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Piispokladiny Viros Gazdasagi Ellatd Szervezete (tovabbiakban: GESZ, Intézmény)
integralt kockazatkezelési szabédlyzatat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l
és belsd ellendrzésérdl szélo 370/2011, (XIL.31.) Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a kdvetkezok szerint hatirozom meg:

L INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI ELJARASREND

A szabdlyozas célja, tartalma, alkalmazandd jogszabalyok

A szabalyozas célja: a belsé kontrollrendszer és az azzal szorosan Osszefiiggsd integralt
kockdzatkezelési rendszer kialakitdsanak szabdlyozéasa altal lehet6vé tegye a koltségvetési
szerv  tevékenységének, munkafolyamatainak belsé és kiilsé kapcsolatrendszerének
atlathatésagat.

A kock4zat fogalma:
A kockazat lehet:

- egy esemény, vagy kovetkezmény, mely lényegi befolyassal van az Intézmény
céikitlizéseire,

- véletlenszer(i esemény, hidnyos ismeret, vagy informacio,

- eredend8 kockazat, amely az esetlegesen eléfordulé szabalytalansagok, vagy a
megvaldsitas soran fellépd hibak eléfordulasanak kockazata,

- ellendrzési kockazat, hibdkat, vagy szabalytalansdgokat meg nem el§z8, hibakat fel
nem taré folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbdl fakad.

A kockdzatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatdrozni azokat az

intézkedéseket és a megtétel modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a

kockazatokat,

A kockézatkezelés mint modszer a vezetés gyakorlati eszkdze a tervezés, a déntéshozatal
valamint a végrehajtds. A GESZ megbizott igazgatdjanak figyelemmel kell lennie arra,
hogy a kockdzatkezelés minden folyamatdba beépiiljon, és az Intézmény minden
dolgozdja megértse a kockazatkezelés lényegét.

A GESU megbizott igazgatdja koteles a GESZ bels6 szabdlyzataiban a feleldsségi korok
meghatarozdsaval az alabbiakat szabdlyozni:

engedélyezési és jovahagyasi eljardsok,

- az informécidkhoz vald hozzaférés,

fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkdzokhoz),

beszamolasi eljarasok,

A kockdzatkezelés alapvet6 célja, hogy ez a folyamat és az ezzel kapcsolatos felelSsség
minden érintelt szamara nyilvanvaléva valjon, A célok szintjeivel parhuzamosan annak
megfeleléen a kockazatokért vald felelosséget is delegalni kell a megfelelé szintekre.
Ezdltal a kockdzatkezelés beépiil az Intézmény mindennapi tevékenységébe, nem valik
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A szabdlyzat rendelkezései az egyes szervezeti egységek koordinacids tevékenysége altal
biztosiljadk a szervezeti egységek bevonasat a munkafolyamatok atlathatésdganak
dokumentalasaba és tamogatjak a szervezet vezet6jét a belsé kontrollrendszer megfeleld
kialakitdsdban és m(ikodtetésében,

A folyamatgazda (gazdasagi vezetd) az irdnyitdsa alatt levd teriileteken ennek
megfelelen koteles a kontrollpontokat beazonositani és a kockazati tényezdket
meghatarozni.

A folyamatgazda alapvet6 feladatai:

A folyamatgazda az Intézményvezeté altal kijeldlt vezetd, aki a feliigyelete alatt allé
folyamatban (iranyitdsa alatt 4ll6 munkavallalok) a végzendd tevékenységet a vonatkozo
szabdlyzatok, utasitdsok figyelembevételével meghatirozza, ide értve az ellendrzési
pontokat és azok miikddését is, amelyek lehetévé teszik a vezetés szamdra a célok
elérését, a tevékenység folyamatos feliigyeletét.

Az Intézményben a folyamatgazda (munkacsoport tagjai) feliigyelik és értékelik a
hozzajuk tartozd dolgozdk tevékenységét és az dltaluk feliigyelt folyamatokban zajlod
tevékenységeket, és folyamatosan jelzik az Intézmény vezetdjének, ha miikédési zavart,
rendellenességet tapasztalnak.

A dolgozdk (a folyamatban résztvevik) kotelezettsége:

Az egyes folyamatokban részt vevOk kotelessége, hogy a folyamatlefrasban
(szabdlyzatokban, munkakori leirasokban, vezetdi utasitdsban) meghatdrozott médon
végezzék a munkajukat és folyamatosan oOnellendrizzék azt. Jelezzék a vezetd felé
(folyamatgazda), ha munkafeladatuk teljesitésének valamely feltétele hidnyzik, vagy
akadalyozd tényezd meriil fel, illetve ha a tevékenységiik valamely okbdl eltér a
folyamatleirdsban megfogalmazottaktol.

A kockézatok kezelésének folyamata: .

Az Intézmény mikodésének alapvetd érdeke, hogy a kit(izott célok megvalosuljanak. Az
Intézmény a szervezeti cél érdekében végzett tevékenység, miikddés soran kiildnfele
kockazatokkal szembesiil. Az Intézményvezet6 feladata, hogy a kockazatokra, amelyek
lényegi befolyassal lehetnek az Intézmény célkitlizéseire, valaszolni tudjon oly modon,
hogy lehetSség szerint elésegitse az Intézmény eredeti céljainak megvaldsulasat, ezzel
egyidejlileg minimdélisra csdkkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekdvetkezésenek
esélyét, lehetséges hatdsat, Ezt az Intézmény kockéazatkezeléssel érheti el.

A belsé kontrollrendszer mint folyamatrendszer a szervezet céljainak elérésében segiti a
vezetést, mely kialakitdsa, miikodtetése és fejlesztése a szervezet vezetSjének a
felelGssége.

A kockazat kezel6je:

Az Intézmény vezetSje kockdzatkezelési tevékenységében tdmaszkodik a belsé ellenorzés
ajanlasaira, javaslataira. Az Intézmény vezetGje kijeldli az SZMSZ-szel Gsszhangban sajat
felelGsségén belill a folyamatgazdat, aki megalapitja a Kockézatkezelési munkacsoportot,
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amely munkacsoport az Intézmény vezetGjével ismerteti a kockdzatkezelés aktudlis
helyzetét bemutaté kockdzatok azonositasat, a kockazatok kikiiszébdlésére vonatkozd
valasz/intézkedés meghatdrozasara a javaslatot. Ez azt jelenti, hogy az egyes dolgozdk
felelnek a kockdzatok felismeréséért, kezeléséért,

A kockdzatkezelési tevékenység feladat-és hataskorét az Intézmény szabdlyzatai,
munkakori leirasok, vezetdi utasitasok, eljardsrendek tartalmazzak,

Az Intézmény kockdzati rendszerében a folyamatgazda felligyeli a hozzajuk rendelt teljes
tevékenységet. Hataskorét meghaladd esetekben a feltart kockézatot haladéktalanul
jelzik az Intézmény vezetdje részére.

A kiemelten nagy kockézat( tevékenységek esetében az Intézmény vezetdje jelzéssel él a
fenntartd felé soron kiviili belsG ellendrzés elrendelését kérve, illetve folyamatos
jelentést, beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart.

Kockazatelemzési hataskor:
Az Intézmény vezelSjének feleldssége és kotelezettsége, hogy

- a kockazatelemzés felblelie az Intézmény valamennyi tevékenységi teriiletét,
miikodésének egészét,

- az Intézmény miikddése, az éves koltségvetési terv kialakitdsa, végrehajtasa és a
folyamatba épitett ellendrzés, illetve a kockézati tényez6k azonositasa, a kockazatok
bekdvetkezésének valdsziniisitése, a kockazati hatds mérése és semlegesitése.

- A folyamatgazda - kockézatkezelési munkacsoport — évente legalabb egyszer
elkésziti a terlilete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyoz6 kockazatok elemzését
(azonositds, értékelés) és meghatarozza azok kezelési mddjat.

- A folyamatgazda - munkacsoport — felméri, hogy mely teriiletek jelentenek
kockdzatot, és milyen mértékii kockdzat-nagysaggal lehet szdmolni, és meghatérozott
kockézati nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell megtenni.

A végrehajtas szabdlyai:

A kockazatkezelési folyamat célja, hgy azonositsa, elemezze és dokumentélja a szervezet
folyamataiban és fGbb szervezeti egységeinél létezd kockdzatokat. A kockazatelemzés
szolgaltaja a legfontosabb informaciot a belsd ellenérzési tevékenység (konkrét
cllendrzés) elSkészitéséhez is. A kockazatelemzés valamilyen kedvezdtlen, vagy nem
kivant esemény bekovetkezésének valdszinliségét mérlegeli, ezért a belsd ellendrzés
teljes hatokorét érintéen alkalmazhato.

A kockazatfelmérés, kockdzat azonositisa:

Célja, hogy az Intézmény célkitlizéseit veszélyezteté {6 kockdzatok megallapitasa és
veszélyességiik alapjan sorba dllitdsa annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockdzatok
bekovetkezésének valdszinlisége, és azok milyen hatdssal lehetnek az Intézményre,
bekovetkezésiik esetén.

A kockézatok felismerése céljabdl informacidkat kell gy(ijteni, amelyek forméja:

- interju készitése,
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- kérdoivek kitdliése, feldolgozasa

A varhatd kockazatok teljes korének Osszegylijtését kvetSen az egyes kockdzatokat —
azok valdsziniisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan kockazati térképen
abrazoljuk:

Kockazati térkép:

ma
rve

gas
zet
re
gya
kor ala
hat  pny

alacsony magas

bekovetkezés valdszintlisége
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A kockazatok azonositasa alpjan késziilt 6sszegzd kérddivek alapjan hatarozhaté meg az
Intézmény kockdzati térképe.

A kockazati térkép elemzése:

A jobb felsé negyedben azonositott kockdzatok a legjelentdsebb kockdzatok, a bal alsé
negyed kockazatai a legkisebb szintfiek. A bal felsé és a jobb alsé negyed kockazatai
mérsékelinek tekinthetdk.

A kockdzat azonositds f6 célja annak megallapitasa, hogy melyek az Intézmény
célkitiizéseit veszélyeztetd kockazatok, Az azonositds meghatérozé eleme a tevékenység
jellege.

A kockazatok azonositdsat az Intézményben zajlé részfolyamatok folyamatgazdai — a
munkacsoport - végzi, az azonositas eredményét az Intézményvezetd részére
rendelkezésre kell bocsétani.

A kockazatvizsgalat munkamédszere:

- az érintett teriiletek munkatarsaival folytatott interti (kérddiv, megbeszélés), amely
alapjan a csoport kialakitja az egyes teriiletek kockdzati térképét. (az interju
idétartama kb. 15 perc)

- Az Intézményvezetdvel kiegésziilt munkacsoport kialakitja az Intézmény Gsszesitett
kockazati térképét,

A kockazat felmérési kezelési rendszer kiépitésének elsG célszer(i lépése az adott

szervezet stratégiai célkitlizéseinek megismerése és azok vizsgélata.



Kockazatok azonositasa;

kiilsS kockazat

az infrastrukbira elégtelensége, vagy hibdja megakadélyozhatja a szabalyos

infrastrukturalis
miikadést
gazdasagi az inflacié negativ hatassal lehet a tervekre

jogi és szabalyozasi

a jogszabdlyok és egyéb szabélyzatok korlatozhatjak a kivant tevékenységek
terjedelmét. A szabalyozasok nem megfeleld megkotéseket tartalmazhatnak.

kornyezetvédelmi a kérnyezetvédelmi megszoritdsok a szervezet mikddési terliletén korlatot
szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek

politikai a tevékenység magara vonhatja a politika érdeklddését vagy kivalthat politikai
reakciot

placi versenyhelyzet kialakuldsa vagy szallitéi probléma negativ hatassal lehet a

tervekre

elemi csapds

tliz, belviz, elemi csapas hatéssal lehet a kivant tevékenységre

tevékenység kockdzat

miikddési stratégia nem megfeleld stratégia kivetése, a stratégia elégtelen vagy pontatlan
informdcidra épiil
elérhetetlen, megoldhatatlan célkitlizések, a célok csak részben valdsulnak
meg

informacids a dontéshozatalban nem megfeleld informdcié a szlikségesnél kevesebb
ismeretre alapozott dontést eredményez

hirnév a nyilvinossdgban kialakult rossz himév negativ hatast fejthet ki (rossz

megitélés csOkkenthet! a kivant tevékenység terjedelmét)

kockézat-atviteli

az 4tadhatd kockazatok megtartasa, illetve azok nem megfelelé aron trténd
Atadésa

technoldgiai a hatékonysag megtartdsa érdekében a technoldgia [fejlesztésének [/
lecserélésének igénye, a technolégiai {izemzavar megbénithatja a szervezet
miikodését

Gjitasi 1j megkozelités alkalmazasa a kockdzatok megfeleld elemzése nélkiil

emberi erdforras

kockéazat

személyzet a hatékony mikddést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a sziikséges

szamiy, megfeleld képesitéssel rendlekezé munkavallalé hidnya

egészség és biztonsag

ha a munkavallaléknak egészségligyi problémai vannak, nem tudjék teljesiteni
a rabizott feladatokat

A kéltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejlo kiilsé és belsé kockazatok
kategéridi és bekovetkezésiik esetén a koltségvetési szervre gyakorolt hatdsait az 1. sz.

melléklet részletezi,

Az Intézményben a gazdasigi vezetd vezeti a munkacsoportot, a kockazatkezelési
tevékenység feladat-és hataskorét jelen szabalyzat és a munkakéri leirds tartalmazza.

Kockazat becslése, kiszamitisa, rangsor felallitasa:

- akockazatok szamszerfisithetok
- akockdzati tényezdék nem hasznalhatok azonos aranyban, a stilyozas mértéke kifejezi,
hogy az adott tényez6 mekkora hatéast gyakorol az Intézmeény gazdasagi €és szakmai

miikddésére,




- kockazatvizsgalat kdzben sziikséges a kockazati kategéridk besoroldsi kereteit is
kialakitani (magas, kozepes, alacsony)

- a kockazatelemzés soran egy kockazati rangsor allithatd fel az Intézmény feladatai
kozott, a kockazatelemzést minden évben el kell végezni, hiszen a folyamatba épitett
ellendrzés és a kockazatkezelés célja a kockazat csékkentése.

A kockazat értékelését a kovetkezd kockazatértékelési kritérium alapjan kell

elvégezni:

hatés

értékelési értelmezés érték

kritérium
A kockazat hatésa az éves kiltségvetés 1 %-4ndl kevesebb Gsszeget tesz | 1
ki.

Lényegesség A kockézat hatdsa az éves koltségvetds 2-20 %-4t teszi ki 2
A kockazat hatdsa az éves kbltségvetés 21-49 %-at teszi ki, 3
A kockazat hatésa az éves kéltségvetés tobb mint 50 %-4t teszi ki, 4
Jol szabalyozott ¢és kontrollalt rendszer, ahol nagyon alacsony aj 1
szabalytalansdgok el6forduldsanak lehetdsége.

sériilékenyseg Jél szabalyozott és kontrolldlt rendszer, ahol ritkén fordulnak eld § 2
szabdlytalansagok. )
Megtelelden szabalyozott, de idénként eléfordulhatnak | 3
szabalytalansigok.
A korabbi eflenGrzési tapasztalatok alapjan gyenge a kontrollkérnyezet, | 4
elbfordulnak szabalytalansigok,

folyamat Ha nem miikddik megfelelden, akkor hatriltatja a célok elérését,

jelentSsége a | Ha nem miikddik megfelelden, jelentdsen befolydsolja a célok elérését, | 5

szervezeti  célok § (amire méar volt kordbban példa az adott teriileten)

elérésében

Valésziniiség

szint értelmezés ériék

alacsony bekovetkezhet, de nem valdszinil 1

kézepes elképzelhett, hogy bekdvetkezik a jévében 2

magas 1-2 éven belill bekbvetkezhet 3

nagyon magas varhatoan bekovetkezik a kézeljovében 4

A kockazati értéket a valdszin(iség és a hatas érték szorzataként dllapitjuk meg,
A kockazatkezelés iddtartama, feliilvizsgalata:

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés-elSkészitésnél, a koltségvetési tervezés elsd
szakaszdban kell megkezdeni. A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell
kévetni a folyamatokat, frissiteni a megallapitasokat, ellendrizni a megtett intézkedések
hatasait,

A kockdzatok feliilvizsgdlata sordn 4t kell tekinteni a koltségvetési szerv kockazati
profiljdban bekdvetkezett valtozasokat, fel kell mérni, hogy a kockéazatkezelési folyamat



hatékonyan miikédik-e. Az ériékelés sordn megallapitott kockézati szintekhez rendelt
ellendrzési gyakorisdg szerint kell az egyes kockdzatok feliilvizsgélatat ittemezni.

A kockazatok feliilvizsgalatinak céljai, kritériumai:

- avaltozdsok megfigyelése a szervezet kockdzati profiljaban. Fel kell mérni, hogy a
korabban beazonositott kockézati tényezék még mindig fennallnak-e, esetleg
meriiltek-e fel {jabb kockazati tényez8k, véltozott-e az egyes kockézatok
bek&vetkezésének valdszinlisége, szervezetre gyakorolt hatdsa, Ezek alapjan sziikség
lehet 0 kockazati prioritisok meghatdrozasara, a szervezet kockézati
tiréképességének megvaltoztatdsara.

- Megbizonyosodni a szervezeten beliill miikéd§ kockazatkezelési folyamat
hatékonysdgardl. Meg kell vizsgalni, hogy a szervezeten beliil miikéds kontroll
tevékenységek megfeleléen tudjék-e csokkenteni a felmeriild kockizatok hatdsat,
bekdvetkezésiikk  valosziniiségét, sziikség van-e 1 kontroll tevékenységek
bevezetésére, a meglevdk kibdvitésére, esetleg feleslegessé vélt-e valamelyik. _

A két emlitett cél nem helyettesitheti egymdst. A kockézatkezelés elsé hdrom 1épésének

megismétlésérSl van szé, amelyek koziil egyik sem hagyhaté ki a hatékony

kockazatkezelési rendszer miikodéséhez:

lépés cél az Gjraériékelésnél

A kockazatok beazonositasa A viltozdsok megfigyelése a szervezet kockazati
profiljdban.

A kockédzatok értékelése

A kockézatra adott reakcidk Megbizonyosodni a szervezeten beliit mdkods
kockazatkezelési folyamat hatékonysagardl

Ahhoz, hogy a feliilvizsgélat folyamata biztositani tudja a célok elérését, az aldbbi
kritériumok megvalésuldsa sziikséges:

- akockazatkezelés minden aspektusa legalabb évente feliilvizsgalatra keriiljon,

- ameghatdrozott kockdzatok megfelel$ gyakorisaggal atériékelésre keriiljenek,

- az ujonnan jelentkezd kockézatok, vagy az ismert kockazatok szintjének valtozésa a
megfeleld szintli vezetés tudomasara jusson, a sziikséges intézkedések megtétele
végett,

A feliilvizsgalat soran kiemelt figyelmet kell forditani a visszacsatoldsra. Ez

tulajdonképpen egy adott kockazattal kapcsolatban megszerzett kordbbi tapasztalat

figyelembevételét jelenti. Felhasznalasa, beépitése a feliilvizsgdlat alkalméval adott
kockézati tényezd ismételt eléfordulasa esetén tovabb csbkkenti a kockdzat negativ
hatasat, az Gjboli el6fordulasinak esélyét.

Az elbre nem lithatd, vératlan események is nagy kockazatot jelentenek, melyek
kikiiszobolése szinte lehetetlen.

A kockazatok és intézkedések nyilvintartisa




A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjeden:

- abekovetkezés valdszinliségét,

- az esetleg felmertilé kar mértékét,

- akockazat kezelésére javasolt intézkedést,

- afelelés munkatars nevét,

- azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett elendrzések, eljarasok, melyek
biztositjak, hogy az Intézmény célkit(izései teljestiljenek,

- tovébba, ha a folyamatba épitett ellenérzések, eljirasok nem elégségesek, mit tesz az
Intézmény ezen a teriileten.

A nyilvantartas mintéjat a 2.sz. melléklet tartalmazza.

A kockazatkezelési eseteket az Intézmény vezetSje elemzi és sziikség esetén
kezdeményezi az egyes tevékenységek szabélyozdsinak korszeriisitését. A
nyilvantartasba keriilé dokumentumoknak az irattari szdm/sorszdm azonositét kell adni.

A feladatmegosztdst az Intézményen beliil, a felelésség rendje vonatkozaséban
(kockazatkezeléshez kapcsoléddan) a 7. sz. melléklet szemlélteti.

A belsd kontrollrendszer fogalma:

1. ) A bels§ kontrollrenedszer a kockézatok kezelése és targyilagos megitélése
érdekében kialakitott folyamatrenedszer, amely a kovetkezd célok megvaldsulasat
szolgdlja:

a. Az Intézmény alkalmazottai tevékenységiik és ezen beliil is kiemelten a
gazdalkodds sordn az egyes tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsik végre.

b. Az elszamolasi kitelezettségeket teljesitsék és

c. Megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszeri
hasznélattol,

2. )} A belsé kontrollrenedszer létrehozasdért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az
Intézmény vezetdje a felelds.

A belsd kontrollrendszer tartalma:

A rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabdlyzatokat, amelyek
biztositjak, hogy:

a. az Intézmény valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszer(iséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonség
eredmeényesség kvetelményeivel,

b. Az eszkbzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c¢. megfeleld, pontos és naprakész informacidk élljanak rendelkezésre az Intézmény
miikddésével kapesolatosan,



d. a belsé kontrollrendszer harmonizécidjara és Osszehangolasiara vonatkozo
jogszabalyok  végrehajtasra  keriiljenek a  mddszertand  (tmutatdk
figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer f6bb elemei:

a. ) a céloknak és kovetelményeknek megfelel6 kontrollkérnyezet kialakitasa,
b.) kockazatkezelési rendszer,

c.) kontrolltevékenységek,

d.) informacids és kommunikacids rendszer,

e.) nyomonkdovetelési rendszer (monitoring)

KONTROLLKORNYEZET

A kontrollkérnyezettel szemben tamasztott kdvetelmények:

Kovetelmény olyan belsé szabalyozasi rendszer kialakitasa és miikodtetése, amelyben:

o vildgos a szervezeti struktira,

+ egyértelmiek a felelGsségi, hataskoi viszonyok és feladatok,

* meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

o Atldthatd a huméneréforréds kezelés,

* a belsd szabalyzatok és alkalmazasok biztositjak a rendelkezésre allé forrasok
szabdlyszerli, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

Sziikséges az egyes folyamatokra vonatkozd ellenérzési nyomvonal kialakitisa az
Intézmény miikodési folyamatainak leirasa, amely tartalmazza a felel6sségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat,
lehet6vé téve azok nyomon kdvetését és utolagos ellendrzését,

Elengedhetetlen a szabélytalansagok kezelésének, eljirdsrendjének szabdlyozasa.

Tovéabbi kovetelmény, hogy az Intézmény mitkddésében érvényre kell juttaini a
szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkélcsi feddhetetlenség
értékeit, valamint biztositani sziikséges a kozérdekek el6térbe helyezését az egyéni
érdekekkel szemben.

A feladatmegosztast, mely kontrollkdrnyezet kialakitasaban vald felel6sség rendjét
szabalyozza, a 3. sz. melléklet tartalmazza.

A FOLYAMATOK AZONOSITASANAK MODSZERTANA
A folyamatok feltérképezése és leirasa:
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Az egyes munkafolyamatokat pontosan meghatarozott funkciéval, céllal és eredmény-
elvarassal rendelkezd, egymashoz is kapcsolodd folyamatok rendszereként kell felfogni,
modellezni, leirni és iranyitani.

A folyamatok feltérképezésének és leirasanak lépései:

a. a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében szervezeti egységenként
ossze kell Allitani a szervezeti tevékenységek halmazabdl azok célja és
funkcidja alapjan meghatarozhaté folyamatok listajat.

b. A szervezeti funkcidkat ald kell bontani a f{6folyamatokkal és
részfolyamatokkal, sszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamat-térkeép),

c. kulesfolyamatok azonositisa — azon folyamatok, amelyek eredményessége
jelentdsen befolydsolja a szervezeti célok elérését,

d. a folyamatban résztvev$ szervezeti egységek beazonositisa, a folyamatok
alapos tanulmanyozdasa alapjdn a folyamatgazdak kijeldlése,

e. részletes folyamatleirdsok és ellenSrzési nyomvonalak elkészitése.

A folyamatgazda kijelolése az Intézményvezets feladata,

Tekintettel arra, hogy az egyes szervezeti folyamatokban tobb szervezeti egység is részt vesz,
a folyamatstruktira jelentdsen eltérhet a szervezeti struktaratol.

Az Intézmény folyamattérképét, a folyamatok leirasét és az ellendrzési nyomvonalakat, erre
a feladatra kijelolt személy végzi,

A belsé kontrollrendszer vonatkozéasaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinécidjardl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

A folyamattérkép:

A folyamattérkép egy éttekinthetd abraban tartalmazza a szervezet Osszes tevékenységét az
azokhoz kapcsol6do szervezeti célokkal egytitt,

A folyamattérkép tartalmi kdvetelményeit a 4. sz. melléklet tartalmazza.

A folyamatleiras készitése:

A legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, felitlrél lefelé haladva kell irasba foglalni a végzett
folyamatokat. A szervezeti kulcsfolyamatok részfunkcidinak nagyobb léptékii leirasatol kell
a végrehajtasi szintek felé haladni gy, hogy az adott f6folyamatba foglathatd részfunkciokat
ellatd tevékenység-csoportokat logikai sorrendben kell leirni.

A logikai sorrendet az egymdsnak atadott - &tvett, a funkciondlis megelézés — kovetés
reldcidkat, a parhuzamossigokat meg kell hatarozni, A tébb tevékenységbél alls, 6nalld
funkcidval felruhdzhat6 Gsszes lényeges részfolyamatot azonositani kell, és a folyamatleiras
koveatkezo szintjén ezt is ki kell fejteni.
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A folyamatleirasnak tartalmaznia kell:

v'  a f6folyamat megnevezését,
a f6folyamat céljat, inputjait és elvart outputjait,
a féfolyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitiizésekkel valéd

AN

kapcsolatat,

a folyamatgazda megnevezésct

a folyamatban résztvevd szervezeti egységeket,

a folyamatot szabdlyozo jogszabalyokat és belsé szabalyzatokat,

a folyamatot tAmogatd informatikai rendszereket,

a f6folyamathoz tartozo részfolyamatokat,

a részfolyamatok lépéseit és kapcsolédasi pontjait  folyamatdbraval
szemléltetett modon.

A folyamatdbra készitése:

NN NSNS

A folyamatabra egy olyan sszimbo6lum sorozat (térkép), amely leirja, hogyan, milyen logikai
sorrendben és iépésekben kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni. A folyamatabra
segiti a folyamatok megértését és elemzését. A folyamatdbra fontos eszkdze a
szabdlyozasnak, a racionalizéldsnak és az automatizaldsnak. A folyamatabra elkészitése
mindig segitséget ad a folyamatok megértéséhez és tovabbfejlesztéséhez.

A folyamatabra a folyamatot felépité teveékenységeket, a folyamat kapcsolatait (bemenet és
kimenet) és az egyes tevékenységek végrehajtasaért felel6s szereploket (egyének, szervezeti
egységek) tartalmazza. A folyamatadbra tartalmazhatja, hogy az egyes tevékenységekhez
milyen adathordozé (dokumentum, informdcioforras, informécidtérold eszkdz) kapesoladik.
A folyamatébraknak tobb tipusa megjelenitési médja a koltségvetési szerv sajat dontési
korébe tartozik.

A folyamatabra készités lépései:
- meg kell hatarozni a folyamat bemeneteit és kimeneteit,
- meg kell hatarozni, hogy milyen lépések sziikségesek, illetve milyen lépésekben
torténik a folyamat kimeneteinek az eléallitasa,
- az egyes lépéseket &ssze kell kapcsolni egymassal,
- azegyes lépésekhez (tevékenységekhez) meg kell jeléIni a felelGstket.
A folyamatdbra lehetséges megjelenési formajat az 5. sz. melékiet tartalmazza.

ELLENORZESI NYOMVONAL
Az ellen6rzési nyomvonal fogalma és jelentdsége az Intézmény mikodésében:

Az ellenérzési nyomvonal az Intézmény jellemz6 tevékenységeinek végrehajtasi, pénziigyi
lebonyolitdsi és ellendrzési feladatainak szoveges, vagy tablazatba foglalt, illetve
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
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Az ellenfrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felel6sét, ellenérzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd
dokumentumokat dleli fel:

¢ az Intézmény miikédésének, egyes tevékenységeinek egymdsra épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az
ellendrzési pontok (tipusok) Osszességét,

» kialakitdsdval az Intézményre jellemz6 tevékenységek, funkcidk egyiittes
koordinalasara keril sor, ‘

» valamennyi alkalmazott szdmadra frott és atlathatd formaban valik (kovetendd
eljarasként) feladattd az eljarasok és modszerek betartdsa, mikozben a
referenciak, dokumentum-tipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka
valnak,

o az ellenérzési nyomvonal megmutatja az Intézmény folyamatba épitett
ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy felgyorsitja a pénziigyi irdnyitds
folyamatainak megfelelé atalakitasat, és a miikSdtetés szinvonaldnak, a
nytjtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti eld.

Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a {eleldsségi szintek terén:

¢ az ellen6rzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egytittesét, amelyek
alapjan meghatdrozhaték valamennyi folyamatban a felelésok, ellenérzési
pontok,

» az ellenérzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithaté a
hibas mitkddés, a hozza tartozé felelds,

¢ az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az
egyes résztevékenységekért felelds kozremiikédSkon is malik.

Az ellendrzési nyomvonal jelentésége az Intézmeényen beliili egyiittmGkodés erdsitése terén:
a kiilénbozd egységek/csoportok kapesolataban nagyobb rugalmasség, jobb egyiittmi{ikodés,
koordinacié varhaté az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal jelentésége az Intézményi miikodés terén:

¢ a megbizhato ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak jelentésége abban ali,
hogy segitségével feltérképezhetSk a folyamatban rejld miitkédési kockazatok,
¢ a hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja az Intézmény
folyamatainak pontos ismeretét, igy a miikodtetését, az ellendrzési pontok
elégtelensége vagy az atfedések kialakulasa a miikodési zavarohoz vezethet.
Feleldsségi korok:

A pénziigyi -~ gazdalkoddsi folyamatok pontos és teljes korit meghatdrozésa, a
szabalyzatokban valé rogzitése, az ellenfrzési nyomvonal elkészitése az Intézmény
vezetdjének feladata, felelGssége és kotelezettsége.

A szakmai miikddési folyamatok szabalyozasa a hatdskorileg érintett szervezeti egységek
dolgozoinak bevonasaval az Intézmeény vezetdjének a feladata.
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Az ellendrzési nyomvonal elkészitése:

Az Intézmény miikddési folyamatai az Intézmény célkitlizéseinek elérése érdekében
kertilnek kialakitdsra és ennek (a miikédési folyamatoknak) megfelelSen kell az Intézményt
miikddtetni. Az ellen6rzési nyomvonalat ezekhez a mikodési folyamatokhoz kell
hozzéarendelni.

Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli az Intézmény tevékenységét
jellemz8  Osszes folyamatot. A megfelelé iranyitasi szinteken folyé szabélyozott
tevékenységek részletes informécidkat nyGjtanak az egyes, az Intézmény tevékenységére
vonatkozo eseményekrdl, miiveletekrdl, a miiveletekben résztvevokrdl, a felelésséglikrdl, a
pénziigyi tranzakcickrdl, a folyamatot kiséré dokumentumokrdl. A szabalyszertien vezetett
és dokumentalt folyamatok megmutatjak a miivelettel kapcsolatos informacidkat, a mitvelet
idépontjat, a feladat ellatdsinak modjat, az aldtamaszté (beérkezé és kimend)
dokumentumokat,

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa az Intézmény teljes tevékenységére vonatkozik, az
Intézmény struktiardjat jellemzd miikédési folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikodtetd
feleléstkkel egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik az Intézményen beliil elsédlegesen
felel6sek az adott folyamat végrehajtasaért.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak elsé lépése a folyamatok és a folyamatok
feleldseinek azonositasa.

Az Intézmény miikédési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
f6folyamatokat megfelelé moédon, oszthatésaguk alapjan részfolyamatokka kell bontan.

A miikodési folyamatok szabalyozottsagara lehet alapozni az ellenérzési pontok,
nyomvonalak elkészitését,

Az ellendrzési nyomvonal forméjat tekintve lehet sz6veges leirds vagy tdbldzatba foglalds,
illetve folyamatabra.

Az ellenérzési nyomvonalakat az Intézmény miikodési sajatossagainak figyelembe vételével
kell kialakitani, ezt kovetGen pedig rendszeres id6kézonként feliilvizsgalni, aktualizalni.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tevékenységcsoportok
meghatarozasa;

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanal, modelljének felépitésénél alapkévetelmény, olyan
tevékenységcsoportok kialakitdsa, amelyek t6bb elemi tevékenységet Osszefoglaléan
leirhatdk,

Figyelembe kell venni az Intézmény miikodését, az egyes szervezeti egységek feladat-és
funkcidbeli sajatossdgait, a dontési szintek hierarchidjaban végbemend pénz-, illetve
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dokumentumaramlast. A gazdasdgi események ellendrzési nyomvonaldt tablazatos
formaban, mig a tobbi szakmai folyamatot széveges leiras, vagy folyamatabra segitségével
kell megjeleniteni.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer:

A gazdasdgi eseményekre vonatkozé tablarendszer elsdsorban a folyamatban érintettek
érintett felelbsségi és az informacids szintjeit tartalmazza, valamint a kapcsolddasokat, az
iranyitasi és ellenérzési folyamatot,

A gazdasagi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes alloméasokhoz
szakaszokhoz hozzarendelhetd az adott tevékenység (szakasz) felelGse (ellendrzési pont) a
beérkezé dokumentum tipusa, valamint a tevékenység kivetkeztében el6allé és mar a
kovetkezd feladat inputjat képezé dokumentum jellege.

Az ellendrzési pontok lehetnek:
+ vezeldi ellenérzési pontok,
+ jovahagyasi ellenérzési pontok,
¢ miikodési ellendrzési pontok,
o hozzaférési ellendrzési pontok,
» megszakitasi ellendrzési pontok.

A tablarendszerben az Intézményt érintd bels6 szabdalyzatokra, SZMSZ-re vald hivatkozast,
specidlis jogszabalyokat fontos feliegyezni, e mellett az Aht-ra és az Amr-re, Ahsz-re is
szitkséges hivatkozni kell. Az ellendrzési nyomvenal kialakitasanak feladatat timogatjak az
Intézmény rendelkezésére allé belsé szabalyzatok, dokumentaciok, egyéb informacidk, a
lezart ellenérzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megdllapitdsok, javaslatok, illetve az
elkészitett intézkedési tervek.

A téblarendszer fejléce amelyet valamennyi esemény leirasanal egységesen kell hasznalni:
o féfolyamat megnevezésefvonatkozd jogszabaly
¢ részfolyamat megnevezése,
o munkafolyamat lépései,
« input (adat, dokuentum),
s végrehajté (munkakdr, szervezeti egység),
e output (adat, dokumentum)
o kotelezettségvallald / utalanyozo,
o ellenérzést végzd (munkakor, szervezeti egység),
» akontroll lefrasa (tipusa, szempontjai),
e hatarid6
» jovahagyd (munkakdr, szervezeti egység)
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Nem minden esemény, folyamat esetében értelmezhetd a fejléc valamennyi rovata, ezért
adott folyamat esetében a folyamatra vonatkozé rovatokat kell kitdlteni, a nem jellemzd
rovat liresen marad.

Az Intézmény ellen§rzési nyomvonal rendszere:

Az Intézmény feladatainak ellen6rzési nyomvonala téblarendszerben, és folyamatbran
keresztiil kertil bemutatasra. (6. sz. melléklet szerinti minta)

A gazdasagi feladatok tevékenység-csoportjainak kialakitasdnal az alabbi tagolast kell
alkalmazni:

» koltségvetés tervezése, elSiranyzatok kezelése,

» finanszirozds, pénzkezelés,

¢ humdnerdforrés, személyi juttatasok,

* szolgéltatasok igénybevétele,

+ vagyongazdalkodas,

¢ intézményi beszamolas,

» szamviteli nyilvantartas, adatszolgaltatis

IL.A SZABALYTALANSAGOK KEZELESE ELJARASRENDJENEK SZABALYAI
A szabdélyozdas célja és hatalya:

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja:

a. jaruljon hozza a kiilonb6zé jogszabdlyokban és szabalyzatokban
meghatarozott eléirasok megsériésének, szabdlytalansagok kialakuldsanak
megel6zéséhez, megakaddlyozasihoz,

b. keretet biztositson a szabdlyok megsértése esetén a megfelels allapot
helyreallitdsahoz,

¢. lehetdséget teremtsen a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigélasara,
lehetdvé tegye a feleldsség megallapitasit,

e, azintézkedések foganatositasa megtbriénjen.

A szabélytalansag fogalma:

A fogalomkor széles, a korrigdthaté mulsztisok, vagy hidnyossagok illetve a biintetd,
szabalysértési, vagy kartéritési eljaras meginditdsdra okot addé cselekmények egyardnt
beletartoznak.

A szabalytalansag valamely Iétez8 szabdlytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, kezelési
Gtmutaté) vald eltérést jelent, amely az intézmnyi feladatellatss barmely folyamataban,
valamennyi tevékenységében és az egydées miiveletekben fordulhat elS, a kivetkezményeit,
illetve az elkdvetés modjat tekintve lehet siilyos, kevésbé stlyos, illetve elhanyagolhat.

A szabdlytalansagok kezelése az Intézményvezet$ feladata, amely feladatot az SZMSZ-ben
meghatdrozandé munkakori, hatéskori, felelSsségi és elszamoltathatésagi rendnek
megfelelden atruhazhat.
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A szabalytalansag alapesetei lehetnek:

- szandékosan okozott szabdlytalansdgok, nevezetesen - félrevezetés — csalds,
sikkasztds, megvesztegetés, szdndékosan okozott szabalytalan kifizetés, egyéb
szandékos eltérések a szabédlyozas rendjérdl,

- nem szdndékosan okozott szabalytalansdgok esetei: figyelmetlenségbél szarmazé,
hanyag magatartdsbél kovetkezd, helyteleniil vezetett nyilvantartasbdl, egyéb nem
szandékos eltérésbdl szarmazo szabalytalansagok.

A szabélytalansigok megelfzése:

A szabdlyozottsag Dbiztositisa, valamint a szabélytalanségok megakadalyozdsa -
hatdskérének megfelelden - az Intézmény vezetSjének a felelGssége.

Az Intézmény vezetSje és a szervezeti egységek kotelezeitsége az Intézmény
infrastruktirdjdban meghatdrozott egységek vezetdi hatiskorének, felelésségének és
beszamoltathatésaganak szabélyozasan keresztiil valésul meg,

A szabalytalansdgok megel6zése érdekében az Intézmény munkavéllaléinak konkrét
feladatat, “hatéskorét, felelésségét, beszamoltathatosagat az alkalmazottak munkakori
leirdsaiban kell szabalyozni. A munkakéri lefrasban rogziteni kell azokat a szabalyzatokat,
amelyek a dolgozd munkavégzését szabalyozzak.

Az Intézmény alkalmazottainak munkaviszonyabél szérmazé kotelezettségeket a hatalyos
jogszabalyok, valamint az Intézmény szabélyzataiban foglaltaknak megfeleléen kell
teljesiteni. A szabélytalansdgok megel6zése érdekében az alkalmazottaknak tevékenységiik
sordn alkalmazand6 szabalyzatokat és azok véltozasat folyamatosan meg kell ismerniiik.

A szabdlytalansigok észlelése:

A szabalytalansigok észlelése elsGsorban a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi
ellenérzés (FEUVE) rendszerében torténik, illetve az ellendrzési nyomvonalak mentén, a
munkavallald és munkaltaté részérdl egyardnt.

Amennyiben a szabdlytalansagot az Intézmény dolgozéja észleli, koteles értesiteni a

et

szervezeti egység vezetjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott {igyben érintett, az alkalmazotinak a
felettesét kell értesitent,

A jelentést tevs személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hétranyos elbands,
jelentéséért felel@sségre nem vonhatoé.

Az észlelt szabdlytalanség bejelentése torténhet széban, vagy irasban,
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Ha a megfeleléen értesitett vezetd megalapozotinak taldlja a szabélytalansdgot, errél értesiti
— hataskdrének megfelelGen — a fenntartét is.

A hatdskdér gyakorldjanak kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasardl.

Amennyiben a belsé ellendrzés ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansigot tapasztal, a
Belsé ellenbrzési kézikonyvben foglaltaknak megfelel6en kell eljarni. A belsé ellenSrzés
megallapitasai alapjdn az érintett szervezeti egység vezetdjének intézkedési tervet kell
kidolgoznia és az intézkedési tervet végre kell hajtania.

Ha a szabalytalansagot kiilsé ellenérzé szerv észleli, erre vonatkozé megallapitasait
ellendrzési jelentésbe foglalja.

- A biintetd, szabalysértési, kartéritési illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag esetén az ellendrzd szerv sajat mlikddésének
rendje alapjan jar el.

- A szabalytalansagokra vonatkozé megallapitasok alapjan az Intézménynek
intézkedési tervet kell kidolgoznia.

A szabalytalansdgok kezelésével kapcsolatos intézkedések, eljarasok:

A sziikséges intézkedések végrehajtdsdért ~ hataskérének megfelelden - az Intézmény
vezetlje, vagy az atruhazott hataskort gyakorlé a felelds.

A sziikséges intézkedések meghozatala biintets-, vagy szabélysértési ligyekben az arra
illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

A tevékenységekben feltdrt szabalytalansdgok esetén — hataskdrének megfelelen - az
Intézmény vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallds tisztazdsara.

A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiils6 szakértét is felkérhet
a munkajogi szabélyok tiszteletben tartasaval.

A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre akkor keriil sor, ha a
szabalytalansag megallapitasait kovetoen a feleldsség eldontéséhez, illetve hasonld esetek
megel6zése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre
allo informacio.

A szabalytalansaggal kapcsolatos eljards nyomon kvetése:

Hataskorének megfeleléen az Intézményvezetd, illetve az atruhazott hataskort gyakorld
személy feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedés nyomon kivetése soran:
- az elrendelt vizsgalatok, meghozott dontések, illetve a meginditott eljardsok
lefolytatdsanak nyomon kivetése,
- avizsgalatok soran elrendelt intézkedések végrehajtasanak figyelemumel kisérése,
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- a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi szabdlytalansig-lehetdségek
feltarésa,
- a hasonlé esetek megeldzésére intézkedések megtétele, szabalyzatok mddositasa.

A szabalytalansaggal kapcsolatos eljarasrdl informaciét kell szolgaltatni a belsé ellendrzési
vezetd széméra, elésegitve a folyamatban levd ellendrzéseit, illetve lehetévé téve szaméra az
ellenérzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre torténé nagyobb
ralatast. (a belsd ellendrzés altal alkalmazott kockazatelemzési modellt a 8. sz. melléklet

szemlélteti)

A szabdlytalansaggal kapcesolatos intézkedés nyilvantartasa:

Hataskorének megfelelen az Intézményvezetd, illetve az dtruhdzott hataskéroket gyakorlo
vezet( feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedés soran, hogy:

- gondoskodjon a  szabdlytalansigokkal kapcsolatban  keletkezett  iratok
nyilvantartasanak naprakész és gondos kezelésérdl,

- rendelje el a kapesolddo irasos dokumentumok elkitlonitett nyilvantartasban torténo
iktatasat,

- nyilvantartast vezet a megtett intézkedésekrdl és az ahhoz kapcsolddé hatarid6krél,

- a palyazati dton felhaszndldsra keriilé forrdsok, koltségvetési elGiranyzatok
tekintetében vegye figyelembe az egyes eurdpai unids alapokbdl szarmazéd
tamogatasok felhasznéldsanak rendjérdl szol6 272/2014. (X1.5.) Korményrendelet XXI.
Szabalytalansagkezelés cimii fejezetében meghatérozottakat.

Az Intézmény vezetGje éves ellendrzési jelentést készit, melyben szamot ad:
- a bels6 ellendrzés altal tett ajanlasok, megallapitasok és javaslatok hasznositasardl,
hasznosuldsanak tapasztalatairdl,
- az intézkedési tervek megvaldsitasarol,
- az ellenérzési tevékenység fejlesztésére vonatkozé javaslatokrol

Az eljarasrenddel kapcsolatos gyakorlati megvalositasi formak:

Hataskorének megfeleléen az Intézmény vezetje a szabalytalansdgok kezelésér6l szo6ld
eljarasrend kiadmanyozésa mellett egyes esetekben a szabélytalansdgok kezeléséhez mas
gyakorlati megvalositasi format is valaszthat,

Hataskorének megfeleléen az Intézmény vezetdje donthet Ggy, hogy sziikség esetén:

- szakért6i csoport értékelje az Intézmény miikodése soran eldforduld
szabélytalansagokat, és a szakértdi csoport tegyen javaslatot a szabalytalansagokkal
kapcesolatos intézkedésekre. Ez esetben a csoport miikdését kiilon kell szabélyozni.

- Sulyosabb esetekben vagy a kiemelt tevékenységi kordkre vonatkozoan
szabdlytalansagi felelGst jellhet ki a szabalytalansagok észlelésére és a kapcsolddo
intézkedések koordindlasara. Ebben az esetben munkakéri lefrasban kell szabalyozni
a feladatot és a jelentési kitelezettséget.
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III. INFORMACIOTO ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

Az informdacids és kommunikacids rendszerrel szemben tamasztott kivetelmények:

Az Intézmény vezetGje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek
biztositjdk, hogy a megfeleld informacidk a megfeleld idében eljutnak az Intézmény
szervezeti egységeihez, illetve a munkatarsakhoz.

a. Az informacids szabdlyozés magaban foglalja az Intézményen beliili, illetve
kiilsé partnerekkel folytatott horizontélis és vertikalis kommunikéci6 alapvetd
szabdlyait.

b. A szabalyok terjedjenek ki az informéacidatadas kiilonbozé formainak
meghatarozasara, az informacié tartalmanak hitelesitésére, a bizalmas
informaciok kezelésének modjara.

c. Biztositani kell, hogy az Intézmény alkalmazottai a munkéjuk végzéséhez
szitkséges informacidkhoz - a munkavégzés szakmai kovetelményekrdl — a
munkakorre kozvetve hatd jogszabdlyi elbirasokhoz is maradéktalanul és
idében hozzaférjenek.

d. Olyan vezetéi informéciés rendszert sziikséges miikodtetni, amely
rendelkezésre tudja bocsitani mindazon informaciokat, illetve jelentéseket,
amelyek az egyes vezetsi dontések meghozatalahoz elengedhetetlenek,

e. Az informdcids rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket Ggy kell
miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatdak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hatarid6k és modok vildgosan meg legyenek hatarozva.

Az informacids és kommunikacids rendszerrel szemben tdmasztott kovetelményeket az
Intézmény belsé szabalyzatai tartalmazzak.

IV. NYOMONKOVETESI RENDSZER

A célok megvalositisinak nyomon kovetése:

Hataskorének megfelelden az Intézmény vezetGje koteles kialakitani az Intézmény
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését biztosito rendszert, mely az
operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbol,
valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil m(ikodo belsd ellendrzésbdl all.

A fitggetleniil m(kédd belsd ellenérzés részletes feladatait a Hivatal Belsd ellendrzési
kézikonyve tartalmazza.

Az Intézmény vezetGjének monitoring stratégidja kidolgozasardl donthet, amely tartalmazza
az Intézmény célkitlizései megvaldsitasdnak folyamatos figyelemmel kisérését, tematikus
értékelését, a feladatellatas modszereit és felelGseit.

A vezetdi informacios rendszerben meg kell hatdrozni a folyamatok eredményeit kifejezd
indikatorokat és biztositani kell az egyes indikatorok rendszeres monitoringjat, értékelését,
felulvizsgalatat,
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A Hivatal Jegyz&je - a bels§ kontroll koordinatoron keresztiil — felelSs az Intézmény belsd
kontrollrendszerének legaldbb évenkénti felitlvizsgalatdért és értékeléséért, Az alkalmazott
kockazat elemzési modellt a 9. sz, melléklet szemlélteti.

Az Intézmény vezetdje gondoskodni koteles a bels§ kontrollrendszert érinté, a belsé
ellendrzés, illetve egyéb belsG-, vagy kiils6 vizsgélat 4ltal feltart hibdk kijavitdsardl, a
sziikséges intézkedések megtételérdl.

Az ellenérzési nyomvonalak idékozi feliilvizsgalata, mddositasa, jévahagyésa az Intézmény
vezetdjének a hatdskorébe tartozik.

ZARO RENDELKEZESEK:

Ez a szabalyzat 2022. janudr 1-jétél lép hatélyba. Rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetsen
bekovetkezett események, vagy valtozasok kezelése soran kell alkalmazni.

A szabalyzatol az Intézmény valamennyi alkalmazottja részére rendelkezésre kell bocsatani.
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1, sz.mellékiet

Kockazati csoportok, lehetséges kockazatok

kockézati csoportok

lehetséges kockdzatok

A szakmai
feladatellatissal
kapcsolatos kockazatok

A szakmai feladateltatast szabdlyozd belsd szabdlyzatok, utasitisok nincsenek
dsszhangban a stratégiai és a rovid tAvl tervekkel. A szakmai feladatelldtisra
vonatkozé belsd szabalyzatokat, utasitdsokat nem tartjak be.

A szabalyozdsbol  és
annak valtozasdbdl eredd
kockazatok

A jogi szabalyozdsi, gazdasdgi, kOrnyezeti véltozdsokat nem kévetik a belsd
szabdlyozdsok. A feladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz kapcsolddd belss
szabalyzatok nem, vagy csak hidnyosan, illetve nem id8ben késziilnek el. A
szakmai és adminiszirativ feladatokat befolyasold szabalyok bonyolultak. A
szakmai és adminisztratly feladatokat befolyasolé jogi, belsé szabdlyozési
kérnyezet il gyakran véltozik, folyamatos bizonytalansigot eredményezve. A
szabalyozds és a gyakorlat eltér. Eltéréen értelmezik, alkalmazzak a jogszabalyokat,
Lasst a szabalyozas valtozasardl sz6i6 informacid gyakorlatba tirténd atiiltetése. A
szervezet nem iddben értesiil a vonatkozé szakmai jogszabélyok teljes korérdl,
azok véltozasardl.

A koordinacids és | Nincs Dbiztositva az egyes szervezeti epgységek kozotti koordindcid és
kommunikécids kommunikacié. A belsd kommunikécids folyamatok nem megfelelfen mitkddnek.
rendszerekben rejlé | A munkatarsak nem kommunikdlnak egymdssal, nem makddik a feliilrdl lefelé,
kockézatok alulrdl felfelé t6rténd kommunikacid.

A kiils6 szervezetekkel | A tervezéshez, valamint a szakmal és adminisztrativ feladatok ellatdsdhoz
valé egyiittmiikddésben | sziikséges adatokat, informdcidkat a parinerek nem bocsatjak  idGben

rejld kockdzatok

rendelkezésre, A partnerszervezetektdl érkez6 adatszolgaltatds hidnyos, nem
megbizhatd ¢ nem megalapozott. A partmerszervezetekkel folytatott
kommunikécié nem megfeleld.

A partnerszervezetek
véaltozasibol eredd
kockazatok

A partnerszervezelek elfre nem lathaté valtozésai negativan befolydsoljak a
szakmai, adminiszirativ feladatok ellatasat. A parinerszervezetek valtozdsairdl
nem ¢értesiil iddben a szervezet, amely negativ kovetkezményekkel jir a szakmai,
adminisztrativ munkavégzésben,

Tervezésbll, pénziigyi és
egyéb erdforrasok
rendelkezésre  4lldsabdl
eredd kockdzatok

A stratégiai és rovid tavi feladattervek, valamint a koltségvetést tervek nincsenek
dsszhangban a jogi szabélyozasi elGirasokkal, az elvarasokkal és célkitlizésekkel, a
tervek nem szdmolnak a végrehajtdst akadalyozd kockazatokkal, a terv nem
tartaimaz tartalékot. A feladatok, erSforrdsok és kapacitisok valtozdsit a
tervezéskor nem veszik figyelembe, A kéltségvetési forrdsok esetleges csttkkendsét,
az elére nem lathatd pénziigyi krizisek bekévetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran. A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtisanak
erSforras-sziikséglete nincs biztositva, vagy az nem a megfeleld mindségi. A
forrasok nem éatlnak rendelkezésre a kifizetés idGpontjdban. A likviditasi el6rejelzés
nem megfeleld (késik, pontattan). A kotelezettségvallalas nem vatésul meg.

Az irdnyitdsi és belso
kontrollrendszerben rejlé
kockdzatok

A szervezet vezetGi nincsenek tisztdban a stratégial és rovidtavy célokkal. A
szervezet vezeti nem mutatnak etikus magatartdst munkajuk soran, A tervezést,
miikédést, beszdmolast befolyasold dontések nem szillettek meg. A belsé
kontrollrendszer egyes elemei hidnyoznak a szervezetben, vagy nem megfelelSen
miikddnek. A kordbbi ellendrzések sordn tett javaslatokat a vezetdség nem vette
figyelembe. A jelentéstételi hatdridSket elmulaszijdk. Kevés a munkatarsak
szakmai tapasztalata. Szabalytalansag-kezelés eljdrasrendje nem megfeleld, vagy
nincs. A formélis kontrollok lassitjdk a folyamatot. Korrupcids kockazatok a
kézbeszerzésben.

A humaneréforrds-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminiszirativ feladatok eltatdsira nem all rendelkezésre elegendd
munkaerd-kapacitds. A rendelkezésre allé munkaerd nem rendelkezik megfeleld
képesitéssel, tapasztalattal. Uj munkatirsak felvétele korldtozott, betanitasukra
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nincs elegendd idé és kapacitds. A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a
szervezeti etikai szabdlyokkal. A munkatarsak feladat-és felelGsségi kire nem
kellden részletezett, nincs megfeleléen meghatarozva, elhatdrolva, kommunikalva.
A munkaerd-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezéltal nem biztositott a
mindségi munkaerd megfeleld iddben torténd rendelkezésre 4llasa. A szervezet
motivéacids és bérpolitikdja nem megfeleld, nem illeszkedik az aktuélis szervezeti
célokhoz, A szervezetben nincs kialakult képzési rendszer, diszkriminativ
{bizonyos szervezeti egységek, munkavallaldk vehetnek részt képzésben) Magas a
fluktudcié. A munkavégzéshez sziikséges technikaiffizikai eréforrdsok nem allnak
rendelkezésre, Az Gsszeférhetetlenségi kbvetelmények nem biztositottak.

A megbizhatd
gazdalkodast és a
pénzkezelést befolydsold
kockazatok

A szervezetben nem megfeleld a kézbeszerzés folyamata, A pénzkezeléssel
kapcsolatos jogi és belsd szabdlyozdsi elSirdsok betartdsa nem biztositott, A
pénzkezeléssel kapesolatos biztonsagi eldirasok betartisra nem keriilnek. Az egyes
szakmai, adminisztrativ folyamatok wvégrehajtdsa sordn nem tdrekednek a
kéltségek minimalizdldséra. A szervezet nem rendelkezik megfelelé kontrolling,
valamint teljesitményértékelési rendszerrel. A szervezeti célok és az elért
eredmények értékelése rendszeres idékdzonként nem t6rténik meg.

A szamviteli | A szervezet nem rendelkezik megfeleld szdmviteli nyilvéntartdsi rendszerrel,
folyamatokkal beszamolasi rendszere nem megbizhatd, nem tesz iddben eleget beszamolasi
kapcsolatos kockédzatok kitelezettségének. Nem koveti folyamatosan nyomon a kinyvvezetéssel
kapcsolatos jogszabdlyi eléirdsok valtozadsail.

A miikidésbdl, | A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és elSirasokkal. A
tizemeltetésbil eredd | vagyonnal vald gazdalkodas, az allagmegovas nem biztositott. Az {izemeltetési
kockazatok feladatoknak nincs felelése a szervezeten betiil.

Az iratkezeléssel, | A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattdrozasi

irattarozassal kapcsolatos
kockazatok

szabalyozassal. Az irattdrozds fizikai biztonsagi kévetelményeit nem biztositotték,
A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek, a hozzaférési
korlitok nem mikddnek.

Az informatikai
rendszerekkel, valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos kockdzatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai, valamint biztonsdgi és katasztrdfa
tervvel, A szakmai, adminisztrativ folyamatok tamogatisira a sziikséges
idépontban nem allt rendelkezésre informatikai alkalmazds, elavult informatikai
rendszerek. Az archivalas nem biztositott. Egyes informatikai alkalmazasok nem
kompatibilisek més, a szervezet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel. A
szervezet adatkezelése, adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd szabdlyozasi
eléirdsoknak. GDPR-ben foglaltak nem érvényestilnek,
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2. sz, melléklet
A kockéazatok és intézkedések nyilvantartisa
SOrszam kockazatok | bekovetkezés | felmeriild kockazat felelds
valdsziniisége | kar mértéke | kezelésére munkatars
javasolt neve
intézkedés
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3.sz. melléklet

FELADATMEGOSZTAS AZ INTEZMENYEN BELUL - FELELOSSEG RENDJE A
KONTROLLKORNYEZET KIALAKITASABAN

kontrollkérny

Intézményveze

a szervezeti

munkatdrsak

belsé kontroll

integritds

ellendrzési

ezet 15 egységek koordindtor tanicsadd feladatot
vezelGje ellatd
a vezelés | megleleld megfeleld azonosulds a | visszajelzések | visszajelzések | vonatkozik rd
filozdfidja  és | vezetési stilus | vezetési stilus | szervezeti a vezetés | a vezelds | is a feleldsség
stilusa kialakitsa, kialakitasa, kultiraval szamara, szamara, és
példamutatds, | példamutatds, javaslatok  a | javaslatok  a ] feladatelldlds
kovetkezetessé § kivetkezetessé szervezeti szervezeti
g eredmények { g, eredmények kultiira kultira
elismerése, a | elismerése, a fejlesztésére fejlesztésére
nem teljesités | nem  teljesités vonatkozdan | vonatkozdana
szankciondldsa, | szankcionaldsa, szervezeli és
szervezet szervezeti az egyéni Altaldnos
kultiira kultira integritas feladata:
kialakitdsa kialakitdsa elGsegilése bizonyossag
érdekében nytjtdsa  és
a célok | stratégia szintil | operativ célok | célkitizések | a a tandcsadds a
kitlizése, célok meghatirozdsa, | megismerése, | meghatdrozott | meghatirozott | belsé
beszamoltatds, | meghatirozdsa, | célok lebontdsa | elfagadasa és | célok célok kontrollrends
teljesitmény- a célkitlizések § a munkatarsak | végrehajtasa § megismerése | megismerdse | zer
értékelés ismertelése, részére, célok és figyelembe | és figyelembe | kialakitdsanak
motivalas, ismertetése, vétele a | vétele ajés
elszémoltathat | teljesitmény- feladatai feladatal miikddtetésén
Gség értékelés ellitisasordn | ellitdsasorsn | ek
megteremtése megfe]elﬁségé
integritas  és | Integritdsirdnyi | Kozremikédés | Kozremikdd | egyiittmikod | vezetdk s | IOl javaslatok
etikai értékek [ tdsl  rendszer | az etikai kédex | és az etikai | és az { munkatdrsak {negfogalmaaﬂ
kialakitdsa és | kialakitdsaban, | kédex integritds thmogatésa az | 4sa a belsé
miikddtetése, az elikai kodex | kialakitasdba | tandcsaddval integritas- kontrollrends
etikai  kddex | megismerése és | n, az elikai irdnyitasi zer
kialakitasa, betartdsa és | kddex rendszer fejlesatésére
etikai elvardsok | belatttatdsa, az | megismerése kialakitdsdban | Vonatkozdan
ismertetése, az | etikai  kdédex | és betartisa, és
etikai  kddex | megsértésének | az etikai mitkidtetéséb
betartisa és | jelzése, kddex en,
betarttatdsa, az | személyes megsértéséne tandcsadas,
etikai  kédex | integritds k jelzése, munkatérsak
megsériésének | fejlesztése személyes téjékoztatdsa,
jelzése, integritas integritas
személyes fejlesztése képzés
integritds szervezése,
fejlesztése integritasi
intézkedési
tervek és
beszamoldk
el6készitése,
munkacsoport
mitkédtetése
elkdtelezettsé { hatékony kozremdkddés | onképzés, altaldnos G belépdk
g a | humanpolitika § a munkakdrdk | egyéni raldids a || tdjékoztatdsa
szakértelem kialakitasa, kialakitdsdban | képzési célok | huménpolitik | az integritds-
mellett humdénerdforrd | és a | elérése ai irAnyfidsi
s sziikséglet | munkakordkho folyamatokra || rendszerrél
meghatarozdsa | z rendelt
és biztositdsa, | szakmai
munkakorék kivelelmények
kialakildsa, az | meghatdrozasi
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egyes ban

munkak&rok

betltéséhez

szitkséges

szakértelem és

kompetenciak

meghatarozdsa,

gondoskodas a

munkatérsak

folyamatos

képzésérdl
a atlathatd kézremiikédds | kozremkdd | kozremikodé | a  szervezet
tevékenységh | szervezel a  szervezeli | & a | s a szervezeti | struktira
ez illeszkedd | struktira struktira szervezeti struktira atfogod
szervezetl kialakitasa, kialakitdséban, { struknira kialakitdsaban | ismerete
struktira folyamatszeml { javaslatok azok ] kialakitdsdba |, javaslatok

élet fejlesztésére n, javaslalok | azok

érvényesiiése, tétele  azok | fejlesztésére

az informacidk fejlesztésére

aramlidsat

elbsegité

szervezeli

struktiira

kialakitsa
belsd a iigyrendek, a koordindcid, integritast
szabdlyzatok | jogszabdlyban | munkakér szervezetben { javaslatok a | sértéd
kialakitdsa, a | elirt belsd | leirdsok betdltott fejlesziésre, események
felelésségi  és | szabalyzatok elkészitése  a | szerepének kockazatkezel | kezelésére
feladatkorsk kiaddsa, azok | munkatdrsak felaldsségi és | ési szabalyzat | szabdlyozd
meghatdrozds | rendszeres részére, feladatkoréne & elGkészitése eljarasrend
a felitlvizsgalatd | jopszabalyban | k megértése, elSkészitése

nak és | elofrt belsd | belsd

frissitésének szabdlyzatok szabalyzatok

bizlositisa, a | elokészitése, ismerete

belsd belsd

szabalyzatok szabalyzatok

ismertetésének || ismertetése a

biztositdsa, a | munkatdrsakka

feleldsségi  és | |

feladatkortk

meghatarozasa
hatékony folyamatok folyamatgazda ] kozremiikéd | kézremiikddé | folyamatok
szervezet kialakitdsa és | ként az adoit | és a | safolyamatok | feltérképezésé
iranyitas miikddietése, folyamat folyamatleird | feltérképezésé | nek
kialakftasa folyamatok leirdsénak  és | sok és | nek koordinacidja,

azonosiidsa, ellendrzési ellendrzési koordindcidjd | munkacsoport

folyamalleiraso | nyomvonalina | nyomvonala | ban, kialakitasa

k és ellendrzédsi | k  elkészitése, § k javaslattétel a

nyomvonalak karbantartdsa, | elkészitésébe | folyamatok

etkészitése, minden vezelS § n, fejlesztésére

rendszeres részt vesz azon i javaslatiélel a

felilvizsgdtata | folyamatok folyamatok

¢ frissitdse, | alakitdséban, fejlesztésére

munkacsoport | amelyben a

felallitdsa a | szervezeti

folyamatok egysége  részt

feltérképezésér | vesz,

€ a || folyamatok

folyamatlefrdso | rendszeres

k és ellenBrzési | ériékelése,

nyomvonalak javaslattétel a

elkészitésére, folyamatok

az egyes | fejlesztésére

folyamatokban
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részlvevd

szervezeti
egységek és a
folyamatgazdd
k kijelélése,
folyamatok
rendszeres
felillvizsgalata
és fejlesziése
kockazati kockézati delegdlt vezetd kockazati kockézati
tiréshatdr tiréshatér liréshatarok téjékoztatasa | Hiréshatdrok tréshatérok
maghatdrozds | meghatdrozdsa | kezelése, olyan figyelemmel figyelemmel
a és folyamatos | vezetd kockazatok kisérése, kisérés,
nyomonkéveté | tajékoztatdsa felmeriilésérd | szilkség szitkség
se olyan 1, amelyek | esetén esetén
kockézatok kezelése javaslattétel javaslattétel
felmeriilésérsl, | meghaladja a | azok azok
amelynek kompetencidj | mddositdsara | modositdsara
kezelése at
meghaladja a
kompetencidjat
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4, sz, melléklet

FOLYAMATTERKEP TARTALMI KOVETELEMENYEI

részfolyamat | szervezeti | kockdzati | elsé szintii | masodik beisé ellenérzés kiilsé ellendrzés
megnevezése | célkitiizés | tényezdk j kontrollok | szintl
{tipusok) kontrollok

szitkséges- | sziikséges- j legutdbbi | milyen legutdbbi | milyen

e tovabbi | e tovabbi | vizsgdlat ] megallapitast | vizsglat | megallapitist

intézkedés | intézkedés | mikor tett? mikor tett?

(I/N) Ha | (I/N) Ha | voli? volt?

igen igen

milyen? milyen?
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5. sz. melléklet

FOLYAMATABRA LEHETSEGES FORMAJA
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6. sz. melléklet

ELLENORZESI NYOMVONAL

fofolya részfolya | munkafolya | input(adat, | végrehajt | output ellendrzé | kontroll hatari | jévéhagy
mat mat mat lépései | dokument | & (adat, st végzd | leirdsa dé é
um} {munkak | dokument | (munkak | (tipusa, {munkak
or, um) or, szempont ar,
szervezet szervezel § ja) szervezel
i egység) i egység) i egység)
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7. sz. melléklet

FELADATMEGOSZTAS Az

INTEZMENYEN

BELUL -

KOCKAZATKEZELESI RENDSZER KIALAKITASABAN £S MUKODTETESEBEN

A FELELOSSEG RENDJE

integralt | Intézményvez { folyamatg | munkatr [ kockdzatk | az  integralt  kockazat- | ellendrzés
kockazatk | etd azdak sak ezelési kezelési rendszer
ezelés (szervezet | (kockdzat | munkacso | koordindldsara kijelolt
i feltaro port szervezeti felelés (integritds
egységek | teamek) tanacsadd/belsd kantroll
vezet6i) koordinator)
kockazatk | kockazatkezel | kockézatk | kockdzatk | kockdzatk | a Bkr. 7. § | kockdzatkezel | bizonyossag
ezelési ési szabalyzat { ezelési ezelési ezelési 4) ési ol nyujté
rendszer | kiadasa, szabdlyza | szabdlyza | szabédlyza | bekezdése | bizottsdg/mun | tevékenység
kialakitas | kockazatkezel |t t 3 alapjan a | kacsoport e keretében
a és { ési vélemény | vélemény | el6készité | koltségvet | koordinalasa | értékeli  a
mitkddtet | bizottsig/mun | ezése ezése se, ési  szerv szervezet
ése kacsoport kockdzati | vezetdje kockdzatkez
feldllitasa univerzu | az elési
m integralt rendszerét
meghatar | kockazatk és javaslatot
ozésa ezelési tesz  annak
kackazato | kdzremitkédik | felelés a | kozremilk | az rendszer § a kockézatok | fejlesztésére,
k a  szervezeti | szervezeti | 6dik  a | azonositot | koordindl | kis tanacsadd
azonosita | szintl és a | szervezeti |t asdra csoportokban | tevékenység
sa kockdzatok folyamati | és a | kockézato | szervezeti | t&rténé e keretében
azonositdsdba | szintd folyamati | k feleldst azonositdsina | - a
n kockdzato | szintd csoportosi | jelél ki § k szervezetrdl
k kockézato | tasa, Ha a | megszervezése | €s a
azonositd | k tfedések | koltségvet | | lebonyolitisa | szervezeti
saban azonositd | kisziirése, | ¢si szerv kockazatokr
saban mtegréit iﬂtegl‘ifés 6l vald étfog
kockdzati | tandcsadd ismereteivel
teltir t - tamogatja
készitése | foglalkozt a
kockazato | jovéhagyds a kézremik | kockézati | @t akkor | pockazatkerel | kockazatok
k kockazati | adik a | kritérium | 8% ési elemzését, a
értékelése kritérium | kockdzato | métrix integralt | pizotisag/mun | belsd
métrix k kialakités | kockdzatk kacsoport ellendrzés
alkalmaz4 | értékelésé | a, ezelési koordinalasa | folyamatgaz
sAval ben kockazato | rendszer déjakent
éridkeli a k koordindl azonosiija és
kockézato értékelésé | dsaval ertékeli  a
kat, a nek kapcsolat sajat
kockézato bsszegzés | 08 folyamatéana
k e, feladatok k
Srtékeldsd kockazati ] at az kockéazatait,
vel térkép integritas meghatéroz
meghatér elkészités | tandcsadd za a
0ZZa  a e lata el. kockézatok
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cstkkentésér
e vonatkozé
intézkedése
ket

kockdzatkezel
ési
munkacsoport
koordinalasa

folyamat
kockazato
ssagat
integralt | kockézati javaslatot | megismer | integralt
kockazatk ] iréshatar tesz ali a | kockazatk
ezelési meghatarozds | kockazato | szervezet | ezelési
intézkedé | a, jovahagyas, | k azonositot | intézkedé
si terv | munkatarsak csbkkenié | ¢t si terv
készitése | tdjékoztatdsén | sére kockézata | elokészité
ak biztositdsa § vonatkoz | it és | se
az azonositott [ & kizremiik
kockazatokrdl | stratégiar | odik a
a ¢ a| kockdzato
szitkséges | k
intézkedé | cstkkenté
sek sére
megtételé | kialakitott
re vélaszlép
ések
végrehajt
dséba
az éves beszdmol | visszacsat || az
integralt | beszdmold az olast ad a  integralt
kockazatk | elkésziidse integralt j bevezetett | kockdzatk
ezelési kockdzatk § intézkedé | ezelési
intézkedé ezelési sek intézkedé
si terv intézkedé | hatdsossd | si terv
nyomon si terv | gardl nyomon
kovetése végrehajt kovetésér
4sérdl 6l szdlé
beszéamol
o

kockazatkezel
ési
munkacsoport
koordindldsa
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8. sz. melléklet

ALKALMAZOTT KOCKAZATELEMZESI MODELL

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét, feladata
pedig meghatdrozni az ellendrzések gyakorisigal. A magas kockézatit rendszereket
gyakrabban (példdul évente) kell ellenérizni. Az ellendrzések tekintetében magas prioritdst
rendszerek beazonositasahoz nemcsak a kockazatériékelést kell figyelembe venni, hanem
mas lehetséges tényezOk hatdsdt is értékelni kell (pl. a vezetSség kérései stb.). Az egyes
rendszerek kockazatelemzését a kockazali tényezdk, és azok shlya alapjan kell elvégezni, Az
alkalmazott modellben 12 olyan tényezd keriilt meghatirozdsra, amely hatdssal van a
rendszer miikddésére. Minden egyes tényezdre vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg
kell hatirozni az egyes kockdzati tényezSk rendszerekre gyakorolt hatasat (stlyként

kifejezve).

1. Belsd kontrollok értékelése

1) Megfelels és eredményes

2) Kozepes, néhany hianyossaggal, nem megfeleléen megvalésitott
3) Gyenge

Saly: 5

2. Viltozds/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozisok

2) Kis véltozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések

3) A munkatéarsak személyét, a szabdlyozést és a folyamatokat érintd, jelentés valtozasok
Staly: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Saly: 4

4. Kolcsonhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mértékd, nem befolyasol més rendszereket

2) Kézepes mértékit

3) Nagymértéki, a rendszer kozvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Sdaly: 3

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 6

6. Kiilsd szervezetek, illetve partnerek dltal gyakorolt befolydis
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1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Sily: 2

7. E16z06 ellendrzés dta eltelt ido
1) 1 évnél kevesebb
2)1-2 év

3)2-4év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tébb
Saly: 2

8. Vezetdség nggilyai a rendszer mitkodését illeten
1) Alacsony szinti

2) Kézepes szint(i

3) Magas szintli

Suly: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansdgok valésziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Stly: 4

10. Szabdlyozottsig és szabdlyossig
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Jelentés

Saly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kézepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya
Saly: 3

12. Eréforrdsok rendelkezésre dlldsa
1) Alacsony

2) Koézepes

3) Magas

Suly: 4
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Kockizati tényezbk és alkalmazott silyozds

Kockéazati Alkalma
f e 2 . o Pontha-
Sz. | Kockézati tényezd tényezd -zott thr
terjedelme Sualy

1. Belsd kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. Véltozas/atszervezés 1-3 4 4-12
3. A rendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4, Kolestnhatds mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. Bevételszintek/kdltségszintek 1-3 6 6-18
6. Kiilsé szervezetek/partnerck altal|1-3 2 2-6

gyakorolt befolyas
7. Legutobbi ellendrzés 6ta eltelt id6 1-5 2 2-10
8. Vezetdség aggdlyai 1-3 3 3-9
9. Pénziigyi szabalytalansagok | 1-3 4 4-12

valészindisége
10. | Szabdlyozottsag és szabdlyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége és|1-3 3 3-9

tapasztalata
12. Bréforrasok rendelkezésre alldsa 1-3 4 4-12
MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM:; 133

A kockazatok mértékének meghatarozasa:

A kockizati szempontok mérése

Minden egyes kockdzati szemponthoz 1-t8] 5-ig terjedd kockdzati mérdszamot rendel a
stlyossagnak megfeleléen (,1” a legalacsonyabb, ,5” a legstilyosabb). Ez a kockézat mérési
eljdras a belsd ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése idSpontjaban a
rendelkezésére alld informdcidk, valamint a szakértelme és szakmai gyakorlati ismeretei
alapjan végez el.
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Bizonyos kockézati szempontokat nagyobb stllyal kell szdmitisba venni az Ssszesitelt
kockazati érték kiszdmitasandl, mint més szempontokat,

A belsé ellenérnek minden egyes esetben a sajat szakmai dontésének megfeleléen kell a
stlyozdsi értékeket megallapitania,

A belsd ellenérnek a tapasztalatai és szakmai megitélése alapjan értékelni kell az egyes
kockdzati tényezdk adott rendszerre gyakorolt hatdsét.

A bels6 ellendrzési vezetSnek ellenériznie és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe
javasolt  bevonnia a  szervezeti egységek  vezetdit, akik a  vonatkozd
rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére minden rendszer kockazati
tényezdjének mértékét — magas, kozepes, alacsony ~ meg kell allapitani.

A belsé ellenérzés vezetdje dltal alkalmazott gyakorisig:

Magas prioritasi rendszerek évente ellendrizendd
Kézepes prioritastt rendszerek kétévente ellenérizendd
Alacsony prioritdsd rendszerek négyévente ellenérizendé

A kockéazatelemzés eredménye informaciéval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési terv
elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4116 eréforrasokat veszi figyelembe,
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Integrdlt kockazatkezelés eljarasrendjét megismertem, munkavégzésem soran az abban

foglaltakat betartom:
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Az Integralt kockdzatkezelés eljardsrendjét megismertem, munkavégzésem soran az abban
foglaltakat betartom:

név munkakor datum alairds
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9. sz, melléklet

Kockazati térkép
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