Miikddés nyilvantartasi, feldolgozasi és dokumentacios, (pl. teljességi,

pontossagi, aritmetikai és szdmviteli)

Miikédés folytonossagi, megszakitasi, helyredllitasi. (pl. katasztrofa

védelmi)

Hozzaférési, fizikai, (pl. eszkdzvédelem)

Rendszerfejlesztési, (pl. tesztelések)

Vezetoi (felitgyeleti) ellendrzés

a. aterv-tény adatok folyamatos 6sszehasonlitasa,

b. a vezetdi jelentésben szereplé adatok Osszevetése a koltségvetési

tényadatokkal,

c. a kiilsé forrasokbdl, és a belsd informacids csatornakbol szarmazo adatok
egyeztetése, (dllamkincstari, banki atutalasok, terhelések adatainak
Gsszehasonlitdsa a pénziigy altal nyilvantartott adatokkal,)
az eszkoznyilvantartasban szerepld adatok és a tényleges eszkézallomény
Osszehasonlitasa, (pl. leltar)
szerzodések teljesitésének figyelemmel kisérése, (miiszaki tartalom
modosulasa, hatarido késedelem)
informacios rendszer felhasznalasa, informacidelemzés, IT kontrollja,
alairasi jog gyakorlasa,
irasbeli, vagy szobeli beszamoltatés,
helyszini ellendrzés,
munkatarsak teljesitményének ellendrzése,
dsszehasonlitas azonos tevékenység esetében (benchmarking),
controlling,

. haldtervezés,
intézkedések nyomon kvetése, feliilvizsgalata.
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7. szamu melléklet
Az informacios rendszer mikddésével kapesolatosan mérlegelend6 és figyelembe veendd
kockazatok tsszefoglalasa

1. Folyamatokhoz rendelt informacios térkép elkészitése,

a) informacidval kapesolatos folyamatok nem kellden alapos végig gondolasa,
b) modszertani ismeretek hidnya,

c) az informaélis és formalis kozlés elhataroldsanak nehézségei,

d) javitasra iranyulo belsd innovacié nem megfeleld szintje,

e) a kezdeményezések nem megfeleld vezetdi tAmogatdsa,

) parhuzamos informdcioszolgéltatast megalapozo rutinok fennmaradasa.

2. Belsé szabalyzatokkal, projektekkel kapcsolatos tdjékoztatis dsszeallitasa,
a) kozérthetdség nem megfeleld biztositésa,
b) gyakorlati képzések hidnya.

3. Kiils6é kommunikdicid.
a) kommunikacios stratégia ¢s ¢ves kommunikacios terv hidnya,
b) nem tervezett kommunikécid igényének felmeriilése,
¢) nem a jogosulttdl szarmazd kommunikacio (pl. a Szervezet allaspontjatdl eltérd
tartalmu kozlés a munkatars részérél).

4, Kozérdekin adatok szolgaltatasa,
a) hataridék nem megfelel$ betartasa,
b) kézérdek( adatok széttagoltsaga a Szervezeten beliil.

5. Ugyfélszolgalati mitkidés — kapesolattartds a beadvanyozokkal,
a) tigyfélszolgalati kapesolattartok leterheltségének névekedése, hullamzasa,

b) kézpontositott informécidaramlast biztosité személyek felkésziiltségének
hianyossagai.




8. szamu melléklet
Kérdéslista a Szervezeten beliili szervezeti egységek vezet6i szamara

Nem

Keérde: Igen Nem , -
dés 4 értelmezhetd

Ellendrzési (kontroll) kirnyezet

1.  Egyértelmiien meg van-e hatarozva (irdsban
rogzitve) a felelosségek és feladatkorok
meposztasa €s elhatarolasa vezetdi szinten?

2. Létezik-e a kontrolleljarasokkal kapcsolatos
részletes Gtmutatd a Szervezeten beliil?

3.  Tamogaté-e az alkalmazottak magatartasa a
kontrolleljardsok alkalmazasaban?
- igen, ha az eljarasokkal egyetértenek,
elfogadjak és alkaimazzak Sket;
- nem, ha az eljarasokkal nem értenek egyet,
nem fogadjak el, azonban alkalmazzak oket

4, Van-e irasos formaban, mindenki altal ismert
¢és betartando etikai normarendszer a
Szervezeten beliil?

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

6. Rendelkeznek-¢e a vezetdk munkakdri

leirassal?
7. Miikddik-e a teljesitményértékelés rendszere?
8.  Van-e huménpolitikai stratégia, amely

magaban foglalja a képzések rendszerét?

Miiksdik-e a vezetdi informacios rendszer?

10. Miikédtet-e a Szervezet vezetdje szamviteli
informacios rendszert?

11.  Miukddtet-e a Szervezet vezetdje
humanpolitikai informécids rendszert?

12.  Mikddtet-e a Szervezet vezetoje monitoring
rendszert?

13.  Miikddtet-e a Szervezet vezetdje belso
ellendrzési rendszert?

14. A Szervezet belsé struktiraja képes
hatékonyan eldsegiteni a szervezeti célok
teljesitéset?

15. Megfelelé-¢ a feladatok és felelosségek
meghatarozisa az egyes szervezeti
strukttrdkban?

16. A beszamolasi rendszerben azok a
déntéshozok jutnak az érdemi
informacidkhoz, akik leginkabb érintetiek az
adott terlileten?




17. A vezetés egyiitt miikodik a Szervezeti
szervekkel, kolcsonosen segitik egymas
munkdjat?

Kockazatkezelés

18. Késziilt-¢ szabalyzat, kézikdnyv a Szervezeten
beliili kockazatkezelésre?

19.  Megjelenik-e a vezetd felel6ssége a
szabalyzatban?

20. Vannak-e vilagosan megfogalmazott
szervezeti célok?

21.  Kezeli-e a kockézatkezelési kézikdnyv az On
szakteriiletének sajatossagait?

22.  Miukodnek-e a kialakitott eljarasok?

23, Mukodik-e a kiilsé feltételek valtozasainak
nyomon kovetése?

24, Miikodik-e a végrehajtas kontrollja?

25.  Kockézatelemzés soran meghatarozzak az On
szakteriiletének {6 kockazati tényezdit?

26. A kockazatok jelentdségét, lehetséges hatésait
becslik?

27. A kockazatos események bekdvetkeztének
valbszinliségét vizsgaljak?

28. A kockdazatokra adhato valaszok tipusait
alkalmazzék (4thdritas, elviselés, kezel€s,
megsziintetés)?

29.  Miikddik-e a kivetd intézkedések
meghatarozasa?

30.  Miuikodik-e regisziralas az intézkedésidl, a
végrehajtasrol?

Kontroll tevékenység

31. Rendelkezésre all(nak) ellentrzési
nyomvonal(ak) az On szakteriiletén?

32. Van szabalytalansagkezelési rendszer
(eljarasrend, kézikonyv stb.) az On
szakterililetén? (SZISEK)

33. Miikodik a szabdlytalansagkezelési rendszer
az On szakteriiletén?

34. A munkatarsak munkakori leirasai
aktualizaltak?

35. A felel6sségi korok (doniés, kiadmanyozas)
megfeleloen elhataroltak?

36. Az egyes feladatok/feladatesoportok
végrehajtasat szabalyozzak-e pontos
utasitasok, eljarasrendek?

37. A feladatok végrehajtasa megfelel-e az
utasitasokban/eljarasrendekben szerepld
leirdasoknak?

38. A munkatdrsak nyilvantartidsokhoz,

(mindsitett) informacidkhoz vald hozzéférése




szabalyozott?

39. A kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
¢rvényesités rendjére kesziilt belsd utasitas,
kézikényv?

40. Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben a
belsH ellendrzés?

41. Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben
kiilsé ellendr?

42, Tettek megallapitasokat, javaslatokat a bels6,
illetve kiils6 ellenérok?

43,  Ha igen, késziilt intézkedési terv a
megallapitasokra, javaslatokra?

44, A jelentések megallapitdsai, javaslatai alapjan
tortént kiigazitas a belsd kontrollok teriiletén?

Informacié és kommunikacid

45. Az informéciok megfelel6 idoben és formaban
juinak el a vezetdkhoz €s a folyamatban
meghatarozott alkalmazottakhoz?

46. A gazdasagi események nyilvantartasa
naprakész?

47, Szamitastechnikai rendszerek segitik a
jelentéstételi kotelezettség teljesitését?

48. A bels6é (munkatarsak egymas k6zotti)
kommunikacio szabalyozott? (jelentéstételi,
tajékoztatasi kotelezettség szervezeti egységek
kozott; formai, tartalmi kovetelmények
irasbeli kommunikaciéra vonatkozdan)

49. A kiilsé partnerekkel lebonyolftott
kommunikéci6 szabdlyozott? (bizalmas
dokumentumok kezelésére, az egyes
kommunikacios eszk$zokhoz valo hozzaférési
jogra vonatkozé szabalyzatok; formai, tartalmi
kovetelmények)

50. Biztositottak a megfeleld informacios
eszk6zdk a kommunikacids feladatok
teljesitése érdekében?

51. Biztositottak a megfelel6 informacids
technol6giak ahhoz, hogy az informacidk
nyilvantartasa és kozlése, megbizhatt és
folyamatos legyen?

Forras: NGM utmutatd

Megjegyzés: A belsd kontrollvendszer koordinator javasolhatja a Vezetének a lista adott évre
vonatkozo aktualizaldsat €s célirdnyos sziikitését. A Vezetd altal elfogadott
listdban szereplé kérdésekre kell viélaszolni megfelelé, megalapozott,
dokumentalt példak bemutatasaval.




