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BELSO KONTROLLRENDSZER

A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak (tovébbiakban: Onkormanyzat),
Magyarorszagi Gorogik Orszagos Onkormanyzata Hivataldnak (tovabbiakban: hivatal) és a
Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzata fenntartasaban miksdd intézmények
(Manolisz  Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészitd GoOrég Nyelvoktato Iskola, Nikosz
Beloiannisz Altaldnos Iskola és Ovoda, Nikosz Beloiannisz Miivel6dési Haz és Konyvtar,
Gorog Intézet), tovabbiakban: intézmény(ek) belsé kontrollrendszerét,

— az allamhaztartasrol sz016 2011, évi CXCV. Térvény (tovabbiakban: Aht.)

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.), valamint

— az NGM altal kiadott irdnyelvek, Gtmutatok alapjan

a kovetkez6k szerint hatarozzuk meg.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.,
(XH 31 ) Korm rendelet 2.§ n) pontja hatarozza meg a k('jltségvetesi szerv vczetojenek

s

torvény 121§ ¢s 123§ bekezdéseit. s

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabdlyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy Onkorméanyzat, a hivatal és intézmények meghatirozzak és
kialakitsdk a szervezeteken beliilli a kontrollkérnyezet, a kockdzatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységet, az informaciés ¢és kommunikécids rendszert, tovdbba a nyomon
kovetési (monitoring) rendszer részletszabdlyait. Ezen talmenben biztositsak a
pénzeszkozokkel, a nemzeti vagyonnal torténd szabélyszerli, gazdasigos, hatékony és
eredményes gazdalkodas feltételeit.

2. A szabalyzat hatdlya

A Bels6 kontrollrendszer szabalyzat hatalya kiterjed a Magyarorszagi Gorogok Orszagos
Onkomlanyzatra (tovabbiakban: Onkorményzat), Magyarorszdgi Gorogok Orszdgos
Onkormanyzata Hivatalara (tovabbiakban: hivatal) és a Magyarorszagi Gorogok Orszagos
Onkormanyzata fenntartisdban miiksédé intézményekre. (Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos
Kiegészitd Gordg Nyelvoktatd Iskola, Nikosz Beloiannisz Altaldnos Iskola és Ovoda,
Nikosz Beloiannisz Miivelddési Haz és Konyvtar, Gorog Intézet) (tovabbiakban:
intézmények)




KONTROLLKORNYEZET
1. Kontrollkirnyezet
Az irdnyit6 szerv vezetdje, (tovdbbiakban: elnsk) a hivatalvezets, valamint az intézmények

vezetdi (egyiittesen: vezetdk) az altaluk vezetett szervnél kotelesek olyan kontrollkérnyezetet
kialakitani, amelyben

vildgos a szervezeti struktira,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,

atlathatd a human erdforras kezelés.

A kontrollkdrnyezet 1étrehozdsdban a vezeték feladata és feleldssége, hogy pozitiv
kontrollkdrnyezetet hozzanak Iétre.

A vezetok felelossége érvényre juttatni az altaluk vezetett szerv miikodésében a szakmai
felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkélesi fedhetetlenség értékeit, valamint
biztositani a kdzérdekek el6térbe helyezését az érdekekkel szemben.

2. Szervezefi struktiira

A koltségvetési szervek alapvetd céljait, tevékenységi korét és feladatait a kozgytilés altal
elfogadott Alapité Okirat(ok) tartalmazzék. A szervezeti struktira kialakitdsanal alapvetd cél
a szervezet folyamataira, szervezeti egységeire, dolgozdkra bontott, konkrét, a feladatokat és
felelgsoket is megjel6ls kontroll elemek meghatarozdsa és miikodtetése.

Az iranyitasi €s a koltségvetési szerveknél linearis iranyitas (ald- és folérendeltségi viszony)
miikodik, amelynek alapja, hogy a feladatok és hatdskordk, valamint a felelésség
egyértelmiien elhatarolasra keriiltek. A munkatdrsak feladatait és az azokkal &sszefliggd
felelosségi kovetelményeket, a munkakéri leirasokban keriiltek rogzitésre.

3. Belsd szabdlyzatok
A szervek vezet6i a kotelességi eldirasok betartdsa mellett szabalyzatokat adhatnak ki.

A kialakitott belsd szabédlyzatok lefedik a szervezet teljes tevékenységét, tovabba
egyértelmiien el6irjak:

— afeladatokat,

— a felelosségi koroket,

— abeszamolasi kotelezettséget,

— az ellendrzeési jogkoroket.
A szabélyzatok aktualizldsat a vonatkozd jogszabalyok szerinti hataridore el kell végezni.
Amennyiben év kozben jogszabaly modositds, vagy bels6 szervezeti, személyi valtozasok
torténnek, abban az esetben 30 napon beliill sziikséges a modositasok elvégzése. A

szabalyzatokban rogzitettek és az azokban bekdvetkezett médositidsok megismerésérél a
munkatarsak ,,megismerési nyilatkozat”-ot tesznek.




4. Felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok

A vezetdk feladata az cgyes szervezeti egységek sajatos feladatainak, a szervezeti célok
megvalositadsaban jatszott szerepiiknek a meghatarozésa, az egylittm{iksdési kotelezettségeik
rogzitése.

Az oOnkormanyzat, a hivatal és intézmények minden dolgozdjanak rendelkeznie kell
munkakéri leirassal, amelyeket az adott szervezeti egység funkcioinak figyelembe vételével
kell kialakitani. Az adott munkakérhéz kapecsolodd, a dolgozd jogait, kételezettségeit,
feleldsségét részletesen tartalmazd, a kinevezési okirat mellékletét képezd munkakori leiras, a
vezetés altal megkivant szinvonali munkavégzés, mas oldalrdl pedig, a dolgozdk megfeleld
munkakériilményeinek biztositasat kell, hogy tartalmazza. A munkakéri leiras tartalmi
elemeit a dolgozé munkahelyét jelent6 szervezeti egység funkciojabol kell levezetni.

A szerveknél alkalmazasban &ll6 minden dolgozénak ismernie kell az altala betoltott
munkakérrel kapcsolatos, személyre szabott kovetelményeket, feladatokat, jogokat és
felelosséget tartalmazo munkakori lefrast. A vezetéknek gondoskodni kell arrdl, hogy a
megismerés ne csak formalis legyen, hanem a munkakéri lefrasban foglaltakat a dolgozd
valoban megismerje, tovabba arrdl, hogy a konkrét feladatellatassal kapcsolatos teenddkrél
kozvetlen vezet6jétdl a megfeleld tajekoztatast €s segitséget megkapja, ¢s meg kell gy6zddni
az adott ismeretek tényleges elsajatitasardl, gyakorlati hasznositasarél. A munkavégzés soran
a vezet6 figyelemmel kiséri, hogy az eldirttdl eltérd feladatellatds milyen okokra vezethetd
vissza, és ra kell vezetni — kozvetlen beavatkozdssal — a dolgoz6t arra, hogy milyen mdodon
célszerll a tevékenységét javitani.

A szervek kiilonbozod szinteken beszamoltatasi rendszert mikodtethetnek. A szervezetiinknél
mitkddtetett beszamoltatasi szintek a kévetkezok:

— bels6 szervezeti egységekkel torténd megbeszélés,
— vezetdk ¢és alkalmazottak kozotti megbeszélés,
—  vezetdi értekezlet,

— dolgozoi értekezlet,

Szerven beliili beszamoltatasi rendszer kialakittatasaért a mindenkori szerv vezetdje a felelds.
A beszamoltatasi rendszer kialakitdsa ¢s mikdodtetése olyan folyamatos, megbizhato és
aktualis informécidkat biztosit, amellyel a koltségvetési beszamold, tovabba a koltségvetési
szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozat jogi felel6sséggel kiadhato.

5. Etikai elvardsok
Az intézmény mindennapi intézményi cselekvéseit meghatarozd alapértéknek tekinti a
kovetkezoket:

— ahtliség és elkoitelezettség,

— anemzetiségi érdekek elényben részesitése,

— azigazsagossag, méltanyossag,

— améltosag és tisztesség,

— az elditéletektdl valdo mentesség,

— a partatlansag,




— afeleldsségtudat és szakszerliség,

— az egylittmik&dés,

— az intézkedések megtételére iranyul6 aranyossag
— avédelem.

A lefektetett alapértékekkel szemben tdmaszthato részletes tartalmi kovetelmények a
kovetkezok:

Minden dolgoz6tdl elvart altalanos magatartasi formak:

— torvényesség, a koz és az dllampolgarok szolgalata,
— szakmaisag, mindségi munkavégzés, felel6sségvallalas,
— elkotelezettség, megbizhatosig, lojalitas, tisztesség kévetelménye,

— egylittmiikddés, kiszamithatosag, motivéltsag, a testiileti szellem erésitése,
torddés a tobbi munkatarssal,

— lgyfelekkel valé foglalkozas,

— egymas kozotti egylittmikodési kapesolatok,

— munkamoral betartésa,

— magénéleti magatartas,

— akorrupci6 és az Osszeférhetetlenség elkeriilése.
A vezetokkel szembeni alapelvek:

— példamutatés,

— szakmai szempontok érvényesitése,

— szamonkérési kitelezettség.

Szerveinknél az etikai normak betartdsdval kapcsolatos tapasztalatokat a dolgozok
teljesitményértékelésekor és mindsitésekor figyelembe kell venni, melyért a mindsitést végzd
vezetd felelosséggel tartozik.

Az etikai vétségek, szabélysértések esetén az elkdvetdkkel szemben a kivetkez6 szankciok
alkalmazhatok:

— fegyelmi eljaras,
— szébeli figyelmeztetés,
— irasbeli figyelmeztetés,
— visszamindsités.

Az etikai értékek elfogadasanak, érvényesitésének helyzetérdl, a munkatirsak kérdéives
megkérdezésének, csoportmegbeszéléseinek, munkaértekezleteinek tapasztalataibol kell
kavetkeztetni.

6. Humdanerdforrds

Szerveinknél fontos cél, hogy a humaneréforras-gazddlkodds révén az emberi (humén-)
er6forrasok megszerzése, megtartasa, megbecsiilése, fejlesztése, hatékony és eredményes
foglalkoztatdsa megvaldsuljon.




A humanpolitikai feladatokat, a szervek vezetdi, vagy az altaluk frasban megbizott személy
latja el, a feladatot ellatok személyes munkakéri kotelezettségeit a munkakori lefrds
tartalmazza.

A huménpolitikai feladattal megbizott személy alapveté feladata a kapacitas biztositasara hat6
kiilsé és bels6 tényezOk folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az egyes tényezik
kedvez6tlen hatdsdnak mérséklése, illetve a kedvezd helyzet kihasznalasira megoldasi
Javaslatok készitése, a sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, végrehajtasa. A
humaéneréforrds gazdalkodds fontos eleme az azt befolydsolé kiilsé és belsé tényez6k
megismerése, melyek szerveinknél a kovetkezok:

Kiilsé tényezik F Belso tényezok

A szervezeti felépités és az
elhelyezkedés

| A tarsadalmi-gazdasagi kérnyezet | Az elvart ,,szolgaltatisi” szinvonal
A dolgozdkkal szembeni
végzettségi, képzettségi,
gyakorlati, etikai kovetelmények

Foldrajzi elhelyezkedés

Az orszagos és teriileti
gazdasagpolitika

Teriileti munkaer& kinalat

mennyisége

Tertileti munkaerd mindsége e
g . - A munkahelyi l1égkor

szakmai 6sszetétele

Stb. Stb.
A munkakorok betoltésére meghirdetett palydzatokban pontosan és egyértelmiien kell
megfogalmazni azokat a kovetelményeket, amelyek az adott munkakér betdltésénél
meghatarozoak (iskolai végzettség, szakiranya képzettség, gyakorlati idé, magatartési
kivetelmények stb.). Indokolt esetben kiilén ki kell térni azokra a sajatossagokra, amelyek a
munkakdr betoltésénél elonyt jelentenek (pl. nyelvismeret, azonos munkakérben eltsltott
id6tartam stb.). A palyazatok eldirtaknak megfeleld kifrdasa az adott szerv vezetdjének
feladata.

A bérezeési lehetoségek:

Jogszabaly - vagy jogszabdly altal meghatarozott esetben a munkaltatoi jogkor gyakorloja - a
kozszolgalati jogviszony Iétesitését a biintetlen eldélet, cselekvéképesség, legaldbb
kozépiskolai végzettség, magyar allampolgarsag mellett — azon tGlmenden - meghatarozott
iskolai végzettséghez ¢s szakképzettséghez, szakképesitéshez, munkakéri kovetelményhez,
illetve gyakorlati id6 letdltéséhez, valamint egészségi és pszichikai alkalmasséghoz, tovabba
képességhez Kkotheti. Az egyes munkakorok betoltéséhez —sziikséges szakmai
kovetelményeket a képesitési eldirasokat tartalmazd Kormanyrendelet, valamint a
munkakdri lefrasok tartalmazzak.

A felvételi eljaras sordn, a formai kévetelmények és a végzettséget, képzettséget bizonyitd
igazolasok meglétének ellenbrzése mellett, személyes meghallgatds keretében meg kell
gy0z6dni a jelentkezd ambicidirol, érdeklodési korérdl, probléma érzékenységérél,
problémamegoldo képességérél, kommunikacios képességeirdl, 6nmagival szembeni
kritikai készségérol, szamitogép kezelési ismereteirdl sth,

Az 1j dolgozok felvételét kovetden gondoskodni kell a dolgozdk folyamatos képzésérél,
tovabba a megfelel anyagi és erkdlcesi motivalasardl.




A szerv vezetdje kételes a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani. A
dolgozo koteles munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondosséggal, a munkéjara
vonatkozé szabélyok, el6irasok és utasitidsok szerint végezni. Az 1ij dolgozdénak munkéba
allasakor valamennyi, a munkakérére vonatkozo szabélyzatot, irdsos utasitast, folyamatlefrast
rendelkezésre kell bocsatani, tovabba azokat az eszkozoket, amelyek a feladat ellatasdhoz
nélkiilozhetetlenek, melyért a szerv vezetdje a felels.

A szerv vezetdje a vonatkozo jogszabalyok tartalma és a szervezeti egységek vezetdi
igényeinek figyelembe vételével el kell készitenie az \ij dolgozok képzésének rendjét, ami a
kovetkezokbdl tevidik ssze:

— a belépést kovetéen az 1j dolgozonak mennyi id6 elteltével, milyen
formdban ¢és kinek kell szdmot adnia a részére 4tadott szabélyzatok,
folyamatleirasok megismerésérdl és elsajatitasarol,

— mikor €s milyen tartalmu, ki 4ltal tartott dltalanos vagy specidlis képzésen,
tovabbképzésen kell részt vennie,

— milyen formdban tdjékoztatjdk a kiilonbodzd altaldnos és specialis
tovabbképzési lehetdségekrol,

— milyen médon gydzédnek meg a képzés, tovabbképzés hasznardl,
eredményeirdl, '

— hogyan ismerik el a megszerzett tudasszintet.

A szervek vezetdinek feladata, hogy a dolgozdkkal szemben képzettségi szintjének,
gyakorlottsiginak figyelembevételével olyan tovabbképzési kovetelményeket tamasszon,
amelyek megvalositasat a rendelkezésre alloé erdforrdsok lehetévé teszik, és amelyek
ténylegesen segitik a hatékonyabb munkavégzést.

A humaénerdforrds gazdalkodas egyik fontos feladata, hogy a szervek vezetése és a dolgozok
egylttesen talaljdk meg azt az optimalis képzési format €s tartalmat, amely mindkét fél
szamara biztositja a képzés, tovabbképzés révén elérhetd kdlesonds elénydket.

7. Teljesitményértékelés

A dolgozdkat évente egyszer teljesitményértékeléssel mindsitik. Az értékeld vezetének - az
ertékelt személlyel tortént el6zetes megbeszélést kovetden — a kizszolgélati jogviszonyban
dolgozdkat targyév junius 30-ig, a tobbi szerv esetében az intézményvezetdk, az .
dnkorményzat esetében az elndk éaltal meghatarozott idépontig meg kell hatirozni az értékelt
személy egyéni teljesitményét.

Mindésiteni az elsé teljesitményértékeléstél szamitott egy évet kovetben kell. A
teljesitményértékelés alapjan jutalom fizethetd. A teljesitményértékelés, mindsités tartalma
hibas vagy valotlan ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sérté megallapitasanak
megsemmisitése irant az dolgozd jogvitat kezdeményezhet'.

Az értékelésnek olyannak kell lennie, hogy az alkalmas legyen a térvény altal eldirt mindsités
elkészitéséhez is. A munkateljesitmények d&venkénti értékelésénél — a mindsitési
szempontokkal dsszhangban — kiemelten kell foglalkozni azzal, hogy munkéjaval mennyiben
segitette az intézmény jogszabélyban el6irt vagy a kozgytilés, valamint a munkaltato altal
meghatarozott feladatok teljesitését.

Y Kkiv. 130. §., tovabbd a 10/2013. (I 21.) Korm. rendelet.
i




8. Ellendrzési nyomvonal

A kialakitott kontrollkdrnyezet részeként a szervek vezetdi kotelesek elkésziteni és
rendszeresen feliilvizsgalni, aktualizalni az altaluk vezetett szervek ellenérzési nyomvonalat.
Az ellendrzési nyomvonal az intézmény miikodési folyamatainak széveges, vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatdbrdkkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a
felelosségi €s informacids szinteket és kapcsolatokat, tovabbd iranyitdsi és ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utélagos ellendrzését. Az ellendrzési
nyomvonal tablazatos formaban keriilt elkészitésre, amit az 1. szdmii melléklet tartalmaz.

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
Jogi alapjat, felelését, ellen6rzését, nyomon koévetését, a kapcsolodd dokumentumokat

feldlelve:

egységes folyamatként bemutatja az intézmény miikddésének, egyes
tevékenységeinek egymasra ¢épiilé eljarasrendjeit, teljes egészében
tartalmazva az ellenérzési pontok (tipusok) §sszességét;

10gziti az intézményre jellemz6é valamennyi tevékenységet, valamennyi
»szerepld”, funkcio egylittes koordinaldsaval;

valamennyi résztvevé szaméra frott és atlathaté formdban meghatiroz
feladatokat (kovetendé eljardsokat) megmutatja a gzervezet folyamatba
épitett, elozetes, utolagos és vezetdi ellendrzési rendszerének
hidnyossagait, igy felgyorsitja az iranyitas felelésségi szintjeinek megfeleld
folyamatok sziikséges mértékli Aatalakitasat, eldsegiti a miikodtetés
szinvonaldnak, valamint a nyujtott szolgaltatdsok értékngvekedését.

Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozoan attekintést adjon a
vezetbknek, a bels6 ellendroknek és a folyamatban résztvevd munkatarsaknak arrdl, hogy:

mi az adott tevékenységek tartalma,

mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

milyen dokumentumok szolgélnak alapul a nyomvonal kialakitdsahoz,
kik felelések a feladatellatdsért,

hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

ki jogosult a feladatellatas ellenérzésére,

milyen moédon kell az ellendrzést végrehajtani,

hogyan kell a kényvekben vald nyilvantartast elvégezni.

8.1. Az ellenérzési nyomvonal rendszerének felépitése

A szerveinknél kialakitott ellenérzési nyomvonal-rendszer az Onkormanyzat, a Hivatal és az
onalldan miikodo koltségvetési szervek folyamatainak egészét lefedi. Az ellendrzési
nyomvonalak kialakitdsara a vezetok tablazatos format valasztottak.

A tablarendszer

hasznalunk:

fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirasanal egységesen

e sorszam,

fofolyamat megnevezése,
folyamatgazda megnevezése,
jogszabalyok,




e részfolyamat megnevezése,

e amunkafolyamat Iépései,

e input (adat/dokumentum),

e az adott 1épést végrehajto,

e output (keletkez6 adat/dokumentum),
e atevékenység jellege,

e kontrolltevékenység célja, tipusa,

e kockazati tényezok

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanal a folyamatok és a folyamatgazddk azonositisra
keriiltek. Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni az ellen6rzési nyomvonal folyamatos
aktualizalasarol, biztositani azt, hogy el6irdsai Osszhangban legyenek az 0 kozponti
szabalyozasokkal, kovetelményekkel, mddszertani utmutatokkal, wvalamint a helyi
szabalyzatok ¢és a munkakori leirdsok eloirasaival. Az szerv vezetdjének felelossége és
feladata tovabba, hogy e szabalyozas eldirdsai a gyakorlati munkavégzés soran
maradéktalanul betartisra keriiljenek.

9. Szervezeti integritdast sértd események kezelése

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése eldirja a koltségvetési szerv vezetdjének, hogy
koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét. Az
intézmény a szervezeti integritdst sértd események kezelésének -eljarasrendjét kiilon
szabalyzatban szabalyozza.

INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

Az szervek vezetdi kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek soran fel
kell mérni és meg kell allapitani a szervek tevékenységében rejléd és szervezeti célokkal
Osszefiiggd kockazatokat, valamint meg kell hatarozni az egyes kockézatokkal kapcsolatban
sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének
modjat. A belséd kontrollrendszer 6t elemén beliil a kockazatkezelés biztositja azt, hogy a
szervezeti célok elérését veszélyezteté kockazatok azonositasra, értékelésre és a lehetd
legalacsonyabb szintre cstkkenthetdek legyenek.

A szervek integralt kockézatkezelési eljarasrendjét a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a kdvetkezok szerint hatarozom meg.

AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELES CELJA, TARTALMA

A SZABALYZAT CELJA




A szabalyzat a szervek integralt kockazatkezelési eljérdsanak meghatdrozasara szolgal, amely
a kockazati tényezok meghatarozasat, azok értékelését, a kockazatokra adott valaszreakciokat
s a kockazatok feliilvizsgalatat foglalja magaba. Az integralt kockézatkezelés révén az
intézmény csokkentheti a kockazatok hatésait, tovibbd megel6zheti a feltart kockazatok
bekovetkezését.

A kockazatelemzés keretében meg kell hatdrozni az egyes kockézatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételik modjat. Az intézmény miikédésében rejlé kockazatos teriiletek
kivalasztdsara objektiv kockazatelemzési modszert kell alkalmazni az Allamhéztartisért
felelés miniszter 4ltal kiadott modszertani Gtmutatok alapjan.

1. AZINTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER TARTALMA
— a kockazattal kapcsolatos fogalmak,

— a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok, hatarkorok

— a kockazat azonositasa,

— a kockazatok értékelése, kategéridkba sorolésa,

— a szervezet kockazatérzékenységének értékelése, az elfogadhatd kockazati szint
(kockézati tliréshatar) meghatarozasa,

— a kockazatra adhaté valaszok, valaszintézkedések,
— a kockazatkezelés id6tartama, feliilvizsgalata,
— a kockazatok és intézkedések nyilvantartisa

— az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitisa, valamint a kockazatok és
a kockazatokra kialakitott vélaszok folyamatos monitoringjat (évenkénti feliilvizsgalat).

2. AZINTEGRALT KOCKAZATKEZELESSEL KAPCSOLATOS FOGALMAK

2.1. Kockazat

Valamilyen esemény, tevékenység, vagy tevékenység elmulasztasa, amely a jovoben
valoszintileg bekovetkezik, és amely esetleges bekovetkezése esetén lényegi befolyassal van
az adott szerv vagy szervezeti egység célkitlizéseire.

Eredendd kockazat: A szervek feladatkorével és miikddésével kapesolatos olyan belsd
sajatossdga, ami a kornyezeti hatasok, vagy az eréforrasok elégtelensége miatt hibak
el6fordulaséhoz vezethet, és ami onmagdban az intézmény altal nem befolyasolhats. A
kockazatok azonositdsa soran az eredendd kockazatokat kell felmérni, és csak késébb a
valaszlépések meghatérozasanal kell figyelembe venni a mér kialakitott kontrollrendszert, és
annak mérlegelésével kialakitani a kockdzatkezelési intézkedési tervet.

Kontroll kockdzat: a bels6 kontrollrendszer hidnyossagai miatt fel nem tart kockazat. Annak
a kockazata, hogy a kiépitett kontrollok a nem megfeleld kialakitas vagy a nem megfeleld
miikddtetés miatt nem képesek a hibak megel6zésére vagy feltarasasra.

Maradvany kockazat: A vezetés altal a kockazatokra adott védlasz utian fennmaradd
kockazat.
A kockazatot tigy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

- Az esemény kivalto okat;
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- Az esemény hatdsat; és

- Azt, hogy mely szervezeti célra van hatissal az adott esemény.

2.3, A kockazati tényezok

A kockazatok kivalto okainak tekinthetdek, altalanos jellemzéjiik, hogy olyan tényezdk, amik
kockéazatokat generalnak, tobb kockazati tényez6 egymast erdsitd hatasaként pedig vagy a
kockazatok bekdvetkezésének esélyét vagy a hatdsat nivelik, legrosszabb esetben pedig mind
a kettét. A kockazat mindig egy esemény, a kockdzati esemény bekdvetkezését tébb ok,
tényezo is eléidézheti, ezeket nevezziik kockazati tényezoknek.

2.3, A kockazati univerzum meghatirozasa

A szervek altal elkészitett folyamattérképet és a folyamatok listajat kell kockdzati
univerzumnak tekinteni. Ha a kockazatkezelési bizottsag gy érzékeli, hogy a folyamatok
azonositidsa nem teljeskord, vagy mas okbdl nem fedi le a szervezet minden tevékenységi
korét, folyamatat vagy projektjeit, akkor a bizottsag feladata a kockazati univerzum elemeinek
meghatarozasa.

2.4, A kockazatkezelés

A kockézatkezelés a szervek céljaik elérésével kapcsolatos kockdzatok azonositisanak és
elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatarozdsanak folyamata. A folyamat
magéban a foglalja:

- akockézatok azonositasat;
- a kockazatok kiértékelését;
- azelfogadhat6 kockdazati szint (kockazati tliréshatar) meghatirozasa

- a nem elfogadhaté kockazatok kezelésére kockazatkezelési intézkedések
meghatarozasa

- az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitisa, valamint a kockazatok
¢s a kockazatokra kialakitott vdlaszok folyamatos monitoringjat (évenkénti
feliilvizsgalat).

25, Integralt Kockazati Leltar

A beazonositott kockazatok dsszegyljtése.

3. AZINTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZERREL KAPCSOLATOS
FELADATMEGOSZTAS

3 ls Az szerv vezetdjének feladata
A szerv vezetbje kialakitja az éltala vezetett szerv minden szintjén érvényesiild integralt
kockazatkezelési rendszert, feliigyeli a kockazatkezelési tevékenységet.

Feladata:

— A Kockéazatkezelési szabalyzat kiadésa;
— Kijeloli a folyamatgazdakat,

—  Kozremiikddik a szervezeti szintli kockdzatok azonositasiban;
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Jovahagyja a kockazatok értékelését, az Integralt Kockazatkezelési Intézkedései tervet
¢s beszamoltatas Utjan nyomon koveti az intézkedéseket,

3.2. A munkatarsak

Valamennyi munkatars feladata:

Kozremlkodik a szervezeti és a folyamati szintli kockazatok azonositaséban,
értckelésében;

Megismeri a szervezet azonositott kockézatait, kozremiikédik a kockdzatok
cstkkentésére adott valaszlépések végrehajtasaban;

Visszacsatolast ad a bevezetett intézkedések hatdsossagardl.

3.3. A folyamatgazda

A folyamatgazdakat az intézményvezet6 irasban jelsli ki.

A folyamatgazda

4.

Felel a hozza tartozo folyamat leirdsanak és ellendrzési nyomvonaldnak elkészitéséért,
aktualizalaséért;

A szervezeti és a folyamati szinti kockazatok azonositasa;

A kockéazati kritériumok meghatarozasa a sajat folyamatainal;

Kockazati Kritérium Matrix alkalmazasaval értékeli a kockazatokat;

A kockazatok értékelésével meghatarozza a folyamat kockazatossagat;

Javaslatot tesz a kockazatok csokkentésére vonatkozd stratégidra és a sziikséges
intézkedések megtételére;

Intézkedési tervet készit a kockazatok kezelésére;

Beszamol az Integralt Kockazatkezelési Terv végrehajtasarol

AZ INTEGRALT KOCKAZATOK AZONOSITASA

A kockézatokat a szervek egészére nézve és az egyes folyamatokhoz kapcsolddéan kell
azonositani. A kockazatok azonositdsat az adott szakmai teriiletre vonatkozo6 folyamatokra a
szervek vezet6i, vagy az altaluk megbizott személy végzi el. A kockdzatok felmérése soran
fontos az integritasi és korrupcids kockazatok azonositésa.

Az azonositott kockazatokat fel kell vezetni szabalyzat 2. szdmi melléklete szerinti Integralt
Kockazati Leltarba.

Kockazati kategoriak:

Stratégiai kockazatok
Miukadési kockazatok
Human er6forras kockazatok

Pénziigyi kockazatok
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- Integritasi kockazatok
- Korrupcids kockéazatok
- Informatikai kockazatok

- Kiilsod kockézatok

5. A KOCKAZATERTEKELESI KRITERIUM MATRIX, A KOCKAZATOK ERTEKELESE, A

KOCKAZATI TURESHATAR MEGHATAROZASA

A kockazatok értékelése a kockazat jellemzbinek meghatirozasa alapjan torténik.
A kockazat jellemzoi:

o abekovetkezés valoszinlisége,

o akockazat hatasa,

A kockézatok azonositasat kivetden a kockézat valoszintisége és kockazat hatdsa szerint
tételesen értékelni azokat, majd az értékelés alapjan meg kell hatarozni a kockazati értéket az
alabbiak szerint:

a) A kockazat bekiovetkezésének valosziniisége '

VALOSZINUSEG

Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekovetkezhet, de nem valoszini I
Kézepes Elképzelhetd, hogy bekivetkezik a jovében 2
Magas 1-2 éven beliil bekovetkezhet 3

b) kockazati hatas

HATAS
Ertékelési Kritérium Ertelmezés Erték

A kockazat hatdsa az éves koltségvetés 1-24 %-at tesz g

ki.
Lényegesség A kockdzat hatasa az éves koltségvetés 25-49 %-at tesz 5

ki.
A kockazat hatdsa az éves koltségvetés tobb mint 50-%- "

at tesz ki.

Reputacios Nines mérhet6 reputacios kockézat. 1
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érzékenység Eldéfordulhat reputacios veszteség. 2
Olyan teriilet, amely ki van téve a kézvéleménynek, igy
a reputdcids veszteség nagy karokat okozhat. .
Ha nem miik6dik megfelelden, akkor csak hatraltatja a
Folyamat jelentosége célok elérését. :
a szervezeti célok Ha nem mikddik megfeleléen, akkor jelentdsen
elérésében befolyasolja a célok elérését, amire a mualtban mar volt 3
is példa az adott teriileten.

A kockazati érték

A kockdzati értéket a Valoszinliség és a Hatds értékek szorzataként kapjuk meg. A Hatas
értékét a hatastényezok értékeinek atlagaként szamitjuk Egy adott folyamathoz azonositott
Osszes kockazat kockazati értékének atlagaval megkapjuk a folyamat kockazati értékét.

A kockazatok értékelése a 3. szdmii melléklet szerinti nyomtatvanyon torténik.
Kockazati Térkép

A Kockazati Térképen az értékelés eredményeképpen meghatarozott valészintiség és hatds
értékek alapjan mind a folyamatokat, mind az egyes kockazatokat el kell helyezni.

Hatas

Valo
szini

ség

A kockazati tiréshatar a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a szervezet
mindenképpen vélaszintézkedést tesz a felmeriilé kockazatokra.

A kockazati tliréshatart a sorba rendezett kockazati értékek alapjan kell meghatarozni, amely
soran a kockazatokat két csoportba kell osztani:

Nem elfogadhaté kockiazatok: a kockazati tiiréshatdrt meghaladd kockazati érték feletti
kockazatok, amennyiben felmeriilnek minden esetben kockazatcsokkentd intézkedésrodl kell
donteni.

Elfogadhaté kockazat: a kockazati tiiréshatar alatti kockazatok, amelyeknél a kockazatokat
¢s a megtett intézkedéseket feliigyelet alatt kell tartani azért, hogy a kockézat ne névekedjen,
de 1j intézkedést nem kotelezd alkalmazni a kezelésiikre.
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A szervek altal alkalmazott kockazati tliréshatar értéke 1 pont, tehét az e feletti kockazatokra
valaszintézkedés sziikséges.

6. A KOCKAZATOK KEZELESE, AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI INTEZKEDESI TERV

Minden egyes kockadzat esetén valasztani kell kockazatkezelési stratégiat, és annak
megfeleloen integralt kockazatkezelési intézkedési tervet késziteni.

Az alapvet6 kockazatkezelési stratégiak:

A kockazatok elkeriilése

Eléfordulhatnak olyan folyamatok, amelyek kockazatai csak akkor csékkenthet6k elfogadhaté
szintre, ha megsziintetnénk az adott tevékenységet, azonban ez a kockézatkezelési stratégia a
szervek altal kotelez6en ellatott kézfeladatokra vonatkozdéan nem értelmezhetdek.

A kockazat megosztasa, atharitasa

Ebben az esetben a kockazat bekovetkezésének valdszinlisége nem csékken, hatdsa nem
valtozik, azonban a kockdzatvisel6 személye modosul. Ez a megoldds magdban foglalja:

e a kiszervezést, amikor az elvégzendd feladatot arra specializalodott szervezettel
végeztetik el (pl. belso ellenérzés stb.),

e a biztositast, amikor a tevékenység ismert kockédzatanak bekdvetkezési hatasat a
biztositoval kétott szerz0dés révén mérséklik.

A kockazat kezelése, csikkentése

A szervek a legtébb kockazat esetében ezt alkalmazza, mert a folyamatok a legtobb esetben
nem sziintethetok meg €s a kockézataik nem is héarithaték at. A kockdzatkezelés célja, olyan
kontrollok kialakitdsa, amelynek kovetkeztében a kockazat a szervek tolerancia szintjét ne
haladja meg.

A kockazat elviselése, elfogadasa

A kockazatok megtartdsat jelenti, azok tudatos vallalasaval. Ez akkor lehetséges, ha az
eredendd kockazat nem jelentds, vagy ha a megvaldsithaté kontrollok véarhaté hatasa nincs
ardnyban a kockdzatkezelés felmertild koltségével, illetve eléfordulhat, hogy a szervezet nem
ismer lehettséget az adott kockazat megfeleld szint ala csdkkentésére.

A kockazatok cstkkentésére kialakitott stratégiakat és valaszlépéseket intézkedési tervbe kell
foglalni, amelyet az szervek vezetdi hagynak jova. Az Integrdlt Kockdzatezelési Intézkedési
terv mintdjat a kézikonyv 4. szamui melléklete tartalmazza. Az Integralt Kockazatkezelési
Intézkedési Tervet oktober 31-ig kell elkésziteni.

7. AKOCKAZATOK, INTEZKEDESEK FELULVIZSGALATA

A hivatalvezetd, a szervek vezet6i és a folyamatgazdék folyamatosan figyelemmel kisérik a
szervek tevékenységeinek véltozdsdhoz igazoddan a kockazatok kezelésre hozott
intézkedéseket.

Az intézkedések megvalosuldsaért a vezeték altal jovahagyott Integralt Kockazatkezelési
Intézkedési tervben megjelslt vezetdk felelosek. Az intézkedési tervben foglaltak
megvalosulasarol sz6l6 beszamolot december 20-ig kell elkésziteni,
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A kockdzati kornyezet valtozdsa miatt indokolt a kockazatok folyamatos és rendszeres
feltilvizsgalata:

- Viltozisok megfigyelése a szervezet profiljdban, fel kell mérni, hogy a beazonositott
kockézati tényezok még fennallnak-e, meriiltek-e fel 0j kockazati tényezok valtozott-e
az egyes kockazatok értékelése.

- Megbizonyosodni a kockdzatkezelési folyamat hatékonysagarol, a bevezetet kontroll
tevékenységek képesek-e csdkkenteni a felmeriilé kockazatok hatasat, bekovetkezésiik
valoszinliségét, sziikség van-¢ uj kontrollok bevezetésére, esetleg feleslegessé valt-e
valamelyikiik.

A kockazatértékelés feliilvizsgalatat minden év november 30-ig el kell végezni.
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II. KONTROLLTEVEKENYSEG

A szervek vezetdinek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan
biztositani kell a szervezeti célok elérését veszélyezteté kockéazatok cstkkentésére iranyulé
kontrolok kiépitését kiilonsen az aldbbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetdsi tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a timogatdsokkal val6 elszamolds, a
szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi ¢és eredményességi szempontd
megalapozottsaga,

¢) a dontések szabalyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszdmolésa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelels kényvvezetés
¢€s beszamolas) kontrollja.

A szerv vezetbje koteles a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6
ellendrzésérél sz616 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdésében foglaltak
szerint a hivatkozott Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni a
koltségvetési szerv kontrollrendszerének mindségét.

A szerv vezeidje egyes felelésségi koroket a belsé szabdlyzatokban a kovetkezdképen
szabalyozta®:

Engedélyezési, jovahagyidsi és kontrolleljirdsok

A megfelel6 szintli jovdhagyas, engedélyezés hidnyaban a tranzakcié folyamatat megallito
ellendrzési pontok vagy folyamatok, amelyek hatékony mikédése sziikségessé teszi a
jovéhagyasi, engedélyezési jogkorok egyértelmii telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovdhagyas, engedélyezés elbtti ellendrzések pontos elvégzésének meghatirozasat és
dokumentaldsat. Szerveinknél az engedélyezési (kotelezettségvdllalas, utalvanyozas) és
jovahagyasi (pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités) kontrollejarasokat a . Gazddlkoddsi
szabdlyzat” tartalmazza, melyben a jogkordk pontos meghatdrozasa és a helyettesités rendje
szabalyozasra keriilt.

A dokumentumokhoz valo hozzdférés

A szervezet dokumentdcios rendjének kialakitasat, valamennyi tranzakci6 tartalmanak, a
felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat eldird kévetelmények betartdsat
megfeleléen nyomon kovetd iratkezelést, sziikség szerinti visszakeresésiik lehetdségét
jelentik. Szervezetiinknél a dokumentaciok utjat az ,, Iratkezelési szabdlyzat” tartalmazza,
melyhez kézzel vezetett iktatasi rendszer kapcsolodik.

Az informdciokhoz valo hozzdférés

A vagyontargyak, eszk6zok fizikai védelmére, ellenbrzésére (pl. biztonsagi és logikai
ellen6rzési pontok), az informaciok biztonsagara (pl. szamitogépes iratok jelszavas védelme)
kialakitott ellen6rzési pontok, amelyek egy adott tevékenységben valé részvételt, illetve
feliigyeletet csak meghatdrozott személyek szamara tesznek lehetdvé. Ez jelentheti a
kézvetlen fizikai, vagy a kozvetett, dokumentumokon keresztiili hozzaférést is.

24 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 8. § (4) bekezdés a)-c) pontjai.
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Szervezetinknél az informécidkhoz valé hozzaférést, a biztonsagos kezelését az
., Adatbiztonsagi és a Kozérdekii adatok szabalyzatai ” tartalmazzak.

Beszdamoldsi eljdardsok

A szervezet koltségvetési beszamoldjanak elkészitését és a konyvvezetési feladatok
folyamatos ellatasat (kényvelés, egyeztetés, jovahagyds, analitikus nyilvantartasok) jelentd
tevékenységek Osszességét értjiik. Szerveinknél a beszdmold készitésével Gsszefiiggd
eljarasrendet a ,, Szamviteli politika szabdlyzata” és a szamviteli politikaval Gsszefiiggésben
kialakitott szabalyzatok tartalmazzak.

INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

Szerveinknél olyan rendszereket kell kialakitani és mikodtetni, melyek biztositjak, hogy a
meglelelé informaciok a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez, - azok ne rekedjenck meg a szervezeti egység szintjén -
melyekért, a szervek vezet6i a feleldsek. Az informéacios rendszerek keretében a beszamolasi
rendszereket gy kell mikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak
legyenek, a beszdmoldsi szintek, hataridok és modok vildgosan meg legyenek hatarozva.

Szerveinknél a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitési rendjét a
~Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének és a kételezden kozzéteends
adatok nyilvanossdgra hozataldnak” szabalyzata tartalmazza.

A szervezetiinknél kialakitott és miikddtetett kontroll rendszerbe beépitett ellenérzési pontok,
kontrollok, céljuknak megfeleléen adnak az esetek dontd tobbségében azonnal felhasznalhatd
informacidkat a szerv vezetdje, szervezeti egység vezetdje szdméara. Az informacidk jelzés
értékiiek abbdl a szempontbdl, hogy az ellen6rzitt tevékenységet a kitlizétt céloknak
megfelelden végzik, vagy a cél elérése a nem megfeleld munkavégzés miatt veszélyben van.

Informdcio

Az informdciés rendszerek pénziigyi, és nem pénziigyi, tobbek kozott megfeleléssel
kapcsolatos informdcidkat tartalmaznak, ez teszi lehet6vé a tevékenységek folytatasat és
kontrolljat. A szervezeten beliili adatokon tilmenden a szervezeten kiviili eseményekkel,
tevékenységekkel és feltételekkel is foglalkoznak, amelyek a dontéshozatalhoz és
jelentéskészitéshez (beszamolashoz) sziikségesek.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalaban alapvetéen befolyasolja az
informéci6 mindsége, amely magaban hordozza azt a kovetelményt, hogy az informdaciénak
megfelelonek, idoben rendelkezésre allonak, aktudlisnak, pontosnak és elérhetének kell
lennie.

Szerveinknél a megfelelé dontések meghozatalara az informdcioval szemben tamasztott
kovetelmények a kovetkezok:

— megfeleld (azt az informaciot kapja, amire sziikség van),

— id6ben rendelkezésre 4ll6 (akkor biztositott, amikor sziikség van 14),

— aktualis (ez a legutolsd megszerezhets informécio),

— pontos (korrekt, hibatlan),

— elérhet6 (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).
Az informécidra a szervek minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll és a szervezet
céljainak elérése érdekében. A vonatkozd és megbizhaté informAciét olyan formaban és
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abban az idében kell az alkalmazottak tudomdsdra hozni, hogy az lehet6vé tegye a belsd
kontrollal kapcsolatos és mas kotelezettségeik teljesitését.

Szerveinknél szervezeten belill és kiilsé feleknek informéacidkat atadni — dokumentaltan —
levél vagy e-mail formajaban lehet. Az igy keletkezett iratokat a visszakereshet6ség és a
dokumentalas érdekében az iktatasi/ligykovetési rendszerben rogziteni és azonosité szammal
kell ellatni.

A szerveken kiviili (kiilsé feleknek) torténd informacio atadas sordn a kiadmanyozdst — az
adott  Ugyintéz6  szigndjaval  ellatott —  dokumentumok  tekintetében  az
elnék/hivatalvezetd/intézményvezetd végzi.

Kommunikdcio

A hatékony kommunikacié lefelé, horizontalisan és felfelé iranyuld informdcioé aramoltatast
jelent a szervekben, annak minden részében és teljes struktirgjaban. A szervek minden
dO]gOZOjahOZ el kell jutnia a legfelsé vezetés vilagos iizeneteinek, hogy a kontroll iranti
felel6sségeket komolyan kell venni. Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie sajat
szerepével a belsd kontrollrendszerben, valamint azzal, hogy sajat tevékenysége hogyan
viszonyul masok munkajahoz. Hatékony kommunikaciot kell biztositani minden irdnyban,
lefelé, horizontalisan és felfelé a szervek minden egységében és a teljes struktiraban, tovabba
a kiils6 szervezetekkel. '

Szerveinknél a vezetéknek, naprakész informdacioval kell rendelkeznie a teljesitményekrol,
fejlodésrdl, kockazatokrol és a belsé kontroll miikédésérdl, valamint més vonatkozod
eseményekrol és kérdésekrdl. A szervek vezetdinek kozoélnie kell a dolgozokkal, hogy milyen
informécidra van sziiksége, és biztositania kell a visszacsatoldst és az utasitasokat.

A kommunikacionak ra kell iranyitania a figyelmet a hatékony bels6 kontroll fontossdgara és
elvalaszthatatlansdgdra minden tevékenységtol. A szerv dolgozodinak tudomasara kell hozni a
szerv kockdzatérzékenységét és kockazattlird képességét, fel kell hivni a dolgozdk figyelmét
szerepiikre és feleldsségiikre a belsé kontroll elemeinek miikodtetésére.

A bels6 kommunikacion tilmenden a vezetésnek biztositania kell a megfelelé eszkozoket a
kiilsé partnerekkel valo kommunikacidhoz mind az informacidk adasa, mind az informéciok
megszerzése tekintetében, mivel a kiilsé kommunikéacié olyan inputot biztosithat, amely
kiiléndsen nagy hatast gyakorolhat arra, hogy a szervezet milyen mértékben éri el céljait.

Vertikalis és horizontdalis kommunikdcio

Szerveinknél a kialakitott kommunikacids és informécids rendszernek biztositania kell a
vertikalis és horizontalis informécioaramlast. A dolgozéknak iizenetet kell kapni a
vezetdjiiktol a kontrollok mutkodésér6l, az abbol eredé kotelezettségekrol. Az
alkalmazottaknak ismerniiik kell sajat szerepiiket a belsé kontrollrendszerben, valamint azt,
hogy sajat tevékenységiik hogyan kapcsolodik masok munkajahoz. Ezek figyelembe vételével
a szervezetiinkon beliil a vertikalis informacidaramlas feltételeit, a szervezet ltalanos érvény(i
szabalyaitol kezdve, a részteriiletek szabdlyozasan at, az egyedi, konkrét feladatellatas
szabalyozasaig, az eseti utasitasig, egymasra épitett, hierarchikus eléirasokkal kell biztositani.

A horizontalis informdciodramlas fontos feltétele szervezetink miikédésének. Amig a
vertikalis informdciddramlds az ala- folérendeltség viszonyain alapul, tehat a felettes
utasithatja beosztottjat, a beosztott pedig, koteles tijékoztatni felettesét, addig a horizontalis
informdaciok aramldsa altaldban azonos szinten allo vezet6k, szervezeti egységek, dolgozok
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kozott zajlik, és a kolesonosséget, az egymaésra utaltsigot, a koordinalt egyiittmiikddést
feltételezi.

Az informdciok aramlasat a megfelelé kommunikacios eszkozokkel megbizhatova kell tenni,
mind vertikdlisan, mind horizontalisan, ezért szervezetiinknél szervek vezetdinek
gondoskodnia kell azoknak a kommunikacios eszkézéknek a rendelkezésre bocsatasardl,
amelyek biztositjak a sziikséges informaciodramlast. A kommunikacidos eszkozok kozé
tartoznak: a szabalyzatok, folyamatleirasok, utasitdsok, bemutatok, az ismertetd eldadasok,
konzultaciok, a képzés és oktatds, a hirlevelek, a hasznalati atmutatdk, technologiai leirasok
stb., amelyek a hatékonyabb munkavégzést segitik.
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1. NYOMON KOVETESI (MONITORING) RENDSZER

Szerveinknél a vezetonek koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositasanak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalosulo folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektol fiiggetlentil mikodé belsd ellenérzésbol all.

Szerveinknél az dllapotok feltérképezése és felmérése mellett a folyamatba épitett monitoring
€s az egyedi értékelések monitoring kombindacioja keriil alkalmazasra.

Folyamatba épitett monitoring

A folyamatba épitett monitoring olyan rutintevékenységek dsszessége, ahol:

— afigyelemmel kisérés és az értékelés az operativ miikddésbe beagyazott,

— gyakran valds idejti, de mindenképpen jellemzdje a hiba bekdvetkezte és az
¢szleles kozott eltelt rovid 1d6,

— a monitoringot végzd személy maga is részt vesz az adott
munkafolyamatban, vagy valamilyen feleléssége 4ll fenn azzal
kapcsolatban,

— amunkafolyamatért felelos vezet6d kapja az informaciét.
Szerveinknél a folyamatba épitett monitoring a kvetkez6 formékban valosul meg:

— napi konyvelési tételek egyeztetése,

— beérkezd és kimend szamlak egyeztetése,

— eldirdnyzatok teljesitésének feliilvizsgalata,

— likviditasi helyzet (mutatok alapjan) értékelése,

— a pénziigyi ellenjegyzés, kotelezettségvallalas, szakmai teljesitésigazolas,

érvényesités, utalvanyozasi alairasi jogkorok gyakorlésa,

— a pénztarellendrzés,

— ahavi €s negyedéves és éves zérlati, egyeztetési feladatok elvégzése
Egyedi értékelések

Az egyedi értékelés gyakran hasonlé formaban valdsul meg, mint a folyamatba épitett
monitoring, azonban a két monitoring technika kozétt a kiilonbség szamottevs. Az egyedi
értékelést egyrészt kiils6, objektiv, az operativ miikdéstdl fliggetlen egység végzi, masrészt
az egyedi értékelés targya a belsd kontrollok mikddése mellett a folyamatba épitett
monitoring eredményességének vizsgalata is. Amennyiben a folyamatba épitett monitoring
megbizhatoan és jol mitkodik, az egyedi értékelés sordn felhasznalhatok annak informacioi.
Az egyedi értékelések formdjadban megvaldsulé monitoring:
— az operativ miikodéstol fiiggetlentil valosul meg,
— altalaban — de nem feltétlenil - periodikusan ismétlédik
(havi/negyedéves/éves), vagy litemezett,
— az értékeld szervezetileg is elkiiloniil az operativ miilkodéstdl, az értékelés
eredményének végso cimzettje a koltségvetési szerv vezetdje.

Szerveinknél az egyedi értékelés a kovetkez6 formdkban valésul meg:
— bels6 ellendrzés (éves munkaterv alapjan),

— szervezeti egységeknél torténd vezetoi ellendrzés,
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— Kormanyhivatal,
— Allami Szamvevoszék,
— Magyar Allamkinestar.

Monitoring értékelések

A monitoring rendszer inputjat jelentd adatok eléallitisa, azok eljuttatdsa az értékeléhoz
tipikusan a vizsgalt kontrollfolyamatban részt vevé munkavallaldk feladata. Az értékelés
viszont kiilonbozd szervezeti szinteken valdsulhat meg aszerint, hogy milyen tipusu kockazat
meriil fel, milyen kontrollrél van sz6, mennyire automatizalt a folyamat.

Ennek megfeleléen szervezetiinknél az alabbi szinteken (formaban) torténhet az értékelés:

a) Onértékelés: a legkevésbé objektiv értékelési forma, azonban egyrészt mindenképpen jé
kiindulépontot jelenthet a késdbbi értékelések szamdra, méasrészt az adott munkavéllaléban
tudatositja a sajat felel6sségi korébe tartozd kontrollok fontossagat.

b) Munkatars, értékelése: valamennyire objektiv értékelés, ahol a munkafolyamatban rejlé
kontrollhidnyossagokra nagyobb valédsziniiséggel fény deriil.

c) Fiiggetlen értékelés: objektiv értékelési forma, ahol az értékeld nem visel semmilyen
felel6sséget az adott folyamatban és szervezetileg is fiiggetlen a folyamatért felelés
szervezeti egységtol. (belso ellendrzés, Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevszék, stb.)

A belso ellendrzés szerepe szervezetiink belsé kontrollrendszerében a kovetkezd:
— a bels6 kontrollrendszeren beliil a ,,monitoring” rendszerelem része,
— egyedi értékelést végez kockazati alapon elkészitett terv szerint,

— é4ltaldban kozvetett informécidkat hasznal fel, a folyamatba épitett
monitoring altal megéllapitottakat is feldolgozva,

— fiiggetlen mind funkcionalisan, mind szervezetileg.

A monitoring folyamat a jogszabdlyi eldirdsoknak és a bels6 szabdlyzatokban foglaltaknak
megfeleléen szobeli, vagy dokumentalt modon zarul. A kovetkeztetések levondsa és a
javaslattétel utan a sziikséges intézkedés megvaldsitdsanak nyomon kovetése szintén a
monitoring része.

ZARO RENDELKEZESEK:
A Bels6 kontrollrendszer szabélyzata a jovahagyasok masnapjan Iép hatalyba.

A szervek vezet6iének kell gondoskodni, hogy a Belsd kontrollrendszer szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. mellékletében
szerepld megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljdk a hatalybalépés napjaval
egyidejlleg.

Az ¢rintett dolgozdk munkakori leirdasaban szerepeltetni kell a Belsé kontrollrendszer
szabélyzatban nevesitett felel6sségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért az intézmény
vezetdje a felelos.

Budapest, 2019. szeptember 4.
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INTEGRALT KOCKAZATI LELTAR

Kockazati

esemény

Vonatkozo
kockazati
tényezok

felsorolasa

2. szamu melléklet

Veszélyez-
tetett
szervezeti

célkitiizés(ek)

Erintett
folyamat(ok)

Folyamat
-gazda

Integritasi
kockazat
vagy
korrupcios
kockazatot

hordoz-e?

Integralt
Kockdzat-
kezelési
Intézkedési
terv!
(hivatkozds

a vonatkozo

ponijara)

! Bzt az oszlopot a kockézatok azonositaskor még nem lehetséges kitolteni, de az integralt kockéazatkezelési

intézkedési terv elkészitését kdvetden fel kell tiintetni a nyilvantartasban.
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Megismerési nyilatkozat

5. szamu mellékler

A Magyarorszagi Gorogok Orszdgos Onkorményzata, a Magyarorszagi Gorsgok Orszdgos

Onkormanyzatanak Hivatala,

és az Onkormanyzat fenntartisiaban 6nalloan mikodo

intézmények jovahagyds masnapjatél hatdlyos Belsé kontrollrendszer szabéalyzataban

foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sordn

koteles vagyok betartani.
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YMHPEZIA THE AYTOAIOIKHEHE EAAHNON OYTTAPIAZ
MAGYARORSZAGI GOROGOK ORSZAGOS ONKORMANYZATANAK HIVATALA

Feljegyzés

Jelen okirat tantsftja, hogy az aldbbi szabalyzatokat 2019. 09.24.-én Hristodoulou
Konstantinos, mint hivatalvezeté irta ald, aki jelenleg 2019. 11. 11.-t6l a Magyarorszagi
Gordgok Orszagos Onkormanyzatanak Elnéke.

2020.03.06.-t61 a Magyarorszdgi Gorogdk Orszdgos Onkormanyzatinak Hivatalvezetdje
Diamantopoulosné dr. Kenyeres Gabriella, aki ezen minéségében irja ald és hagyja jova a

az alabb felsorolt szabalyzatokat.

Budapest, 2020.04.09.

Jovahagytdk:

ﬁ(\w(/ Caq.

Elnsk Hivatalvezett

Szabalyzatok:

1.Szamviteli Politika

2.Pénzkezelési Szabalyzat

3. Szamlarend

4. Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkmmanyzatanak Magyarorszagi Gorogok Orszagos
Onkorményzata Hivatalanak, valamint az Onkorményzat Fenntartasdban Mikodé
Intézmények belsd kontrollrendszere

5. Szervezeti Integritdst Sérté6 Események Kezelésének Eljarasrendje

1054 Budapest, Vécsey u.5.
honlap: www.mgoo.hu e-mail: titkarsag@mgoo.hu; grtitkar@t-online.hu:
Tel: (+36 1) 3027275 Fax: (+36 1) 30272 77




