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A Csanidpalotai K6zios Onkormanyzati Hivatal Belsé Kontrollrendszer Szabalyzatirol

A helyi 6nkorméanyzatok és szerveik, a koztirsasdgi megbizottak, valamint egyes centralis
aldrendeltségii szervek feladat- és hataskoreir6l sz616 1991. évi XX. torvény 140. § (1) bekezdés
e) pontjaban meghatarozott hataskoromben eljarva a Csanadpalotai Kozos Onkormanyzati
Hivatal belsé kontrollrendszer szabalyzatat az alabbiak szerint hatirozom meg.

Az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan Csanadpalota Vérosi Onkorményzat, Kovegy Kozség
Onkorményzata és Kirdlyhegyes Kozség Onkorményzata bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ell4tasardl a Csanadpalotai K6zés Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

A fentiekb8l eredben ezen szabdlyzat hatdlya a kovetkezd koltségvetési szervekre/jogi
személyekre terjed ki:
Csanédpalota Varosi Onkorményzat
Kévegy Kozség Onkormanyzata
Kiralyhegyes Ko6zség Onkorméanyzata
Csanédpalotai K6z6s Onkorményzati Hivatal
(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).



BELSO KONTROLLRENDSZER

A Csanddpalotai Kozés énkormdnyzati Hivatal Belsé kontrollrendszerét
- az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény,
- a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szol6
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, (atovdbbiakban Bkr. ), illetve
- az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet
alapjan a kdvetkez8k szerint hatirozom meg.

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A belsd kontrollrendszer a szervezetiranyitas elvalaszthatatlan eszkézeként magaban foglalja
mindazon szabélyokat, eljérdsokat, gyakorlati modszereket és szervezeti strukturakat,
amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitscget nyujtson a vezetésnek céljai eléréséhez,
megeldzze, vagy feltirja és korrigalia a célok elérését akadalyoz6 eseményeket. A belsé
kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogy a szervezet a tevékenységét szabalyosan éshatékonyan
folytassa, biztositva a vezetés politikdjdnak érvényesiilését, a vagyon védelmét, a
nyilvéntartisok és beszamolok teljességét és pontossagat, és mindezekr6l pontos, idébeni
informécidkat nytjtson a vezetés szémara.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a kdltségvetési szerv megvalésitsa az alabbi célokat:

- a miikddés és gazdilkodds sordn a tevékenységeket, miiveleteket szabélyszerlien,
valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasigossag, hatékonysag,
eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

- teljesitse az elszdmolasi kitelezettségeket,

- megvédje a szervezet erSforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerli
hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikdésének folyamatéra és sajatossdgaira
tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni s fejleszteni a szervezet bels6 kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé
ellen6rzést, kormanyzati szintii ellendrzést végz0 szervek és a belsé ellenbrzési tevékenységet
veégzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A kaltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikSdtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrdsok 4tlathatd,
szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok miik6désében részt vevé szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
feleldsséget viseld vezetd beosztasti személyt (a tovébbiakban: folyamatgazda).

A belsd kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezet6je koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
miikddésifolyamatainak széveges vagytablazatba fo glalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kiiléndsen a felel6sségi és informécids szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje kiteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljirasrendjét, valamint az integralt kockizatkezelés eljarasrendjét.



A belsé kontroll &6t, egymdassal Gsszefliggd eleme a COSO (Committee of Sponsoring
Organizations of the Treadway Commission) keretrendszere alapjan keriilt ki meghatarozasra:

- akontrollkérnyezet,

- akockazatkezelési rendszer,

- akontrolltevékenységek,

- az informacié és kommunik4cio,

- anyomon kdvetési rendszer (monitoring).

A belso kontroll kialakitasa a vezetOk részérdl kezdeményezd magatartast és kommunikécios
tevékenységet kovetel meg a dolgozokkal.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése sordn a koltségvetési szerv vezetdjének
figyelembe kell vennie beliigyminiszter €s a nemzetgazdasdgi miniszter altal k6zzétett
modszertani utmutatdkban foglaltakat.

I.
KONTROLLKORNYEZET
1. Kontrollkornyezet osszetevoi és bemutatasa

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl sz016 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet
kialakitani, amelyben
- vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatéak
- egyértelmiick a felelosségi, a hataskori viszonyok és feladatok,
- meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,
- atlathaté a human eréforras kezelés,
- biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkGtelezettség fejlesztése és
elosegitése.

A kontrollkdrnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti
felépitést, valamint azt a 1égkort, amely befolyésolja a belsé kontroll dltalanos mindségét. A
kontrollkérnyezet alapozza meg a bels6 kontroll 6sszes tébbi elemét a fegyelem €s a szervezeti
struktura biztositasa éltal.
A kontrollkérnyezet 6sszetevoi:

- avezetés filozdfiaja és stilusa,

- acélok kitlizése, és a teljesitmény értékelése,

-  azintegritas és az etikaiértékek,

- elkotelezettséga szakértelem mellett, a tevékenységhez illeszked szervezeti

struktura,
- belsd szabélyzatok kialakitasa, a felelosségi- €s feladatkorok meghatarozasa,
- ahatékony szervezet iranyitas kialakitasa a kockazati tliréshatar meghatarozasa



L.1. A vezetés filozdfidja és stilusa

A belsé kontrollrendszer hatékony miikddtetése érdekében a vezetének el kell kételezddnie a
kontrollrendszer mellett és ezt az elkdtelezettségét a tetteivel (példamutatds) és
kovetkezetességével demonstrélnia is kell a munkatarsak részére. Néhany szempont a vezetés
filoz6fidja és stilusa megvaldsitasahoz:

- kialakitotta-¢ a szervezet jovoképét, célkitlizéseit, és az ezzel Osszhangban allo
értekeit, és ezekkel dsszhangban cselekszik-¢;

- milyen szintli személyes integritassal rendelkezik;
- felel6sségvallalas szintje;
- megfelel6 kommunikécid, atlathatosag;

- koveti-e és kovetkezetesen betartatja-e a jogszabélyokat és a sajat maga altal
megalkotott belsd szabalyokat; a vezeté 4ltal valasztott vezetési stilus illeszkedik-¢ a
szervezethez, elfogadhato-e a szervezet szdmaéra; milyen a hozzaallasa a
kulesfolyamatokhoz; munkatérsak motivalasa, az eredmények elismerése;

- hogyan alakitotta ki a szervezet kockézati tlir6képességét - dontéseit hirtelen,
nagyobb kockazatot véllalva vagy alaposabban, alacsony kockéazatot vallalva hozza-
€ meg;

- a megszokottol eltérd helyzetekben tanusitott magatartés - milyen gyorsan, hogyan
¢s kell hatékonysaggal reagal-e az ilyen helyzetekre;

- hogyan kezeli a mulasztasokat, hibakat, ezzel kapcsolatban hol huzédik a tolerancia
hatéra.

A vezet6i magatartasnak példamutatonak kell lennie az etikai értékek kialakitdsa és az integritds
megteremtese vonatkozdsaban is. A vezetdknek biztositaniuk kell a szervezeten beliili egységes
szemléletet, a megfelelé munkaerkolcsdt, amit a vezetésnek a vezetdi példamutatas
koriilményeit meghatdrozo:

- etikai kédex kiad4saval;

- vildgos és egyértelmii feladat elhataroléssal;

- az eljarasrendek atgondolt kialakitdsaval;

- a hataskorék és a kapesolodo feleldsség pontos megfogalmazasaval;

- ateljesitménykovetelmények teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositasival;

- a nem megfeleld munkavégzés kovetkezetes szankcionalasaval

L2 A célok kitiizése, és a teljesitmény értékelése

1.2.1. A célok kitiizése
A célok kitiizésében két fontos feladat harul a vezetSkre:
- egyrészt el kell fogadtatni a munkatarsakkal a szamukra kitiizott egyéni célt €s feladatot,
valamint az ezzel jaro feleldsséget;
- masrészt meg kell értetni, hogy a szamaéra kitlizétt cél hogyan kapcsolodik a
koltségvetési szerv alapvetd célkitlizéséhez, és az egyéni célkitiizés teljesitése miképpen
segiti a helyi és a tarsadalmi célok megvalGsitasa szinvonaldnak emelését.

Ezen tilmenden minden alkalmazottnak ismernie kell az altala végzett tevékenységgel
szembeni tartalmi, mennyiségi és mindségi kovetelményeket. Tudatosulnia kell annak is, hogy
milyen konkrét, személyes felelosséggel tartozik az altala végzett munkaért, illetve milyen



feladatért vethetd fel masokkal egyiittes felelossége. Ismernie kell azokat a feladatellatashoz
sziikséges modszereket és eszkozoket.

1.2.2, A teljesitmény mérése és értékelés

A koltségvetési szerv vezetésének folyamatosan informaciokkal kell rendelkeznie arrél, hogy a
stratégiai, és az arra épilld operativ célkitlizéseinek megvaldsitasa hogyan alakul. 4 célok
megvalositasanak elérehaladasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és lehetdség szerint
elére meghatarozott, a kiilonb6zd, de egymassal kapcsolatban 4allé teriiletek kolcsénds
kontrolljara is alkalmas mutatészamok (indikatorok) alkalmazasival naprakészen célszerti
meérni a teljesités alakuldsat, mivel az hivja fel elsdédlegesen a vezetés figyelmét a céloktél valo
elmaradasra, a megvaldsitast akadalyozd tényezokkel kapcsolatos korrekcids intézkedések
meghozataldnak sziikségességére.

A teljesitmény mérészamokkal és mutatékkal szemben tamasztott kovetelmények az
alabbiakban foglalhatok ossze a kozszolgalati szektorban:

- homogenitas, azaz amennyiben a mutatokat és mérészamokat Osszehasonlitisra
hasznaljak, azonos legyen minden megfigyelésnél a mérés tartalma és a mérés
koriilményei,

- alkalmassag, azaz a mutatok és mérészamok olyan dolgokra iranyuljanak, amelyek
mennyiségi alakuldsa ténylegesen fligg a szervezet, tevékenység, folyamat
teljesitményétol;

- szintbeli megfelelés, azaz egy szervezeten belil kiilonbdz6 mutatokat és
mérdszamokat kell alkalmazni ugyanazon tevékenységekkel kapcsolatos teljesitmény
meérésére;

- mellékhatasoktél mentesség, azaz valamely mérdszam vagy mutato teljesitésére vald
torekvés kozben ne keletkezzenek szandékos vagy akaratlan nem kivanatos
mellékhatasok, a korlatozott kapacitasok miatt ugyanis a szervezet Gigy csoportositja
az erGforrasokat, hogy azok a mért teljesitményt eldsegitdé tevékenységeket
tamogassak, akar a nem mért tevékenységek rovésara;

- racionalitas, azaz torekedni kell arra, hogy olyan mutatokat és mérdészamokat
alkalmazzunk, amelyek olyan tevékenységek teljesitményét mérik, amelyek eléallitasa
ténylegesen sziikséges.

- tobboldalusag, azaz amennyiben a kbltségvetési szervnek tobbféle eredmény elérését
kell biztositania, akkor tobbféle teljesitmény-mérdszamot és mutatot kell alkalmaznia,
vagy olyan Osszetett méroszdmot, amely a szervezet tevékenységét gyakorlatilag
lefedi.

1.2.3. Az egyéni teljesitmény mérése és értékelése

A koltségvetési szervek munkatérsai tevékenységét, annak eredményeit, az alapvet6 célhoz valo
hozzajarulasatakiilonféle jogszabalyok eldirasai alapjan rendszeresen értékelni, mindsiteni kell.

A vezetBknek gondoskodnia kell a feltételeknek a megteremtésérol, az eszkozok, forrasok
rendelkezésre bocsitdsarol, amelyek a feladatellatashoz sziikségesek. Ezeket munkakori
leirasban, illetve belsd szabalyzatokban kell rogziteni.

Fontos, hogy az alkalmazottak az illetékes, a munkafolyamatot iranyitd, feliigyelé kozvetlen
helyi vezet6t6l rendszeres segitséget kapjanak a feladat céljanak megértéséhez, a sziikséges
informaciok eléréséhez, a technikai megoldasok, modszerek elsajatitasdhoz, a munkavégzést
segit6 vagy akadalyozo tényez6k megismeréséhez.



A vezet6k feladatai kozé tartozik tovabba, hogy ellen6rzik munkatarsaik tevékenységét, mérik
teljesitményiiket, a kompetencidjukba tartozo esetekben korrekcids intézkedések tesznek meg,
illetve a kompetenciajukat meghaladé esetekben javaslat tehetnek a felettesek felé.

A teljesitményértékelés dokumentumait §ssze kell gyiijteni, és nyilvan kell tartani.

A rendszeres és eseti teljesitményértékeléseken alapulé mindsités mindig irdsban kell, hogy
megtdrténjen, és azt a mindsitettel meg kell ismertetni.

1.3.  Azintegritds ésaz etikai értékek

A Bkr. alapjén a koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége az olyan belsé kontrollrendszer
kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és integritas
érvényesitésének biztositasara.

A szervezet vezetdjének feleldssége a szervezet »Sértetlenségének", integritasanak
biztositasa.

Az integritasiranyitas a vezetési €s iranyitasi rendszernek a szervezet és a szervezetben dol 20z0
egyének integritdsinak biztositisdra irdnyuls, a belsd kontrollrendszerbe illeszkedd
funkciondlis alrendszere, amely biztositja a szervezeti kultira egységét, az értékek, elvek,
célkitiizések és szabalyok meghatarozasa, a kovetésiikhoz sziikséges utmutatds és tandcsadas,
a megfelelés nyomon kovetése és szilkség esetén kikényszeritése atjan.

1.4, Elkotelezettség a szakértelem mellett

A koltségvetési szerv alapvetd céljai, kiildetése, f6bb feladatai hatirozzak meg, hogy milyen
mennyiségii és szakmai Ssszetételiit humdanerSforrasra van sziiksége. A szakember ellatottsag
déntd mértékben a munkaerépiac helyzetétél, és a koltségvetési szerv anyagi lehetségétol
fugg.

A vezetés feladata, hogy felmérje az egyes munkakérokhoz szitkséges szakértelmet, és ennek
alapjan pontosan definialja a szakmai elvarasokat.

Avezetés feladata, hogy megfelelé helyre megfeleld szakmai dsszetételii létszamot, illetve a
feladat ellatdsara alkalmas vezet6t biztositsanak. A feladat- és hataskoroket ugy alakitsak ki és
rogzitsék a munkakéri leirasokban, ami biztositja a dontéshozatalt és az elszamoltathat6sagot.

A belsé kontrollrendszer milkkddését nagymértékében befolyasolja a dolgoz6i alloméany.

A hatékony bels6 kontroll biztositasdhoz hozzaérté, megbizhaté dolgozoékra van sziikség. Ezért
a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazdsanak és el6léptetésének
mddszerei alapvetben fontos részét képezik a belsé kontrollkérnyezetnek.

A célkitiizések teljesitéséhez sziikséges, hogy megfeleléen képzett munkatarsak lassék el a
feladatokat. A szakmaisigot mér a kivalasztds sorén biztositani kell, s a foglalkoztatas teljes
id6tartama alatt gondoskodni kell a folyamatos tovabbképzésrol.

PI: Az intézményeket fenntarté éGnkormdnyzat jegyzbjének kell gondoskodnia arrdl,
hogy

- a pdlyazati felhivast, amelynek tartalmaznia kell a munkahely és a beosztds

megjelolését, a magasabb vezetdi beoszidsra torténé megbizds idGtartamdt, a

megbizds kezdd napjdt és megsziinésének iddpontidt, a vezetsi megbizdshoz eldirt és

az azokat kiegészits feltételeket, a beosztdshoz kapcsoldds juttatdsokat, a palydzat

benyijtsanak formdjdt, hatdridejét és helyét, a pélydzat tartalmi kovetelményeire



vonatkozo esetleges egyéb igényeket, valamint a palyazat elbiralasanak hatdridejét -
pl.: egy adott minisztérium hivatalos lapjaban - kizzé tegyék.

- a pdlyazati eljardsban biztositani kell, hogy a pdlydzat irdnt érdeklGddk a pdlydzatok
elokészitéséhez sziikséges tdjékoztatdst megkapjak, tovabba azt, hogy az intézményt
megismerhessék.

- apadlyazatnak tartalmaznia kell a palyazo szakmai életrajzat, az intézmeény vezetésére
vonatkozo programjat, a szakmai helyzetelemzésre épiilG fejlesztési elképzeléseit,
valamint a palydzati felhivasban megfogalmazott tartalmi kévetelményeket.

L1.5. A tevékenységhez illeszkedo szervezetistruktura
A koltségvetési szerv vezetdjének a feladata olyan szervezeti struktira kialakitisa, amely

szolgalja a hatékony ¢és eredményes munkavégzést, tamogatja az egymdéshoz kapcsolodo
folyamatok végrehajtasat, el6segiti a munkavégzéshez sziikséges informacidk aramlasat.

« A szervezeti felépités a legattekinthetobb moédon az SzMSz mellékletét képezd szervezeti

&brabdl ismerhetd meg. A szervezeti 4brabol kitlinnek a szervezeti egységek megnevezései, az
ala- és folérendeltség, €s az egymasmellettiség, az egylittmiikodési kbtelezettség viszonyai.

A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat,
a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsd és azon kiviili kiilsd
kapcsolattartdsdnak médjat, szabélyait a szervezeti egységek iligyrendje tartalmazza.

1.6. Belso szabdlyzatok kialakitdsa, a felelosségi- és feladatkorok meghatdrozdsa

A koltségvetési szervek tevékenységének fO iranyait, kereteit jogszabalyok hatirozzdk meg,
A jogszabalyok egymasra épiiléséhez hasonléan, a belsé szabalyzatok is hierarchikusan
épiilnek fel, és egylittesen az altalanos, minden dolgozot érintd kovetelményekt6l indulva az
egyénre szabott, konkrét és részletes feladatokig meghatarozzdk az elvart, kovetendd
magatartast.
A fontosabb belsé szabalyok a kévetkezok:

- az alapité okirat;

- aszervezeti és miik6dési szabalyzat (SzZMSz) és mellékletei,

- azlgyrendek;

- abelsd szakmai és pénziigyi szabalyzatok;

- avezetdi utasitasok;

- afolyamatleirasok;

- az ellenérzési nyomvonalak;

- amunkakori leirasok;

- Utmutatok, kézikonyvek.

Ezeken tilmenden a koltségvetési szervek méretiikt6l, feladatstrukturajuktol szamos tovabbi, a
koltségvetési szerv éltal ellatott specidlis szakmai tevékenységekre, feladatkorokre vonatkozo
bels6 szabalyzatokat is készithetnek



A bels6 szabélyzatok a jogszabalyi eléirasokkal nem lehetnek ellentétesek. A szabalyzatokkal
szembeni altaldnos kovetelmény, hogy abban a szakmai specialitasokon kiviil minden esetben
szerepelnie kell:

a céljanak, tirgyanak;

- jogszabalyi alapjanak és a szabalyzat kiad4sa indokoltsaganak;

- személyi, targyi, teriileti, id6beli, szervezeti hatalyanak;

- bels6 szabalyozé rendelkezéseknek, amelyek egyértelmiien leirjak, hogy az adott
tevékenységet, folyamatot hogyan kell végrehajtani, a felelésok és hataridék
megjeldlésével;

a jovahagyo/kiadményozo6 beosztésanak, alairdsanak; a jovahagyas datumanak.

A jogszabalyok megkévetelik, hogy a koltségvetési szervek belsé szabalyzataikat id6kozonként
tekintsék 4t, és a jogszabalyvaltozasoknak vagy a feladatvaltozasnak megfelel6en
korszerlisitsék azokat. Ennek keretében a kontrollrendszer feltilvizsgalatdval 6ssze kell
kapcsolni az ellendrzési nyomvonalaknak a szabélyzatok, jogszabalyi elbirasok, illetve a
feladatvéltozasok éltal indokolt mértékii és tartalmn moédositasat is.

A szervezeti egységek meghatarozott feladatait a koltségvetési szerv mitkddésében betsltsit

szerepébodl, funkci6jabol kiindulva, az adott szervezeti egységben a munkakori lefrdsa alapjan
érintett munkatérsnak kell végrehajtania.

L7. Hatékony szervezet iranyitis kialakitisa

A koltségvetési szerv vezetSje koteles olyan szervezetiranyitasi rendszert, belsd szabalyozast,
folyamatokat kialakitani és miikdtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre
allo forrasok 4tlathato, szabalyszerli, szabéalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A gazdasagossag, a hatékonysig és az eredményesség kovetelményeit a Bkr. értelmezd
rendelkezései tartalmazzak.

Példa 1. Egy koltségvetési szervnél a kitlizitt cél az dtlagos ugyintézési idGtartam
Jogszabdlyban meghatdrozott 21 munkanaprol 8 munkanapra valé csokkentése, valtozatlan
mindség mellett

- A gazdasdgossdgot lehet mérni azdltal, hogy az iigyintézés valtozatlan szinvonaldt
megtartva, a papir alapi tigyintézésrdl az elektronikus iigyintézésre valo Gttéréssel,
a papir felhaszndlds csokkentése, illetve az informatikai eszkozék rendszerbe
dllitdsa egyenlegében dtlagosan egy iigyre vetitve milyen koltségmegtakaritdssal
Jart (Ilyen esetben azonban fontos az iigyfél elégedettség mérése is. )

- A hatékonysdg mérhet azzal, hogy a jogszabdlyban meghatdrozott 21 munkanapos
lgyintézési hatdridével szemben, mennyi a tényleges dtfutdsi idd, és a gyorsabb
ugyintézés milyen tobblet rdforditast igényelt (Fajlagos mutatként: egy gy
elintézésének koltsége hogyanalakult)

- Az eredményesség mérésére alkalmas a terv- és tényadat sszehasonlitisa, a
példandl maradva az vigyintézés a tervezett 8 munkanappal szemben ténylegesen
hogyan alakult (index-szamitdssal, szdzalékos ardny kimutatdasaval).

2. Az onkormdnyzatndl a helyi adobevételek 10%-os novelését tiizik ki célul.
- Eredményessége természetesen a tényleges adobevételek tervezettel vald Gsszevetds
révén valik mérhetévé.
- A hatékonysdg azon keresztiil itélhetd meg, hogy sikeriilt-e felmérni minden



adéalanyt, azokhoz idében eljutottak-e a felszélitasok, béviilt-e emiatt az adozok
kore.

- A gazdasagossagot az jelzi, hogy a tobblet adobevételt milyen rdforditassal
(addalanyok felkutatdsa, a kiértesitések elddllitasi és postakiltsége) érték el.

Figyelemmel kell lenni arra, hogy a gazdasdgossag, hatékonysdag és eredményesség csak
optimdlis esetben erdsiti egymast:

- nem biztos, hogy ami eredményes, az egyben gazdasdgos is (pl. a szolgadltatas
koltsége meghaladja, az ellenértékekeént kapott bevételt);

- a hatékonysdg sem jdr mindig egyiitt a gazdasdgossdggal (pl. az dtfutdsi idé
csdkkentése jelentGs tobblet rdforditdst igényelhet);

- eléfordulhat az is, hogy a kitlizétt eredményességi szintet elérik, de a hatékonysag
nem javul (pl. az idegen nyelvet magasabb oraszaémban oktatjak, de az alkalmazott
oktaté felkésziiletlensége és/vagy a tanulok nem kellé aktivitdsa miatt az idegen
nyelv elsajatitasdnak szinvonala nemjavul);

- ezért folyamatos értékelésekkel, és céliranyos intézkedésekkel kell a harom tényezé
kozotti osszhangot megteremteni és fenntartani.

1.8. A kockdzati tiiréshatdir meghatdrozdsa

A koltségvetési szerv vezetdjének gondoskodnia kell arrdl, hogy minden egyes kockazati
tényez6 esetében keriiljon meghatarozésra az a tolerancia szint, tiiréshatér, amely iranyt mutat
arra vonatkozdan, hogy az adott kockazattal kell-e foglalkozni, vagy annak viszonylag alacsony
hatésa, illetve kikiiszobolésének - az elérhet6 eredményhez képest - magas koltsége miatt
tudomasul veszi azt.

A vezetés kockazati tiir6képessége kockazatvallalasi hajlandosaganak mértékétdl fiigg, de a
koltségvetési szervnél a kockazatvallalasnak esetenként jogszabalyi korlatai is lehetnek.

Az egyes folyamatokat érintd kockazatok tliréshatérainak egyiittes értéke nem haladhatja meg
a szervezet egészére meghatrozott tiréshatirt. Ezért is fontos, hogy menetkdzben
folyamatosan figyeljék az egyes kockézati tényezok, kiilondsen a nagyobb hatésu tényezdk
alakul4sat, hogyid6beni intézkedésekkel akadalyozzak meg a szervezeti tliréshatar tillépését.

Akockézati tliréshatar (toleranciaszint) a kockézati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett
a szervezet legfelsdé vezetése mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriilé
kockazatokra. 4 kockazati tliréshatarhoz szorosan kapcsolédik a ,.tolerancia szint", ami azta
szazalékos (esetleg abszolut szaimban kifejezett) mértéket jelenti, amilyen mértékii plusz-minusz
Irany( eltérését a vezetés még megengedhetdnek tartja az eredetileg kitlizott céltol.

Akoltségvetési szerv vezetbje részben a multbeli tapasztalatokra alapozva, részben a kockazatok
feltarasa, azonositisa, felmérése és Osszegylijtése soran szerzett informdciokat felhasznalva
allapithatja meg az egyes kockazati tényezok szervezeti €s folyamatszintli tliréshatérait, valamint
a tréshatarokat meghaladé silyu kockazatok kezelésének maodjat.

A kockazattiird képesség meghatirozasa meglehetésen szubjektiv, azonban a megfeleld
kockazati stratégia kialakitisanak elengedhetetlen feltétele. A kockazati tliréshatar
meghatdrozasat az alabbi tényezok befolyasoljak adott szervezeten beliil:

- szervezeti kultira;

- jogszabalyok;

- eroforrasok rendelkezésre allasa;

- technikai lehet6ségek.



A megfelels toleranciaszint kialakitdsa kiilsnboz6 nézépontokbol vizsgalhat6, annak
fuggvényében, hogy a felmeriilt kockazat negativ, illetve pozitiv hatas.

Negativ hatas, fenyegetettség esetén a tliréshatar, a kockazatnak vald kitettség azon maximalis
mertekeét jelenti, amely még elfogadhaté, toleralhatd, a kockazati szint csSkkentésére iranyulo
kezelés nélkiil.

Pozitiv hatis, lehetdség felmeriilése esetén a tiiréshatér azt a szintet jelképezi, amely aszervezet
eredményessége érdekében magasabb kockazatot vallalhat, oldja fel azon korlatozasokat,
intézkedéseket, kontrollokat, amelyek az ellen hatnak, hogy hatékonyabban és/vagy
eredményesebben végezze a feladatait.

A vezetSk kockazatokkal kapcsolatos felel6sségének terjedelme az egyes szinteken eltérd, ezért
az egyes vezetesi szintek szdmdra kiilonbdz6 tolerancia szintek meghatérozasa indokolt:

r - Az egész szervezetre vonatkozo 6sszes kockdzat
meértekeét figyelembe véve keriil kialakitésra. 4 vezetés megitéli a kockézatoknak valé kitettség -
elfogadhaté mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet hatroz meg a szervezet szamara
(koltségvetési szervek esetén ez a minisztérium, 6nkorményzat stb. e gészének miikddése soran
felmeriild kockéazatokra vonatkoz6 kockazati tiiréshatart jelenti).

Delegilt kockdzati tiiréshatir - 4 szervezet egészére megallapitott kockdzati tiiréshatart
alapul véve keriil meghatérozésra gy, hogy az egyes folyamatok vonatkozésédban vagy
szervezeti szinteken a kockézatok mértéke még elfogadhaté legyen/maradjon. Mivel egy adott
kockédzat a magasabb szervezeti szinten pontosan akkora fenyegetettséget jelent, mint az
alacsonyabb szinteken (kéltségvetési szervek esetén ez a minisztérium, dnkormanyzat stb.
egyes féosztdlyainak, részlegeinek feladat végrehajtdsa sordn felmeriild kockdzatokra
vonatkoz6 kockazati tiiréshatart jelenti), ezért a delegalt tiiréshatar csak kisebb lehet a szervezet
egeszére megéllapitott kockazati tiiréshatarnal. (Ugyanis a szervezet egeszének is vannak olyan
kockazatai, amelyek csak a legfelsé szinten kezelhetdk, és ezért nem delegalhatok.)

Projekt kockdzati tiiréshatdr - Szervezeti szinten az adott iddszak alatt futd projektek
kockdzta is jelentkezik. Ezért a projektekre vonatkozé tiréshatart is a szervezet egészére
megdllapitott kockdzati tiiréshatér figyelembevételével kell meghatérozni. A projekt id6tartama
alatt véltozhat az elfogadhatonak itélt kockézat mértéke (koltségvetési szervek esetén ez példaul
egy valamelyik operativ program keretén beliil elnyert pélyézati projekt végrehajtisa soran
felmeriil6 kockézatokhoz rendelt kockézati tiiréshatért jelentheti).

A fentiek alapjan lathat6, hogy a szervezeti szintii és a delegalt kockézati tiiréshatérokat a
szervezet egésze tekintetében - minden vezetési szinten, minden folyamatban és
részfolyamatban - 6ssze kell hangolni egymaéssal. Ez azt is jelenti, hogy az egyes folyamatok
esetében eltérd lehet a tiréshatar fiiggben attdl, hogy milyen mértékben befolyasolja az adott
folyamat a szervezeti célok teljesiilését.

Fontos, hogy a tliréshatérok a szervezet minden szintjén ismertté véljanak, és az érintettek
azonosuljanak veliik, mert ez biztositja az alapot a relevans kockazatok mennylsegl és
mindségi méréséhez, valamint a sziikséges valaszlépések meghozatalédhoz.

2. Afolyamatok azonositisanak médszertana és gyakorlata
2.1. A folyamatok feltérképezése ésleirdsa

Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megvalésulasa érdekében tudatosan megtervezett
lépések, tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly moddon lettek kialakitva és



szabalyozva, hogy kiszamithat6 és elvarasok szerinti eredményt produkéljanak

A koltségvetési szerv vezetdjének feladata rendszerezni a koltségvetési szerv folyamatait,
kijel6lni a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamateért
altalanos felel6sséget viseld vezetd beosztast személyeket, a folyamatgazdékat.

A folyamatok feltérképezésének €s leirdsanak 1épései:

- a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében Ossze kell allitani a szervezeti
tevékenységek halmazabdl azok célja és funkcidja alapjan meghatarozhat6 folyamatok
listajat;

- a szervezeti funkcidkat ala kell bontani a féfolyamatokkal €s részfolyamatokkal,
osszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép);

- kulesfolyamatok azonositdsa - azon folyamatok, amelyek eredményessége jelentdsen
befolyasolja a szervezeti célok elérését;

- a folyamatban résztvevd szervezeti egységek beazonositdsa, a folyamatok alapos
tanulmanyozasa alapjén a folyamatgazdék kijeldlése;

- részletes folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak elkészitése.

A folyamatleirasok €s az ellendrzési nyomvonalak hatékonysaganak a kévetkezo feltételei
vannak:
- avezetdk és a munkatirsak pozitiv magatartisa és aktiv részvétele:

. a vezetés anyagi ¢s erkolesi 0sztonzok alkalmazasaval biztosithatja az
modszerek bevezetésekor az érintettek aktiv, alkoto részvételét;

. a végrehajtas szintjén a munkatarsak kozosen kozvetleniil érzékelik a kapott
feladatok megvalésitasanak pozitiv vonasait, vagy nehézségeit;

. a feltételek meglétét, vagy esetleges hidnyat;

. a kedvez0, vagy a nem megfelel6 munkahelyi 1€gkort, ezért fontos a bevonasuk

a folyamatok folyamatos fejlesztésébe;
- aszabalyozottsag folyamatos karbantartisa, a valtozasok folyamatos dokumentélasa:

. a szabalyzatokat a megvaltozott koriilmények figyelembevételével korszeriisiteni
kell, és az annak megfeleléoen végzett tevékenységiiket dokumentalva kell
nyilvantartani;

- ahibdk, hianyossagok rogzitésének és a kovetkezetesség elvének betartasa:
. az ellendrzési nyomvonal 4ltal lefedett tevékenység végrehajtasa soran el6forduld

hibat, hianyossagot jelezni és dokumentaltan korrigalni kell;
- amonitoring rendszernek alkalmasnak kell lennie:

. abels6 kontrollrendszer miikodésérdl megfeleld, intézkedésekre alkalmas,
folyamatos informacidk biztositasara;

. a  kiilonb6zo tevékenységi  korok kapcsoldéddsi  pontjain

el6irtak betartdsanak figyelemmel kisérésére;

. a tevékenységekben meglévo kockazatok észlelésére és mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozé javaslatok megtételére;

. a javaslatok hasznosulasanak értékelésére;

. a bels6 és kiils6 ellendrzési tapasztalatok hasznositasanak értékelésére.

2.2. A folyamatgazdak szerepe

Folyamatgazdanak azt kell kijel6lni, aki az adott folyamat megvaldsitidsaban a legfontosabb
szerepet tolti be, igy lehet példaul a folyamat szakmai felelése, a projektgazda vagy az
eléiranyzat gazdaja.

A folyamatgazdak kijelolése azonban nem jelenti azt, hogy ezt kovetben a folyamatgazdak



lesznek az egyszemélyes felelései az adott folyamat megfelelé6 mikodésének. Ez abban az
esetben fordulhatna eld, ha csak egyetlen szervezeti egység venne részt egy adott folyamatban.

Folyamatgazdat kell kijelolni a fofolyamatok és a részfolyamatok esetében.

A folyamatgazdak kijel6lése nem érinti a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban és més bels6
szabélyozokban meghatarozott feladat- és hataskoroket. A folyamatgazda feleldsségébe az
tartozik, hogy a folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak naprakészek és pontosak
legyenek, illetve a folyamatot megfeleléen ismerje ahhoz, hogy azonositani tudja a benniik rejlé
kockazatokat és sziikség esetén a kockéazatok kezelésére javaslatot tegyen.

Ha egy adott folyamatban t6bb szervezeti egyseég is részt vesz, akkor a folyamatgazda az 6
bevonasukkal késziti el a folyamatleirast, az ellendrzési nyomvonalat, illetve azonositja a
kockazatokat és tesz javaslatot akezelésiikre.

A folyamatgazdaknak mindenképpen tdmaszkodniuk kell a folyamatban részt vevé
munkatarsak tapasztalataira.
A folyamatgazda a folyamat kialakitasaért, dokumentélésaért és fejlesztéséért felel.

2.3.  Folyamattérkép

A folyamattérkép egy attekintheté dbréban tartalmazza a szervezet Gsszes tevékenységét az
azokhoz kapcsolédé szervezeti célokkal egyiitt.

A szervezet funkci6it, tevékenységi kéreit és féfolyamatait tetszés szerint csoportosithatjuk
annak megfeleléen, hogy melyik illeszkedik jobban a szervezet sajatossagaihoz.

A folyamattérkép elkészitése azért is fontos és elengedhetetlen, mert ez képezi alapjat az
integralt kockazatkezelési rendszernek.

A folyamattérképek elkészitésében a belsé ellenérzés csak a sajat folyamatai vonatkozasiban
vehet részt.

A fofolyamat logikailag Osszetartozé részfolyamatok halmaza. Egy részfolyamatnak azt
tekingjiik, amely egy folyamatdbrdval leirhatd, Jol elkiilonithetd inputial és outputtal
rendelkezik. Az aldbontds mélysége a szervezet tevékenységének Osszetettségétdl fiigg.

A folyamattérképet olyan mélységben kell elkésziteni, hogy az dtlathatésag se sériilion,
ugyanakkor minden lényeges féfolyamatot és részfolyamatot tartalmazzon.

A tevékenységeket a koltségvetési szerv mitkidésének Jofolyamatai figyelembevételével kell
csoportositani. Alapkivetelmény, hogy olyan tevékenységesoportok keriiljenek kialakitdsra,
amelyek az adott kiltségvetési szerv t6bb elemi tevékenységet képesek integrdlni és leirni. A
valasztott megolddsnak mindenképpen azt kell szolgdlnia, hogy a tevékenységcsoportok
részfolyamatokkd, azok fSfolyamatokkd, a fSfolyamatok pedig dtldthatd, jol mitkodo rendszerré
legyenek Gsszevonhatok.

A tevékenységcsoportok, a részfolyamatok, a folyamatok, ebbdl kivetkezden a folyamat-
leirasok kapcsolddhatnak egyméshoz
- vertikélisan, amikor az egyik tevékenységcsoportot egy szinttel feljebb
»Hfeligyelik”;
- ¢és horizontélisan, amikor az egyik tevékenységcsoportot a vele
erdekviszonyban 4116 masik tevékenységesoportot ellatok ellendrzik.



Példa folyamattérképre

Folyamattérkép Kapcsolodo szervezeti |Folyamatgazda
6 folyamat resz folyamat célkitiizés
2.4.  Bizonyossagi térkép

A folyamattérkép tovabbi alabontasédval attekintd térképet, in. bizonyossagi térképet (assurance
map) készithetiink az egyes folyamatokra vonatkozodan, a szervezeti célkitlizések - kockazati
tényezOk - alkalmazott kontrollok feltiintetésével.

Ezen tablazat elkészitése nem lehetséges a szervezeti célok kijelolése, a kockazatkezelés
megfelelé mikodése, részletes folyamatleirasok €s ellendrzési nyomvonalak, valamint a belsé
ellen6rzés kézremiikodése nélkiil, ugyanakkor aldtdmasztja a Bkr. 1. szamu mellékletében
szerepld vezetdi nyilatkozatot.

Fé folyamat neve:
Részfolyamat|Szervezeti [Kockazati |Elsé szintii [Masodik Belso Kiilsé
megnevezés |célkitiizés [tényezok kontrollok [szintii ellendrzés |ellendrzés
e kontrollok
Részfolyamat kapcsolodd [relevans meglévok  meglévék  [Legutdbbi  |[Legutdbbi
1 célok kockazati felsorolasa  [felsoroldsa  [vizsgalat vizsgalat
felsorolasa [tényezok tipus szerint, [tipus szerint, jmikor volt? |mikor volt?
felsorolasa [illetve illetve Milyen Milyen
szilkséges-e [gyakorisdg [megallapitist megallapitast
tovabbi sziikséges-e [tett? tett?
intézkedés? [tovabbi
/N intézkedés?
Ha igen, I/N
milyen: Ha igen,
milyen:
2.5. Folyamatleirds elkészitése

A folyamatleirasok mindsége kulcsfontossagu az ellendérzési nyomvonalak hasznalhatésaga
szempontjabol.
A legfontosabb folyamatokbol kiindulva, feliilr6l lefelé haladva kell irdsba foglalni a
koltségvetési szerven beliil végzett folyamatokat.
A folyamatleirasnak tartalmaznia kell:

- afolyamat megnevezését;

- afolyamat celjat, inputjait és elvart outputjait;




- afolyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitlizésekkel vald kapcsolatat;

- afolyamatgazda megnevezését (nagyobb szervezetek esetében folyamatgazdakat a
részfolyamatokhoz is célszeri kijelslni, kiiléndsen abban az esetben, ha a f6 folyamat
nagyon Osszetett - ez esetben kvézi ,folyamatgazda-helyettesek"- ként segitik a
folyamatgazda munkajat);

- afolyamatban résztvevéket és a koztiik 1évo feladatmegosztast;

- afolyamatot szabalyoz6 jogszabéalyokat és belsd szabdlyzatokat;

- afolyamatot tAmogato informatikai rendszereket;

- afolyamathoz tartoz6 részfolyamatokat, a folyamatstrukturajat;

- afolyamat 4tfutasi idejét;

- azon folyamatok megnevezését, amely az adott folyamathoz kapcsolodik vagy
kapcsolodhat;

- arészfolyamatok 1épéseit és kapcsolodasi pontjait folyamatabraval szeml¢ltetett
modon;

- ellenérzési nyomvonalat.

2.6.  Ellendrzési nyomvonalak elkészitése

Akoltségvetésiszervvezetije koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizilni a koltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonalit, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak
szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrdkkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza
killondsen a felelésségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellen8rzési
folyamatokat, lehet$vé téve azok nyomon kivetését és ut6lagos ellendrzését.

Az ellen6rzési nyomvonal elkészitésének osszetett folyamatdban az egymassal kapcsolatban
allé szervezeti egységek kdzosen végzett munkéja soran az alapul vett folyamatok természetes
koordinécidja, és az egyiittmiikédés szinvonala is folyamatosan javithatd.

Az ellenbrzési nyomvonalnak, mint szabalyzatnak, meg kell felelnie azon kovetelménynek,
hogyszakmai irdnyitast nytjtson azadott teriileten dolgozoknak:

- az ellatando feladat jellegérél, tartalmarol, a végrehajtas és az ellendrzés
mod;jardl;

- a hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek érvényesiilésérol;

- az ellendrzési pontok helyérél, tipusarol;

- az elvégzett ellen6rzések dokumentilésanak kévetelményeir6l, formajarol.

Az ellen6rzési nyomvonalak kidolgozaséban résztvevéknek ismerniiik és érteniiik kell:

- a folyamatok céljat;

- sajat feladataikat és azok kapcsolédasi pontjait masok tevékenységéhez;

- sajat és masok munkajaval kapcsolatos ellenérzési kotelezettségiiket és annak
értelmét, hasznossagit;

- feleldsségiik jellegét, tartalmat, mértékét, és hatérait;

- aveliik egytittmitkddésikapcsolatban 4llo munkatarsak feladatait, ellendrzési
kotelezettségét ésfelelosségét.

Az ellendrzési nyomvonal akkor megfeleld, ha a kontrolltevékenységek leirdséval is
kiegészitésre kertil.



A megfeleloéen elkészitett ellenérzési nyomvonal nem csak az események egymést kovetd
logikai sorrendjét tartalmazza, hanem abban megjeldlik a feladatok elvégzéséért, ellendrzéséért
felel6s személyeket és hataskoriiket; tovabba azokat az ellenérzési pontokat, amelyeken a
vezetoi ellendrzést el kell végezni, meghatirozva azt is, hogy:

- kinek és mikor kell az adott ellendrzési lépést megtennie;

- milyen kdvetelmények teljesiilésére kell iigyelnie;

- milyen ellen6rzési médszereket, és eszkdzoket alkalmazhat;

- milyen médon, és keretek kdzott teheti meg a sziikségesnek tartott intézkedéseket.

Hivatalunknél az ellen6rzési nyomvonal tablazatos formatumban kertilt elkészitésre,
melyet a Belso kontrollrendszer 2. sz. melléklete tartalmazza.

3. A szervezeti integritast sérté események kezelése

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezet6jének
kotelessége a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szervezet vezetdje koteles gondoskodni a szervezet mikdésével sszefliggd integritasi és
korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasarol €s kivizsgalasarol.

IL.
AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

1. Integralt kockazatkezelési rendszerkialakitasa

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a kiltségvetési szerv vezetdje kiteles integralt
kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A vezetés feladata:
- aszervezet egészét atfogo kockdzatkezelési stratégia kialakitasa;
- akockazattiir6 képesség mértékeinek meghatarozésa;
- akockazatkezelési folyamatok el6irasa, feltételeinek biztositasa, és betartasinak
megkovetelése;
- akockazatokkal kapcsolatos informaciok folyamatos szolgaltatasa;
- akockézatokra adott valaszokkal Osszefliggd dontéshozatal,;
- akockazatokra val6 tényleges reagilas megvalositasa;
- akockazatkezeléssel kapcsolatos elszamoltathatosigbiztositasa.

A belsd kontrollrendszer 6t elemén beliil a kockazatkezelés biztositja azt, hogy a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd kockazatok azonositasra, értékelésre €s a lehetd legalacsonyabb
szintre csdkkenthetdek legyenek.

Az integralt kockazatkezelési tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében rejld és szervezeti célokkal Osszefliggd kockazatokat,
valamint meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének maodjat.

Az intézkedések nyomon kovetése éves feliilvizsgalat keretében valosul meg, amikor a



folyamatgazdékat a jegyzé beszdmoltatja, ill. jelentést kér a megtett intézkedésekrdl, annak
megvalosulasardl, részteljesités esetén a végs6 hataridsrsl.

Az integralt kockazatkezelési rendszer magéaban foglalja a jogszabalyban el6irt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikdtetése soran figyelembe kell venni az
dgazati utmutatékat is.

A folyamatgazdaknak egyiitt kell mikédnitk az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinélaséra kijelslt szervezeti feleldssel.

A koltségvetési szerv vezetéje az integralt kockdzatkezelési rendszer koordinlaséra szervezeti
felel6st jeldl ki. Szervezetiinknél az integritds kockazatkezelési rendszer koordinalisdnak
feleldse a valamennyi pénziigyi tigyintézd.

Az Integralt Kockézatkezelési Szabalyzat/Eljarasrend tartalmazza:

- a kockézatkezelés folyamatidban résztvevok - a koltségvetési szerv vezetdjének, a
kockazatkezelési bizottsag/munkacsoportnak és a szervezet més munkatérsainak -
feladatait és hataskorét;

- akockdzatkezelési bizottsdg/munkacsoport tagjainak felsorolasat;

- az integralt kockazatkezelési folyamat egyes 1épéseit (Id. €ldzé felsorolas), az egyes
Iépések belsé titemezését és feleléseit (a kockdzatok kezelését éves ciklusban kell
megvaldsitani, az iitemezést ugy kell kialakitani, hogy a kockizatkezelési
rendszerbél a belsé ellendrzés és az integritds tandcsadoé is ki tudja nyerni a sajat
feladat ellatasahoz sziikséges informaciékat);

- a szervezetre adaptalt kockazatelemzési modszertant (a kockazatkezelés folyamaténak
sajatossagabol adodik, hogy az alkalmazott értékelési kritériumok évente valtozhatnak
cs fliggnek az azonositott kockazatoktél - igy ezek kialakitisanak csak a szempontjait
kellmeghatérozni);

- akockazatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumokat.

2. Akockazat kezelési rendszer kialakitisa, mikodtetése és a felelgs személyek

A kockézatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos  kocké4zatok
azonositasanak és elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatirozasanak folyamata.
- A folyamat magaban foglalja:
- akockazatok azonositasat; a kockézatok kiértékelését;
- aszervezetkockazatokraval4haj lamossaginak(kockéazatérzékenységének,
kockazattiirésének) értékelését;
- avalaszok kialakitasat a kockazatokra;
- azintegralt kockdzatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa, valamint a kockézatok
¢s a kock4zatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsara munkacsoportot kell 1étrehozni.

A kockizatkezelési bizottsig/ munkacsoport tagjai:
- ajegyzé és a Hivatal dolgozéi.

A kockazatkezelési bizottsig/munkacsoport feladatai:
- a folyamattérkép és folyamatleirisok mentén elékésziti a kockazatok felmérését,
a folyamattérkép és a folyamatleirasok biztositjék a kockazatkezelési rendszer teljes
koriiségét és zartsagat;



a folyamatok mellett - ha a szervezetnél projektek keretében is végeznek munkat

- érdemes a projekteket kiilon egységként kezelni a kockéazatkezelési rendszerben;

- kockazatok kis csoportokban (célszeri folyamatonként, az adott folyamatban
résztvevd minden szervezeti egység képviseldjének részvételével megszervezni)
térténd azonositdsdnak megszervezése, lebonyolitasa - integralt kockazati leltar
kialakitéasa;

- az azonositott kockazatok csoportositasa, rendszerezése;

- az azonositott kockazatok alapjan a kockazati tényez6kmeghatérozasa;

- a meghatarozott kockazati tényez6k alapjan elkésziti a kockazatértékelés alapjat
képezb kockazati kritérium métrixot;

- a folyamatgazda azonositja a feleldsségi korébe tartozd folyamat kockazatait,
elkésziti a kockazatok értékelését, javaslatot tesz a kockazatviselésitliréshatarra ésa
kockazatra adott javasolt vilaszokat azon kockéazatok esetében;

- a folyamatgazdak szintjén nem kezelhet6 kockézatok esetében a kockazatok
értékelését és a kockazatok kezelésének stratégidjat a bizottsdg/munkacsoport
alakitja ki, mindemellett feliilvizsgilja az egyes szervezetek 4&ltal elkészitett
elemzéseket és intézkedési javaslatokat is - ezeket Osszefoglalja és felterjeszti a
koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasra;

- az els6 évet kiovetd években évente legalabb egyszer feliilvizsgalja az el6z6 évi
integralt kockazatkezelési intézkedési tervek hatékonysagat, megvalosulésat.

- A szervezet életében mar 6nmagaban nagy valtozast hoz a kockéazatkezelési rendszer.

A belsé ellendrzés csak megfigyelGként vehet részt a kockdzatkezelés folyamatdban - kivéve,
amikor a belsé ellendrzési folyamat folyamatgazdajakent jar el. A belso ellenorzés
fiiggetlenségének és objektivitdsanak megdrzése érdekében nem vehet részt operativan a
kockdzatkezelési folyamatban, de tekintettel arra, hogy a belsG ellendrzés dtfogo ismeretekkel
rendelkezik a szervezetrdl és a szervezet kockazatairol - kizarolag tandcsaddsi tevékenysége
keretében -, fiiggetlen  értékelés  myujtasival  segitheti a  kockdzatkezelési
bizottsag/munkacsoportmunkdjat.

A kockazatkezelési tevékenység akkor lesz hatékony, ha

- akockézatkezelési tevékenységet integraljak az adott szervezet folyamataiba;

- a kockazatkezelési intézkedési tervet kovetkezetesen végrehajtjak, illetve végrehajtatjak;

- a kockazatkezelési intézkedési terv végrehajtasat ellenorzik, sziikség esetén a sziikséges
beavatkozasokat megteszik;

- a kockazatelemzés eredményeinek sziikség szerinti gyakorisaggal t6rtén6 aktualizalasat,
és ez alapjan a kockazatkezelési intézkedési terv modositasat, végrehajtjak;

- a lezarult kockazatkezelési intézkedési terveket értékelik.

3. Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa 100 £6 alatti koltségvetési
szervek esetében

A kockazatkezelési rendszer kialakitasat minden esetben a szervezeti sajatossdgokhoz kell
adaptalni.

A belsé kontrollrendszer kiépitésével kapcsolatban - a koltségvetési szervek méretének
vonatkozasaban - is hatarértéknek tekinthetjik az Aht. 10. § (4a) bekezdésében
meghatarozottakat, mely szerint nem rendelkezik gazdasagi szervezettel az a koltségvetési
szerv, amelynek az éves atlagos statisztikai dllomanyi létszama a 100 f6t nem ériel.

Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsénak minimum feltételei 100 fo alatti
koltségvetési szervek esetén:



- a folyamatokat azonositani kell, a folyamatleirasokat és az ellendrzési nyomvonalakat
el kell késziteniiik - ez teremti meg a kockazatkezelés alapjat;

- rendelkezniiik kell kockazatkezelési szabalyzattal;

- ki kell jelolni a kockazatkezelés koordinaldsaért felelds személyt; a kockazatok
azonositasat és értékelését dokumentdélni kell;

- készitenilik kell integréalt kockdzatkezelési intézkedési tervet, amit id6szakonként (min.
¢vente) feliil kell vizsgalni.

Kisméretli - 100 6 alatti - koltségvetési szervek esetében a kockéazatkezelési munkacsoportot
ki lehet véltani azzal, hogy vezetSi értekezlet keretében azonositisra kertilnek a kockazatok,
ami alapjan dsszeallitasra keriil a kockazati leltar.

A kockazatok értékelésének legegyszertibb forméja, ha mind a valészintiséget, mind a hatdst
egy négyfokozati skalan becsiilik meg. A kockazatok értékelését kivetden pedig Osszeallitasra
¢s elfogadésra keriil az integralt kockazatkezelési intézkedési terv

4. A Kkockizatkezelés médszertana éslépései
4.1.  Alapfogalmak

Kockdzat: Valamilyen esemény, tevekenység, vagy tevékenység elmulasztisa, amely a
jovében valamely val6szintiséggel bekovetkezik és ezaltal valamilyen hatdssal lesz az adott
szervezet céljainak elérésére.

A kockazatkezelés soran a kockdzatok harom mindségben értelmezhetbek:

- Eredend6 kock4zat,

- A folyamatokban rejl8 6sszes kockézat, ami a belsé kontrollrendszer létezésétdl
fiiggetleniil l1étezik.

- Kontrollkockazat,

- Annak a kockazata, hogy a kiépitett kontrollok a nem megfelelé kialakitas vagy
nem megfelelé miikodtetés miatt nem képesek a hibak megelézésére vagy
feltaraséra.

- Maradvany kockazat

- A vezetés altal a kockazatokra adott vélasz utdn fennmaradé kockazat, aminek mar
a tliréshatar alatt kell lennie.

Hidnyossag: A jelenre vonatkozik. A szabalyozas hidnya a jov6ben kockézatokat okozhat. A
probléma tényt, koriillményt jelsl, a hidnyossag éllapotot ir le. Minden esetben 1étez6,
tényszeriien igazolhaté dolog. A hidnyossdg megsziintetése 4ltaldban intézkedést kivén, Az
intézkedés elvégzése jelenthet feladatot vagy problémat.

Hidnyossdg példdul egy belsé szabdlyzat hidnya, ami egy jelenlévé kockdzati tényez6, amelyrd,
ha elemezziik, azt fogjuk megdllapitani, hogy tobb, fontos kockézatnak is lehet tényezdje. Hiszen
nagyon sok olyan, nem kivdnatos esemény bekévetkezhet miatta (pl. a folyamat végrehajtisanak
hatarideje kitolédik, indokolatlan kiltségek meriilnek fel, netdn sikkasztdsra ad esélyt}, amelyek
kritikusak lehetnek valamilyen cél elérése tekintetében,

Bizonytalansag: A jovére vonatkozik és az sszes kimenetet magaban foglalja. Informacié
hianyt is jelent. A bizonytalansag azt jelenti, hogy a jévében valahol, valamikor kiilénb6z6
események kovetkezhetnek be, amelyek egyarént lehetnek Ok és rosszak. A jelenben fennalls
bizonytalansag - a kovetkezmények tekintetében - a jovore vonatkozik.



Bizonytalansdgra ad okot pl. az drfolyamvdltozds. A forint drfolyamdnak erdsodése az
exportdrnek rossz, a vdsdrlonak jo.

4.2. Kockazatok azonositdsa, a kockazatok megfogalmazasa

A kockazatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsoloddan, a szervezet egészére nézve
és az egyes folyamatokhoz kapcsolddéan is azonositani kell. 4 kockazatok azonositasakor az
eredend kockazatokat kell feltarni.

Ez azt jelenti, hogy nem szabad figyelembe venni a mar kialakitott kontrollrendszert, azt csak a
kockézati érték meghatarozasat kovetden, integralt kockazatkezelési intézkedési terv
elkészitése sordn kell figyelembevenni.

A kockazatok azonositasat a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistak mentén kell elvégezni,
ez lényegében meghatarozza a munkacsoportok struktirajat is. A kockazatok azonositasakor
azonban az adott folyamat kockazatainak azonositisan tul, a szervezet egészét veszélyeztetd
kockazatokat is azonositani kell.

Nagyon fontos a megbeszélésen résztvevok kompetencia szerinti dsszetétele, ezért torekedni
kell arra, hogy azon minden relevans szakteriilet képvisel6je részt vegyen, de ezen kiviil
célszerli néhany olyan munkatars, vezet6 részvételét is lehetové tenni, akik csak kozvetve
érintettek az adott folyamat altal, mert igy biztosithato, hogy a meghatarozasok kozérthetoek, a
kapott eredmények pedig, megbizhatok legyenek.

A résztvevokkel szembeni kovetelmény, hogy:

- sajat szakteriiletiiket nagyon alaposanismerjék;
- lehet6leg mas teriiletre is legyenralatasuk;

- torekedjenek a konszenzusra;

- kreativitas jellemezze Oket.

A kockazati tényezok feltardsa soran gondoskodni kell arrél, hogy:

- alapos és koriiltekint6 legyen az elokészités, mivel az a siker zdloga;

- atényezOk feltarasa tobb 1épésben (megvitatas, sziirés, azonositas) torténjen;

- a feltaras végén csak azok a tényezOk maradjanak meg, amelyekre nézve a
résztvevok egyetértése teljes;

- a megbeszélésen torténteket dokumentalni kell.

A kockazati tipusok fajtdi, amelyek segitik a kockazatok azonositasat:

- stratégiai kockazatok;

- miik6dési kockazatok;

- human eréforras kockézatok;

- pénziigyi kockazatok;

- megfeleldségi kockazatok;

- integritasi kockazatok, ezeken beliil a korrupcids cselekmények kockazata2l;
- biztonsagi kockazatok;

- informatikai kockazatok;

- kiils6 kockazatok.

A kockézatok azonositasanak kritikus pontja a kockazatok megfelelé megfogalmazésa. A
kockazatot ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

- az esemény kivalto okat;

- az esemény hatédsét;



- ¢s azt, hogy mely szervezeti célra van hat4ssal az adottesemény.

Ha a kockdzatot nem megfelelGen, nem kell§ részletességgel fogalmazzuk meg, akkor fenndll a
veszélye, hogy mdsok szdmdra nem értelmezhetd, a kockdzatok csoportositdasa, rendszerezése
sordn ,, elveszhet': esetleg a kockdzati tényezékre nem lesziink képesek visszavezetni, vagy nem
elég konkrét ahhoz, hogy megfelels, a kockdzatot hatékonyan csokkentd vdlaszlépést
Jogalmazzunk meg a mérsékiésére

A kockézatok azonositisanak eredményeképpen el kell késziteni az Integralt Kockazati
Leltart, amibe minden azonositott kockazatott fel kell vezetni.

A kockézatkezelési bizottsag/munkacsoport feladata a kiilonbszé férumokon azonositott
kockazatok rendszerezése, az esetleges duplikéciok kisziirése.

Azonos vagy nagyon hasonlé tartalmu kockézatok esetén, megfontoland6 azok Ssszevonasa,
de ez csak abban az esetben lehetséges, hogy ha az adott kockézat nem szorosan kapcsolodik
az adott folyamathoz, hanem a szervezet egészére vonatkozik.

Ennek azért van jelent6sége, mivel a kiilonbozé folyamatokban eléfordulhatnak hasonld
kockézatok, de az adott folyamatra vetitve eltérhet azok értékelése, illetve kiilonbozhetnek a
csdkkentéstikre alkalmazhat6 intézkedések és annak a felelései.

Példa az Integralt Kockdzati Leltar lehetséges tartalmdra

Kockéazati [Vonatkozé [Veszélyeztetet|Erintett Folyamatgalintegritasi  [Integralt

t zda
esemény |kockazati folyamatok kockdzat  |[Kockézat-
tényez0k  [szervezeti vagy kezelési
felsoroldsa [célkitlizések korrupcids  |Intézkedési

lkockazatot [terv
hordoz-e? |(hivatkozds a
vonatkozo
ontjdra )

4.3. Kockdzatértékelési Kritérium Mdtrix

Akockézatok azonositasat kdvetéen el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak a kockazati
tényezOkre valé visszavezetését, a kockézati tényezodk kozotti Osszefliggések feltarasat.

A kockazatok és a kockézati tényezok igen véltozatosak.

4 kiilonféle tipusok definidldsa és az e tipusokba torténé formalis besoroldsa alapvetten
elméleti jelentGség, és elsdsorban a médszertanok, technikak fejlesztése sordn hasznosithato.



Példck eseményekre, amelyek kockdzatot generdlnak (kockdzati tényezok):

Miikodési Informatikai/ Megfeleloségi |\Pénziigyi Személyi Reputdcios
\Kommunikdcios
Irodadk Nem megfeleld Koltségvetési |Kulcs szerepet |Negativ sajto
megsemmi- |internet kapcsolat  |Szerzédésszegése|megszoritasok|betolté visszhang
isiilése k munkatarsa
k elvesztese
Munkatarsak Tamogatasok Szolgdltatasi
nem elérhetdek |Adatok Nem szabdlyos |elvesztése Balesetek szint nem
megsemmisiilése  |mitkodés megfelelé
Eszkozok Adatok nem EU biintetés a
meghibdsoddsalelérhetGek/ vagy  |kotelezettség-  |Lopas vagy |Integritds Bizalom
nem lehet szegések miatt  |sikkasztds hianya veszteés

visszadllitani

FinanszirozdsiNem megfelelé

Erdforrasok  |Adatok nem Szabalyozas problémak  |képzettség és
hignya megbizhatoak hianya tapasztalat
Szdllitas Virustamadds

hianya

Berendezések |Informatikai

hianya eszkozok

meghibdsoddsa

Az értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazasa érdekében ki kell alakitani a
szervezetre jellemz6 kockazati tényezék alapjan a Kockazatértékelési Kritérium Matrixot (a
tovabbiakban: KKM).

A maétrix meghatdrozza az egyes értékelési kritériumok vonatkozasaban, hogy az alkalmazott
skala fokozatainak mi a jelentése, tAmpontul szolgal az értékelésben résztvevok szamdira a
kockazati értékek meghatarozasaban.

A KKM a kockdzatértékelés teljes szubjektivitdsdt nem tudja kiszirni. Az elemzés
megkonnyitése érdekében azonban irdmymutatdst ad annak lefolytatdsdahoz, illetve egy
kovetkezetesebb kockazatértékelest tesz lehetévé.

4.4, Kockazatok értékelése

A kockéazati értéket a Valésziniiség és a Hatas értékek szorzataként kapjuk meg. A kockazatok
értékelése soran tobb megkozelitést lehet alkalmazni:

- az egyes kockéazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontsziamok
atlagaként; vagy

- az egyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok
Osszegekeént; vagy

- a legnagyobb pontszdm alapjan (azaz, ha a kockazati tényez6k kozil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockézat val6sziniisége vagy célokra gyakorolt
hatésa a legnagyobb pontszamot fogja kapni).



A kockdzati tényezdk kiziil a legjellemzébbeket ésa célok elérésében legkritikusabbakat
célszerii kivdlasztani. Az egyes kockdzati tényezék jellegébdl fakaddan vagy a kockdzatok
bekovetkezésének Valdszintiségét vagy a Hatdsdt befolyasoljik, esetleg mindkettdt, de ilyenkor
elegendé az egyik osszetevijeként megjeleniteni. Mind a Hatdst, mind a Valoszindiséget
Jelbonthatjuk tobb értekelési kritériumra, errdl a kockdzatkezelési
bizottsagnak/munkacsoportnak kell déntenie.

4.5. Az Integrdlt Kockdzatkezelési Intézkedési terv

A kockazatok csokkentésére kialakitott stratégidkat és vélaszlépéseket intézkedési tervbe kell
foglalni, amelyet a koltségvetési szerv vezetbje hagy jova. A sziikséges intézkedések
meghatarozasakor figyelembe kell venni a szervezetnél mar alkalmazott kontrollokat is.

Elképzelhetd olyan eset, hogy a kockdzati érték magas egy kockdzat esetében, mivel az
értékeléskor az eredends kockdzatot kellett figyelembe venni, azonban a Jolyamatgazda és a
kockazatkezelési bizottsdg/munkacsoport véleménye szerint a mdr alkalmazott kontrollok
alkalmasak a kockdzatnak a kockdzati tiréshatdr ald csokkentésére, igy tovabbiintézkedés
bevezetésére mdr nincssziikség. Elsé lépéskénttehatvégigkellvenni az integrdlt kockdzati leltdrt
és elemezni, hogy hol van sziikség valamilyen kockdzatkezelési vilaszlépésre.

4. 6. A kockazatok kezelése

A kockazatkezelés, mint médszer, a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtds alapvetd része, amely magdban foglalja a kockdzatok meghatirozasat, azok
bekdvetkezésébol eredé hatasok felbecsiilését, majd végiil, a kockazati tényezbkre torténd
reagalast.

A koltségvetési szervet érinté kockdzatokat hatdsuk, bekévetkezési gyakorisaguk, jellegiik és
tartalmuk fiiggvényében, kilonbizé miédszerekkel lehet kezelni A vezetés feladata annak
eldontése, hogy az egyes kockdzatokat hajlandé-e elfogadni, azokkal ,, egyiitt élni': tovdbba,
hogy az elfogadhatatlan, a szerv céljaira, mitkodésére komoly veszélyt jelentd kockdzatok
kezelésére alkalmasnak itélt kezelési modot egyedileg, minden kockdzatra kiilon hatdrozza meg,
és a kezeléssel megbizottaktol kovetelje meg az eldirt modszer kovetkezetes alkalmazdsat.

A vezetésnek rendelkeznie kell olyan eszkézokkel, amelyekkel képes a szervezet miikodését
érintd, negativ hatasu kockazatos eseményeket felismerve, azokat racionélisan csoportositva,
egyidejlileg meghatdrozni a sziikséges valaszlépéseket. A kockézati vélaszlépések azt a
megoldast jelentik, amilyen mddon a vezetés reagal a felismert kock4zatokra. A valaszlépések
meghatérozdsa sordn a hangstlyt, a korabbi gyakorlattol eltér6en, nem a kontrollok
modositdsira, javitdsira kell helyezni, hanem az adott pillanatban legalkalmasabb
kockazatkezelési alternativa kivalasztdsara.

A kockazati tiiréshatér felett elhelyezkedé minden egyes kockdzat esetében, a vélaszlépésnek
tikroznie kell a szervezet vezetési filozofidjat, tolerancia szintjét, valamint a kozérdek
képviseletét. A vezetésnek ezért, a valaszlépés melletti dontés meghozatalakor, figyelemmel
kell lennie arra, hogy az adott kockazat

. milyen mértékii hatast gyakorol a szervezetre,
. a célhierarchia melyik szintjét érinti,
. melyik folyamatba van beagyazva,

. melyik szervezeti egységek vesznek részt a vélaszlépésben,



. milyen anyagi raforditassal jar a vélasztott megoldas és
. milyen eredményt varnak a valaszlépéstdl stb.

A kockéazatkezelési intézkedéseket varhaté kockéazatcsokkentd hatdsuk és megval(sitasi
koltségiik 6sszevetésével kell értékelni. A kockazatkezelés f6bb modszerei, amelyeket az egyes
kockazatok tipusatol, jellegétdl, shlyatdl fiiggden egyidejlileg és/vagy egymas mellett
alkalmazhat a vezetés, azalabbiak:

A kockazat megsziintetése, elkeriilése

Alapvetben a kockazati események bekovetkezésének kivédését, illetve a gyors felfedezését
szolgalo eljarasokat foglalja magaban. Akkor alkalmazandd, ha az adott kockazati tényez6
gyakran kovetkezik be, és bekdvetkezése esetén a hatasa jelentds.

. A kockazatkezelési akciok célja csak kivételes esetekben (egyedi ligyekben, pl.
konkrét szerz6déses kapcsolatban) lehet a kockazat teljes megsziintetése, ami azt
jelenti, hogy az adott kock4zat, a megfelelé valaszlépés eredményeként, tobbé nem
fordul eld.

. Az elkeriilés egyik formaja a kockazatos tevékenység megsziintetése, ami azonban
az allami tevékenységek (folyamatok) megsziintetésének, atharitasanak jogszabalyi
korlatai miatt nem, vagy csak kivételes esetekben, alkalmazhat6. Lehetséges ez a
megoldas viszont az 6nkorményzatok 6nként vallalt feladatainal.

A kockazat csokkentése

A legtébb kockézat esetében alkalmazhaté modszer, amelynek a célja altalaban, a kialakitott
modszerek, technikdk és eszkozOk alkalmazasaval, a kockazatelemzés eredménye alapjan
megfogalmazott kockazati kitettség csokkentése, a menedzsment altal tudatosan véallalhatd
kockazati kitettség (tiiréshataron beliili) szintjére. Iranyulhat a kockézat bekovetkezési
valoszinliségének befolyasolasara, hogy az adott kockazat be se kdvetkezzen (pl. lobbizas a
szabalyozo befolyasolasara), a kockazat bekovetkezésének lehetdségére valo felkésziilésre (a
véarhatd hatas mértékének meghatarozasa), azon keresztiil a reagalo képesség novelésére, illetve
a kockazatok hatasanak mérséklésére, a folyamatokba beépitett kovetkez, a 3.1.1. standardban
részletesen kifejtett kontrollok felhasznalasaval:

. nem kivant kdvetkezménnyel jaré kockazat realizalédasanak lehetéségét korlatozo
megelézé kontrollok (a feladatok szétvalasztdsa vagy egyes tevékenységek
ellatasara csak meghatarozott személyek felhatalmazésa),

. realizalodott, nem kivant kockadzat kdvetkezményeit helyrehozé korrekeids
kontrollok (kisegité megoldast nyljtanak a kar vagy veszteség cs6kkentésére
alternativ lehet6ségek felmutatasaval),

. egy meghatarozott kovetkezmény elérését biztositd, iranymutaté kontrollok,
(4ltaldban egy tevékenység vagy tevékenységesoport konkrét, kdvetendd 1épéseit,
id6beni iitemezésiiket tartalmazé eljarasrendek, eldirasok vagy vezetdi utasitasok),

. anem kivant események bekovetkezése okait feltaré kontrollok, (amelyek utélagos
jellegiik miatt, a jovObeni hasonlé hianyossdgok ismétlddésének megakadalyozasara
alkalmasak).

A kockazat megosztasa, atharitasa

Ebben az esetben a kockazat bekovetkezésének valdszinlisége nem csokken, hatdsa nem
valtozik, azonban a kockazatviseld személye médosul.



A Kkoltségvetési szervek (kiilondsen a kisebb szervek) miikodésének tobb teriiletén
alkalmazhaté megold4s, amely - t6bbek kozott - magaban foglalja

. a kiszervezést, amikor az elvégzends feladatot arra specializalodott szervezettel
végeztetik el (pl. kényvelés, ellenérzés stb.),

. a diverzifikdciét, amikor a feladat ellatdsat, annak struktirdja alapjdn, tobb
szervezeti egység kozott osztjdk meg,

. a biztositast, amikor a tevékenység ismert kock4zatinak bekévetkezési hatéasat a

biztositoval kotott szerz6dés révén mérsékelik.

A kockazat elviselése, elfogadasa

Alkalmazasa esetén a vezetés dénthet ugy, hogy nem tesz intézkedéseket a kockézat

csOkkentésére, mert
. a szervezet kialakult miikodési rendjében az adott kockézat hatdsdnak kikiiszobolése
vagy csdkkentése tébbe keriilne, mint a kockazatos tevékenységbdl szarmazé lehetséges

kér,vagy
. a kockazatkezelés személyi, technikai akadalyokba, id6-, illetve anyagi korlatba
utkozik.

rry

4.7. A kockdzatkezelés sordn eldirt intézkedések teljesitésének nyomon kovetési médja

A vezetéssel és a szervezéssel foglalkozé szakirodalom szerint, az iranyitds/vezetés utolso
fazisa az ellenérzés, a visszacsatolas, amely megmutatja a dontést hozd, feladatot kiado,
intézkedést foganatosité vezets szamara, hogy a tényleges tevékenység sordn a végrehajtas az
altala megszabott médon tortént-e vagy sem, s ha nem, ez milyen okokra vezetheté vissza.
Ennek kell érvényesiilnie a kockazatkezelési tevékenységnél is. A kockéazatkezelési akciok
megfogalmazasival ugyanis még nem ér véget a kockéazatkezelési tevékenység. Az akcidkat
vegre is kell hajtani, folyamatosan nyomon kell kévetni a végrehajtas aktualis allapotat, ha
szitkséges, menet kdzben be kell avatkozni, és az id§szak végén a terv-tény elemzést is el kell
végezni. A nyomon kdvetés alapvetden arra szolgal, hogy a vezetés informéciékhoz jusson
arrdl, hogy a végrehajtas sordn megvaldsultak-e azok a célok, amelyeket kitliztek, betartottak-
e a szabalyzatokat, eljérdsrendeket, a teljesités az eldirt kovetelményekkel 6sszhangban tértént-
e stb.

A Kozos Hivatalban az eléirt intézkedések teljesitésének nyomon kévetése az alabbiak
szerint torténik:

Kockazat-feliilvizsgalati tevékenysége révén. amely a kockdzatkezeld javaslatok alapjan
kialakitott program végrehajtasanak nyomon kdvetése. Ennek soran

. at kell tekinteni a kialakult helyzetet (minden egyes kockézatot megfeleléen
azonositottak és rangsoroltak),

. hataselemzést kell végezni (a kockézatkezelésre alkalmazott valaszlépés a
legmegfelelobb-e, eredményesek voltak-e az intézkedések),

. a hatdselemzés alapjan donteni kell a beavatkozasok madjardl,

. meg kell hatdrozni a sziikségesnek tartottmodositasokat,

. el kell rendelni a médositasok végrehajtasat,

. kozzé kell tenni a médositasoktol vart eredményeket.



4.8.

Beazonositott kockdzatok év kizbeni feliilvizsgdlata

A kockazatelemzést tigy kell tekinteni, mint egy adott idépontban elkésziilt
pillanatfelvételt. Ebbél szinte automatikusan kovetkezik, hogy az elemzés elvégzését kdvetden
olyan 0j informdcidk lathatnak napvilagot, amelyek az elemzés eredményét alapvetben
befolyasolhatjak. Ezért feltétleniil sziikséges rendszeres idokozonként figyelemmel kisérni a
kockazati kitettséget jelzd6 mutatok tényszamanak alakulasét, és errdl az érintettek szdmara
jelentést késziteni. Amennyiben a mutatészamok tényértékei alapjan a kockazati kitettség no,
indokolt lehet az elemzés ismételt elvégzése. Ez gyorsan elvégezhetd, mivel a feladat csak az
Uj informaciokbol kovetkezd kockazatok felvételébdl és értékelésébdl, illetve az ismert és
azonositott kockéazatok t6r1ésébdl ered6 elemzési eredmény atvezetésébol all. Ennek alapjan a
kritikus tényezOk listaja is megvaltozhat, ami maga utén vonhatja a kockazatkezel6 javaslatok
(kockazatcstkkent cselekvési program) modositasat is.

Hiaba torténik gondosan a kockézati tényezSk feltarasa és értékelése, majd a kockdzatcsokkentd
cselekvési program megfogalmazasa, a tevékenység csak akkor éri el a céljat, ha a program
végrehajtisanak nyomon kovetése a koltségvetési szerv mindennapi tevékenységének szerves
részévé valik. A nyomon kévetés sordn a kovetkezd feladatokat célszerli elvégezni:

Feladatterv készitése, végrehajtashoz sziikséges koltségeket. amely magaban
foglalja a kockazatkezelés valamennyi feladatot, feleldsoket, hataridoket,

A feladatterv elfogadasa utan a klasszikus kontrolling és monitoring tevékenység
keretében, viszonylag rovid id6szakon, heteken, hénapokon beliil, Snértékeld illetve
vezet6i jelentéseket kell késziteni a kockazatkezeld program végrehajtasanak aktualis
allasardl, amelynek ki kell térnie a jelentés készités idépontjaig mar befejezett
feladatokra, az elvégzésre varé feladatok késziiltségi fokéra, a ténylegesen felhasznalt
koltségekre, a hatralévo feladatok elvégzését akadéalyozo tényezdkre, és javaslatokat
kell tenni azok lekiizdésére.

A feliilvizsgalat alapjén tett javaslatoknak ki kell terjedniitk az esetlegesen felmeriilé
eszkalacié (kiterjesztés) folyamatanak szabalyozasara is, megjeldlve, hogy
amennyiben a program végrehajtisa akadozik, kinek a feladata az eszkalicio
elinditdsa, és ki doént annak targyaban. (Példaul a hatralévé feladatok elvégzését
akadilyozo tényezOk lekiizdésére megfogalmazott javaslatok megvalositasahoz
sziikséges koltségek biztositasarol.)

Minden egyes kockdzat statuszat évente legaldbb egyszer felill kell vizsgalni, amelynek
idépontjat az adott kockazat valaszlépéseinek hataridejéhez célszerl igazitani. A feliilvizsgalat
elvégzése annak a szervezeti egységnek a feladata, amelynek tevékenységére az adott kockazat
kozvetlenill hat. A feliilvizsgalat soran indokolt kiilonbséget tenni aszerint, hogy a vizsgalt
kockazatra milyen médon, melyik véalaszlépéssel reagalt a vezetés, mert az att6l vart eredmény
hatdrozza meg a feliilvizsgalat tartalmat. Ett6l fiiggetleniil azonban a feliilvizsgélat sordn
alapvet6en a kovetkezdkre célszerli kitérni:

Az adott kockdzatra vonatkozo feladattervben megfogalmazott feladatok koziil, mely
feladatok keriiltek végrehajtasra, és azoknak melyek a mérhetd eredményei.

A végre nem hajtott feladatok esetében mik voltak az elmaradas okai.

A végrehajtas soran hany alkalommal tortént meg a kockézatelemzés aktualizalasa,
és ennek kovetkeztében tértént-¢ modositas a kockézatkezelési programban.

A végrehajtés alatt meriltek-e fel Gjabb kockdzatok, és azokra megfeleld védelmet
nyujtott-e a program megvalositasa.



. A tervezetthez képest milyen tovébbi koltségek meriiltek fel a végrehajtassal
kapcsolatban, és a tobbletkoltségek milyen okokra vezetheték vissza.

. A tényleges koltségek hogyan viszonyultak a kockazatkezeléstdl vart eredményhez.

. A felilvizsgilat alapjan milyen vjabb tapasztalatokhoz jutottak, és azokat hogyan
lehet a tovabbiakban a kockézatkezelés hatékonysaginak ndvelése céljabol
hasznositani.

Célszerii a kockazatkezelési folyamat minden egyes elemének (kockizatok felmérése,
elemzése, kezelése) legalabb évenkénti, teljes feliilvizsgalata

A vezetés dltal kialakitott és miikodtetett kockdzatkezelési rendszer lefedi a koltségvetési szerv
teljes mifkodését. A vezetésnek elemi érdeke, hogy a rendszer egészének célszerii mikodésérdl,
hatékonysdgdrdl, eredmeényességérdl, és nem utolsé sorban gazdasdgossdgdrdl, az
osszefiiggéseket is bemutaté, megalapozott informdciokhoz jusson. Az egyedi kockdzati
tényezk kezelésének tapasztalatait a 2.4.1. standard  szerint figyelembe véve, a
‘kockazatkezelési rendszer éves dltaldnos Jeliilvizsgdlata sordn ki kell térni arra, hogy a
Jolyamat egyes elemeinél alkalmazott tevékenység minden részletében megfelel-e a
kockdzatkezelési szabdlyzatban foglaltaknak

A kockazatelemzési tevékenység egyik specialitasa, ho gy az adott szervezetet koriilvevd kiilsd
kornyezet és belsé adottsag folyamatos valtozasabél adédéan, a kockazatok is
megvaltozhatnak. Ezért rendkiviil fontos a kockézatelemzés eredményeinek rendszeres
id6ko6zonként torténd aktualizalasa. Mindenképpen ajanlott az aktualizalds elvégzése, ha az
elemzés alapjaul szolgdlé feltételrendszerben, peldaul a szabélyozasikdrnyezetben, alapvetd
valtozés all be. Erre az egyes kockazatokkal kapcsolatos tevékenység egyedi elemzésekor is sor
keriilhet. Sziikséges azonban a kockdzatkezelés, mint folyamat, évenkénti atfo g0 feliilvizsgilata
is, amely a bels6 kontrollokra alapozottan torténhet:

. a kockazatokkal kapcsolatos nyilvantartasi rendszerben 1évé informaciéknak,

. a folyamatokban résztvev$ munkatarsak Onértekelésének,

. az adott kockédzatok kezelésére feljogositott vezetSk altal készitett jelentésekben
foglaltaknak, és

. a belsé ellendrzés, valamint a kilsd ellenérzd szervek jelentéseinek
hasznositasaval.

A koltségvetési szerv kockazatelemzési és -kezelési folyamatai évenkénti feliilvizsgalatinak
ceélja a kockazati kornyezet (profil) valtozdsinak nyomon koévetése a fentebb felsorolt
informaciok birtokaban.

. Els6 lépésként, a korabban feltirt &s 6sszedllitott kockazati tényezé listaban
szereplé kockazatokat egyenként kell attekinteni. Ennek eredménye alapjan
megallapithat6, hogy a feltart kockazat tovabbra is fennall-e, és ha igen, akkor
véltozatlan tartalommal, vagy sziikségessé vélt-e a tartalom modositasa.
Ugyancsak e fézis feladata annak kideritése, hogy az el6z6 elemzés eredménye
Ota jelent-e meg vij kockazati tényezd.

. A masodik 1épés a médositott kockazati lista értékelése. Az értékelés két részre
oszthat6: egyrészt at kell tekinteni, hogy a korabbi kockazatelemzés sordn tett
értekelések - az idokozben beérkezett informaciok alapjan - mennyiben valtoztak
meg, masrészt el kell végezni az aktualizalds soran feltart U kockazati tényezok



értékelését, ami magdban foglalja az értékelés eredménye alapjan a kritikus
tényezOk aktualizélsat, szitkség esetén 1j kockazati prioritisok meghatdrozasat,

”o"

a szervezet kockazati tlirbképességének megvaltoztatasat.

A harmadik 1épés az aktualizalt, kritikus tényezOk kezelésére iranyulo,
kockazatcsokkenté cselekvési program attekintése. Az attekintés soran elszor
a korabbi kockazatelemzés elvégzésekor megfogalmazott javaslatokat kell
modositani, ha a kritikus tényezd tartalma megvaltozott. Ezt kovetben, az
aktualizalas eredményeként kivalasztott, 1j kritikus kockazati tényezokre kell a
kockazatkezeld javaslatokat megfogalmazni. Meg kell bizonyosodni a
szervezeten beliil miikdé kontrolltevékenységek hatékonysagarol, hogy
megfelelden tudjdk-e csOkkenteni a felmeriilé kockazatok hatdsat,
bekdvetkezésiik  valdsziniiségét, tovabba, hogy szikség van-e Uj
kontrolltevékenységek bevezetésére, a meglévok kibOvitésére, vagy éppen
kiiktatasukra, megsziintetésiikre.

A kockézatkezelés feliilvizsgalataval szembeni kovetelmény, hogy

a kockéazatkezelés minden aspektusa legaldbb évente feliilvizsgalatra keriiljon,

a meghatérozott kockazatok megfeleld gyakorisaggal atértékelésre keriiljenek,

az Ujonnan jelentkez6 kockazatok, vagy az ismert kockézatok szintjének véltozasa
a megfeleld szintli vezetés tudomasara jusson, hogy intézkedhessenek a kezelés
modjarol.

A feliilvizsgalat soran kiemelt figyelmet kell forditani a visszacsatoldsra. Ez egy adott
kockazattal kapcsolatban, a megszerzett kordbbi tapasztalatok figyelembe vételét jelenti. A
feliilvizsgalat alkalméaval ezek felhasznaldsa, beépitése adott kockazati tényezd ismételt
megjelenése esetén, tovabb csokkenti a kockazat negativ hatasét, ujboli el6fordulasanak esélyét.

A kockézatok feliilvizsgalata torténhet:

onértékeléssel, amely tartalmaban megegyezik a kockazatok felmérésénél,
azonositasanal, és a szervezet kockazatprofiljanak meghatirozasanal alkalmazott
eljarassal,

a felelés személy beszamoltatasaval, amely irasbeli jelentés formdjaban, a
koltségvetési szerv vezet6jének dontésétdl fiiggd gyakorisaggal torténik, felhasznalva
a felelés személy iranyitdsa alatt mikod6é folyamatban dolgozdk kockazati
Onértékelését is,

a ,Kockdzatkezelési keretrendszer" (eldiras) alkalmazasdval, ami altaldban a
szakmai iranyit6 szerv utmutatéja alapjan késziil, segitséget nyujtva a szakmara
jellemzo, altalanosan ismert kockazatok beazonositdsdhoz, célszerii kezelési
médjahoz (pl. beruhazasok, kozbeszerzések, egészségiigyi, szocidlis szolgaltatasok),
és ebbdl kovetkezben felhasznalhatd a belsé kontroll helyzetérdl szold éves jelentés
Osszeallitasahoz,

az ellenérzési nyomvonal és a szabilytalansigok kezelésére vonatkozo belsé
szabalyzat, egyrészt, mint a feliilvizsgélat alanyai (megfelel6ség, naprakészség),
masrészt, mint a feliilvizsgalatban viszonyitasi alapként jol felhasznalhato
kovetelmény-gyltjtemények.

A kockazatkezelési tevékenység nyomon kovetéséhez kiegészitésként felhasznalhatok a belsé
ellenérzés tapasztalatai is, amelynek ezzel sszefliggd feladatat a Bkr. 2. § (b) pontja gy
fogalmazza meg,hogy,, a belsGellendrzés figgetlen, targyilagos bizonyossagot adé ¢s tanacsadd



tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze és
eredményességét ndvelje, az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és
bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat."

A Bkr. 21. § (2) bekezdésének e) pontja kdvetelményként irja eld a belsé ellenbrzés feladatai
kozott, hogy koteles ,a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitisokat,
kavetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezék, hidnyossdgok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csikkentése, a szabdlytalansdigok megelizése, illetve
Jfeltirasaérdekében, valamint akiltségvetési szerv mitkidése eredményességének novelése és
a belsd kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében; "

Az idézett torvényi és kormanyrendeleti eldirasok alapjan, a bels6 ellendrzés, az éves
munkatervében szereplé munkafolyamat ellenérzések keretében értékeli a vizsgalt
szervezeteknél, szervezeti egységeknél megvalosuld kockazatkezelés mindségét, a
“munkafolyamatokban alkalmazott kockazatkezelési eszkozok, koztik a- vezetdi ellenbrzés;
hatékonysagat. Vizsgalati megéllapitésai alapjan javaslatot kell tennie a kock4zatelemzéssel és
-kezeléssel kapcsolatban tapasztalt hidnyossdgok felszamoldsdra, a kockazatkezelési

tevékenység hatékonysagéanak javitaséra.

A bels6 ellenérzés vizsgalatai azonban nem helyettesitik, hanem csak kiegészitik a
koltségvetési szerv kockazatkezelési eljarasainak feliilvizsgalatat. A belsé ellendrzés altalaban
a koltségvetési szerv egy-egy részteriiletének vizsgalatat végzi el, éves szinten tSbbnyire nem
keriil sor valamennyi tevékenység, szervezeti egység ellen6rzés altali lefedésére. A
koltségvetési szerv vezetdjének azonban, jogszabélyban elbirt kételezettsége alapjan, évente be
kell szamolnia a belsé kontrollrendszer mitkodésérdl, ami indokolttd teszi, hogy annak
mitkddésérdl 4tfogd informéciékhoz jusson, és legalabb onértékelésekkel szerezzen
informacidkat a kockézatkezelési tevékenységrol, kiilondsen a bels6 ellendrzés altal nem
érintett kockazatok helyzetérél is.

Célszerii a feliilvizsgalatok sorin feltart hianyossiagok mielébbi kijavitasa, illetve a
hatékonyabb feladatellatdst biztosité médszerek és eszkizik lehetdség szerinti bevezetése

Az éves feliilvizsgdlatok célja a kockdzatkezelési rendszer miikodésében  eldfordulo
hidnyossdagok feltdrdsa, és a tapasztalatok birtokiban hasznosithatd Javaslatok megtétele a
vezetés szdmdra. A kapott informdciok, javaslatok alapjan a vezetésnek kitelessége intézkedni
olyan mddszerek kidolgozdsardl, amelyek alkalmasak o hidnyossdgok megsziintetésére, a
Jeladatellatds hatékonysdgdnak névelésére, és a kockdzatkezeléssel megbizottak részére
egyidejiileg biztositani kell a magasabb szinvonali munkavégzéshez sziikséges eszkozoket

A kockazatkezelési tevékenység feliilvizsgalata, egyrészt a konkrét kockézatok
beazonositasira, kezelésének gyakorlati tapasztalataira (2.4.1. standard), masrészt a
kockazatkezelési tevékenység folyamatinak (eljarési rendjének) egyes elemei mitkddtetésére
(2.4.2. standard) terjed ki. A vezetés 4ltal sziikségesnek tartott intézkedések ebbdl kovetkezben
egymassal ugyan Ssszefliggenek, de mégis megfeleld modon szétvalaszthatok,

Az egyedi kockazatok beazonositasinal az intézkedéseknek arra kell iranyulniuk, hogy
amennyiben sziikséges
4 a kockéazat mérséklésére eldirt valaszlépést valtoztassa meg, ha az nem hozta a vart
eredményt,
4 végezzék el a koltség-haszon elemzést, a lehetséges valaszlépések megalapozasahoz



a legkedvezdbb megoldas kivalasztasa céljabol,

» a mar megsziint, de még mindig kezelendéként nyilvantartott kockézatot ki kell
vezetni a nyilvantartasbol,

4 a koltségek csokkentése céljabol, a kezelés kovetkeztében a kockézati tiiréshatar ala
szoritott hatasu kockazat kezelését hagyjak el.

A kockazatkezelési folyamat elemeinek feliilvizsgélati tapasztalatai alapjan célszerii olyan
intézkedéseket hozni, hogy

4 a kockazat hatasanak, bekovetkezési valoszinliségének megallapitasat tegye
objektivebbé, tovabbi érintettek, és masteriilet szakértdinek bevonasaval,

» valtoztassa meg a munkacsoport értékelési modszerét, ha az nem nyvjt kelléen
objektiv mérési lehetdségeket,

4 biztositsa azokat az eszk6zoket, amelyek hidnyat a feliilvizsgalat jelezte,

4 értékeltesse at a kockazati rangsort, amennyiben a valtozasokat a folyamat nem
jelezte megfelelGen,

4 alkalmazzon hatékonyabb kontrollokat, amelyek alkalmasak a hianyossag

azonnali jelzésére.

Mind a konkrét kockazatok, mind a kockazatkezelési folyamat elemeinek feliilvizsgalatat
kovetden, a meghozott intézkedéseknek a konkrét feladat meghatarozasa mellett, meg kell
jelolnitik az érintettek korét, az intézkedések végrehajtasaért felelds személyt és a végrehajtas
hataridejét, egyidejliileg meg kell teremteniiik a végrehajtashoz sziikséges feltételeket az
eszk6zOk rendelkezésre bocsatdsaval, a jogosultsag és hataskor biztositasaval. Meg kell
gy6z6édni, hogy a hozott intézkedéseket az eldirt formaban és tartalommal, a megjelolt
hataridére végrehajtottak-e, s ha az esetleges elmaradasnak, késedelemnek nincs elfogadhato
magyardzata, a mulasztast szankciondlni kell.

IIL
KONTROLLTEVEKENYSEGEK
1. Alapfogalmak

Kontrollnak neveziink minden olyan intézkedést, amelyet a vezetés a szervezet
célkitlizéseinek elérésének biztositasa érdekében vezet be és miikddtet.

Az Aht. 61. § (1) bekezdése alapjan az é&llamhaztartasi kontrollok célja az allamhéztartas
pénzeszkozeivel és a nemzeti vagyonnal torténd szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas, a beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszerii
teljesitésénekbiztositasa.

A vezetés megtervezi, megszervezi €s iranyitja azoknak a sziikséges intézkedéseknek a
végrehajtasat, amelyek biztosithatjdk a célok és célkitlizések elérését. A
kontrolltevékenységek a kontrollstratégia megvalasztasat, a kontrollelemek kiépitését és
miikodtetését foglalja magaban.

A Kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden mukddési
teriiletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutatasai és instrukcioi a célokra haté kockazatok
kezelésével kapcsolatban ugy keriiljenek végrehajtasra, hogy a vezetés altal meghatarozott
kockézat a tliréshataron beliil maradjon.

A kontrolltevékenységek kialakitasa akkor lehet hatékony és megfeleld, ha azokat a szervezeti
célkitlizések és a kialakitott folyamatok figyelembevételével, a kockazatok teljes korti
felmérésével, az azonositott kockazatok pontos elemzésével és értékelésével alapozzdk meg. A



belsé kontrollrendszer kiillénb6zé elemeinek tehét rendszert alkotva kell egylittmiikddniiik (a
célok, felelosségek és feladatkorok, folyamatok kialakitasa, irdnyitasa, kockazatok ismerete,
stb.).

Példa: Mi torténik, ha a kontrolltevékenységek megfeleld kialakitdsdhoz és miikodtetéséhez
sziikséges feltételek nem teljesiilnek:

- ha a célok nem vildgosak: a végrehajték nem tudnak céliranyosan tevékenykedni,
S0t még a vezetd sem tudja elég pontosan, mit is akar, ilyen feltételek mellett nem
lehet a (cél elérést veszélyeztetd) kezelhetd kockdzati tényezdket sem megfelelden
azonositani;

- ha a kritérium nem egyértelmii: nem lehet majd tudni, hogy mihez képest kell
értékelni a kontroll informdcidkat, mikor kell beavatkozni;

- utasitds nem megfelelosége: kommunikdcié (irdnyitési informdcio) nélkiil nem
miikodhet célszeriien a folyamat;

- a folyamat miikiodtetéséher sziikséges erdforrdsok bigtositisa: az eredmenyhez
megfeleld erdforrdsok és személyzet is kell;

- kontrolltevékenység hidnydban: nem kap a déntéshozé kontroll informadciot,
kockdzati tényezék azonositisinak hidnya: ha nem ismerjiik a kockdzati
tényezdket, nem tudjuk befolydsolni Gket;

- dontés nem megfeleldssége, hidnya: hidba litjuk a célt, ismerjiik a kritériumot,
ldtjuk a kockdzatot, tudjuk azt is mit kellene tenniink, ha nem merjiik idében
meghozni a dontést a sziikséges beavatkozdsrol:

- beavatkozds hidnya: ha a déntést nem hajtjdk végre, semmi hatdst nem érhetiink el

Az INTOSAI standardok szerint a szervezetnek egyensulyt kell biztositania a megel626 és
feltaré kontrolltevékenységek kozott. A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez
sziikségszeriien helyrehozé miiveleteknek is kell kapcsolddnia.

Megeldzé kontrollok (preventive): Alapvetd célja, hogy a hibas 1épések, nem eléirdsszerii
teljesitések esetén megakadélyozzik a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zzék meg a nagyobb
hibak bekoévetkezésének lehetdségét.

Hozzaférési kontrollok

- forrasokhoz és nyilvéantartasokhoz vald hozzaférés kontrolljai;

- a vagyontargyak fizikai ellenbrzésére, az informicidk biztonsagara kialakitott
ellen6rzési pontok, amelyek egy adott tevékenységben valo részvételt, illetve
feliigyeletet csak meghatérozott személyek szémdra tesznek lehet6vé;

- jelszavakkal biztositott hozzaférés;

- rendszerek biztonsdganak és integritdsinak biztositésa;

- biztonségi és logikai ellendrzési pontok;

- zarak, belépokartyak, riasztok;

Feltaro kontrollok (detective): Azon kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak
fel, rimutatva a hiba, hidnyossag eléfordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt hatdsara
is. Utdlagos jellegiik ellenére, visszatartd erejiek.



2.

A kontrolltevékenységek kialakitasanak lépései, folyamata

A kontrolltevékenységek kialakitdsdnak fobb 1épései a kovetkezok:

a szervezeti célok, a kulcsfontossagu teljesitménymutatok, a folyamatleirasok, a
belsd szabalyozok, az ellenérzési nyomvonalak és az azonositott kockazatok
ismeretei,

kontrollstratégiak és moédszerekkivalasztésa,

a kockazatok, kockazati tényezdk lehetséges kezelési moédjainak feltarasa,
elemzése, értékelése,

fel kell mémi a kockézati tényezdk kozo6tti ok-okozati Osszefliggéseket és
kolcsOnhatasokat, valamint a kezelésiikkre tervezett kontrollok ko6z6tti
kolcsonhatasokat is;

az egyes kockazhatok, kockazati tényezok vonatkozasaban a kontroll célkitlizések
meghatarozasa,

a beavatkozési pontok meghatarozisa - annak meghatarozasa, hogy hol vannak
azok a kulcsfolyamatok €s azon beliil azok a kulcspontok, ahol kontrollok kiépitése
sziikséges,

az alkalmazandoé kontrollok kijelolése, azonositasa,

a kontrolltevékenységek megtervezése;

akontrolltevékenységek beépitése a folyamatokba, a belsé szabélyozo6 eszkdzokbe, a
folyamatleirasokba és ellen6rzési nyomvonalakba;

akontrolltevékenységek delegalasa - megfeleld erdforrasok és személyzet
meglétének ellendrzése, esetleges oktatas;

hasznos lehet a kontrollok tesztelése is egy szimulélt helyzetben, hogy
megallapithat6 legyen, hogy megfeleléen mitkodnek-e;

a kontrolltevékenységek nyomon kovetési rendszerének kialakitasa.

A kontrolltevékenységekre vonatkozd kovetelmények:

legyenek hatasosak, azaz a kockézatkezelési tevékenység soran azonositott és
kritikusnak (tehat kezelendonek) mindsitett kockazati tényezokre képesek tényleges,
igazolhato hatdst gyakorolni;

tamogassak a szervezet folyamatait és tamasszdk ald a vezetés dontéseit megfelel
min6ségl, elegendé €s megbizhaté informacidval - tehdt a kontrolltevékenység
csOkkentse le annak esélyét, hogy akontrolltevékenységa dontéshez téves informaciot
ad vagy a folyamat nem megfelelé eredményt produkal;

legyen koltséghatékony - minden kontrolltevékenységnek megvannak a maga
koltségei és 1ényeges, hogy ezek ne haladjadk meg a kockazat bekdvetkezésének
megakadalyozdsabol szérmazd haszon mértéket;

legyen idOszerli - az idOszerliség ugyanolyan kritikus kovetelmény, mint a
megbizhatdsag, vagyis a kontrolltevékenységek altalnyudjtott informaciét még azt
megel6zden el kell juttatni a beavatkozashoz mar éppen megfelelé hataskorrel
rendelkez6  dontéshozéi  szintre, amikor a  kockazat bekovetkezése
megakadalyozhato.

2.1. Kontrollstratégiak és médszerek kivalasztasa

A stratégiai célkitlizések alapozzak meg a szervezet tdrvényes és hatékony miikddését,
hatarozzak meg az elkészitett jelentések viszonyitasi alapjat, tartalmat, megbizhatosagat. A
szerv egészére vonatkozé stratégiai célokhoz, és az azokhoz kapcsolddd, szintenként eltérd



tartalmu, de egymassal konzisztens moédon Osszefiiggésben 4116 egyeb célokhoz kell
kapcsolddnia a vezetés kontrollstratégidjanak is, tartalmazva

- az elérendb stratégiai célok egységes értelmezésének biztositisat, az
eredményesség novelését gatld, késlelteté kockazatoknak, és a kezelésiikre
kialakitott modszereknek a megalapozasat;

- a koltségvetési szerv minden alkalmazottjonak megfeleld orientdldsit a
kockézatok és varhato hatasuk olyan, idében val6 jelzésére, amikor még megeldzo
modon lehet a védekez6 intézkedéseket, dontéseket meghozni;

- a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatinak minden alkalmazott &ltali
elfogadtatésat, és a JO munkahelyi 1égk6r megteremtésével, a kockézatkezelésben
valo részvételre vald Osztonzését;

- megfeleld kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérdl szolo
jelentés koriiltekintd, teljes korii és megbizhat6 elkészitését.

4 belsd kontrollokat gy kell beépiteni a szervezet miikodésébe, hogy azok a tervezés, a
végrehajtds, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés (monitoring) alapvet6 iranyitési
folyamatainak integralt részévé valjanak.

Ezekhez sziikséges az alabbiak sszehangolasa:
- a stratégiai és szervezeti célokhoz jol illeszkedé indikatorok meghatarozasa,
meérési modszereinek megjelolése;
- a kockazatkezelés sorén alkalmazott valaszlépések kivélasztésa, és nyomon
kovetése;
- a kontrollok beépitésénél a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség
kévetelményeinek érvényre juttatasa.

3. Akoltségvetési szerv vezetdjének feladata a kontrolltevékenységfolyamatiban

Akoltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezet kiilonféle belsé szabalyzataiban az alidbbiakat
szabalyozni:
- engedélyezési és jOvahagyasi eljarasok,
- az informécidkhoz valé hozzaférés,
- fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz)
- beszamolasi eljarasok.
Fentieken tilmenden szabalyozni sziikséges még
- az igazolast;
- az egyeztetéseket;
- a miiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatit;
- a feliigyeletet (feladatkijel6lést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast
(Utmutatast és képzést).

A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljarasok, amelyeket a kockazatok meghatarozasa és
a szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki.

A szervezetnek megfeleld egyensilyt kell biztositania a megeléz6 és feltard
kontrolltevékenységek k6zott.

A cclok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszeriien helyrehozo
miiveleteknek kell kapcsolodnia.



3.1.  Engedélyezési és jovahagydsieljardsok

A kiilonféle tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszkéz annak
biztositasara, hogy csak a vezetés szandékanak megfelel, indokolt tranzakciokat és
eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valdo megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitidsoknak és a vezetés, vagy a jogszabalyok altal szabott korlatozdsoknak megfeleléen
cselekszenek.

3.2, Fizikai kontrollok, (hozzdférés az estkozokhoz, nyilvantartisokhoz)

Az eszk6zOkhoz, nyilvantartasokhoz valdé hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az eszk6zok megorzéséért
és/vagy felhasznalasaért.

A meg6rzéssel kapcesolatos elszamolds bizonyitékaként szolgélnak az atvételi elismervények,
nyugtak, leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a meg6rzésbe adasrdl, illetve a megbrzési
kotelezettség atadasarol.

Az eszk0z0khoz valo hozzaférés korlatozasa csokkenti a felhatalmazas nélkiili hasznalat, vagy
a pénziigyi veszteségek lehetdségét, és eldsegiti a vezetés utasitasainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatol fiigg és
ezeket idénként feliil kell vizsgalni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszk6zokhoz, nyilvantartasokhoz, kiilondsen a szdmitégépes programokhoz a
dolgozok, a vezetdk csak a munkakériikkel sszefiiggésben férhessenek hozza.

A szamitdgépes programoknal jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzaférési
jogosultsagot.

Ezeket a szabdlyokat a koltségvetési szervnek bels6é szabalyzataiban (Leltdrozdsi és
leltdarkészitési szabdlyzat, Informatikai és biztonsagi szabalyzat, stb.) €és a dolgozok munkakori
leirasaiban részletesen rogziteni kell.

3.3.  Beszamolasi eljardasok

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni kell a koltségvetési szerv
bels6é kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozatot a Belsé kontrollrendszer 1. sz.
melléklete tartalmazza.
A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervre kitelez6 vezet6i ellendrzési rendszerben
el6irt, az adott koltségvetési év soran miikodtetett beszamolo rendszert alatamaszto jelentések,
ellenbrzési listak dsszegzése, értékelése alapjan teszi meg nyilatkozatat a belso kontrollrendszer
mikodésével kapcesolatosan.
A beszamolasi rendszer alapvetd elemei a kdvetkezok:
- akoltségvetési szerv éves beszamoloja (szamviteli torvény és végrehajtasi rendeletei
alapjan);
- abelso ellendrzés miikodésérol készitett éves ellendrzési jelentés
- abelsd ellendrok (sajat, iranyitd szerv) altal készitett ellendrzési jelentések;
- a koltségvetési szervet vizsgalo kiils6 ellen6rok (ASZ) altal készitett ellenérzési
jelentések.



3.4. Igazolisok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (teljesités igazoldsa)
A Gazdalkodasi szabalyzatban keriilnek meghatérozésra a szakmai teljesités igazoldsénak
szabalyai.

3.5.Egyeztetések
A nyilvéantartdsokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelelé dokumentumokkal.
3.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek Seliilvizsgdlata

A miiveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idénként feliil kell vizsgalni annak biztosit4sa
¢rdekében, hogy megfeleljenek a hatalyban 1évé szabélyozasoknak, iranyitasi elveknek.

A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyen tipusu feliilvizsgalatat vilagosan meg kell
kiilénboztetni a belsé kontroll monitoringjatol, amelyet az V. fejezet térgyal.

IV.
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER
1. Informaciés és kommunikiciés rendszer

A szervezet informéciés és kommunikécids rendszerét ugy kell kialakitani, hogy a nem vart,
nem kivanatos események jelentését és kezelését biztositsak. A kommunikacids rendszernek
tovabbd azt is biztositani kell, hogy minden munkatars tisztdban legyen az elvarasokkal, illetve
ha meégis bekovetkezne ilyen esemény, akkor

visszajelzést kapjon arrél is, hogy milyen intézkedéseket hoztak, és annak milyen
kovetkezményei lettek a szervezet és az érintett egyén(ek) szamara.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek
biztositjak, hogy a meglévé informacidk a megfeleld idoben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informécids rendszerek keretében a beszamoldsi rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy
az hatékony, megbizhato és pontos legyen, a beszamol4si szintek, hataridék és modok vilagosan
meg legyenek hatarozva.

Az informéci6 és kommunikacié nélkiilszhetetlen az dsszes kontroll célok megvalositasihoz.

L1 Informdcio

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetéen befolyasolja az
informécié min6sége, amely magéaban hordozza azt a kdvetelményt, hogy az informécio legyen:
- megfeleld (azt az informaciét kapja, amire sziikség van);
- id6ben rendelkezésre 4116 (akkor biztositott, amikor sziikség van ra);
- aktudlis (ez a legutolsé6 megszerezheté informacio);
- pontos (korrekt, hibétlan); és
- elérhetd (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).



A koltségvetési szervhez érkezd informaciok szervezeten beliili tjat szabalyozni kell. Az

informacidaramlas modjat folyamatleirasokban célszer(i meghatarozni, amelyeknek ki kell

terjednie arra, hogy a beérkez6 informaciot, annak jellegétdl (iranyitd szervtél, tizleti partnertdl,
ugyféltol stb. kapott) és tartalmatol (felhivas, utasitas, megrendelés, szallitds, kérelem, panasz
stb.) fliggben:

- a koltségvetési szerv mely szervezeti egységeihez kell tovabbitani (szignalas);

- melyek azok, amelyeket mindenki szamaéra elérhetévé kell tenni (jogszabalyok,
korlevelek) és melyek azok, amelyek csak a szerv meghatarozott egységei szaméara
fontosak (pénziigyi tranzakciok, szerz6déskotések, palyazatok stb.) tovabba, hogy

- kihez keriiljon az eredeti, és kikhez a masolati példanyok;

- az informacidk cimzettjei az informacidkat milyen célrahasznalhatjak.

1.2. Kommunikdcio N
A hatékony kommunikéacié minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozoknak egymas mellett is - informacié aramoltatast jelent a szervezetben,
annak minden részében és teljes strukturajiban.

A vezetésnek naprakész informécidval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl, fejlodésrol,
kockézatokrol és a belsé kontroll mitkodésérol, valamint mas vonatkozé eseményekrdl és
kérdésekrdl, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szamara.

A vezetésnek kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informacidra van sziiksége, és
biztositania kell a visszacsatolast €s az utasitasokat.

Hatékony kommunikéciéra van sziikség a kiils6 partnerekkel is.

A kommunikécié kiinduloépontja az informéacid, amelynek ki kell elégitenie az egyes csoportok,
vagy személyek azon varakozasat, hogy az informécié tegye lehetdvé feladatkoriik eredményes
végrehajtasat.

A bels6 és kiilsé kommunikaci6 révén megszerzett informécié alapjan a vezetésnek dontést kell
hoznia, és gondoskodnia kell azok hatdsanak nyomon kévetésérol.

A koltségvetési szerv informacios és kommunikacios rendszerének biztositania kell:

a munkavégzéshez, a dontések hozataldhoz megfeleld, relevans, iddszeri, aktualis, friss,
pontos és hozzaférhetd informécid rendelkezésre allasat;

- beszamoltatasi rendszer kialakitisat; belsé informacidédramlast és a kommunikaciés
csatornak kiépitését (horizontalis, vertikalis, matrix);
iratkezelés, irattarozas, titkos tigykezelés - dokumentumok teljeskorii nyilvantartasa és
tarolasa, nyomon kovetése a fellelhetség és visszakereshet6ség biztositasa érdekében;
a szervezeti integritast sért6 események/ kockazatok jelentését;
a kiils6 kommunikaciét, amely magéba foglalja a koltségvetési szerv allampolgarokkal,
iranyitd szervvel, tulajdonossal, médiaval, tars szervekkel és érdekérvényesitékkel vald
kommunikacidjat;
a személyes adatok megfeleld kezelését €s védelmét, az atlathatésag kovetelmények
teljesitéséhez kapcsoléddan a kozérdekili és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok kezelését,
valamint a panaszok ¢s kdzérdeki bejelentések kezelését;
megfeleld és megbizhaté informatikai hatteret, tekintettel arra, az adatgytijtés, tarolas,
felhaszndlds 4ltalaban informécios technolégiaval (IT), vasarolt szoftverek, vagy sajat
maguk altal eldallitott programok hasznalataval toérténik (pl. iktatd program, a kdnyvelési
programok, szévegszerkesztd, adatbazisok stb.).



A koltségvetési szerv vezet6jének beszamoldasi kotelezettségeit torvények, kormanyrendeletek
irjak el6. A beszamolast felel6sséggel végzd vezetdnek, miutan jogi felel6ssége tudataban kell
az el6irt tartalmu nyilatkozatokat, jelentéseket megtennie, gondoskodnia kell arr6l, hogy a
szervezeti egységek szabalyos mikodésérsl folyamatosan megbizhaté adatokhoz,
informéciokhoz jusson.
Ennek eszkézeként célszerd kialakitani és miikddtetni a Vezetsi Informaciss Rendszert (VIR).
mellyel szemben kivetelmény, hogy a mitkédése biztonsagos és megbizhat6 legyen, melynek
Osszetevoi:
- a fizikai biztonsag (a helységek kialakitdsa, a helységek és a berendezések védelme, a
beléptetés szabalyozasa);
- a logikai biztonsag (a rendszerek kialakitasa, a jogosultsagkezelés);
- a humén biztonsdg (a munkatirsak megfeleld képzettsége, a dolgozéi mozgasokkal
kapcsolatos folyamatok kialakitasa, a biztonsagi tudatossag fejlesztése);
- az adminisztrativ biztonsag (a dokumenticids/szabalyzati hattér - pl. katasztrofa-terv).

V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

1. A monitoring rendszer kialakitisa és mikodtetése belsé kontrollrendszerre
vonatkozéan

A nyomon kdvetési rendszer (monitoring) keretében folyamatosan nyomon kell kévetni az
kockazatkezelésre vonatkozé intézkedési tervek megvaldsulasat és hatdsossagat.

A monitoring rendszer részét képezi, hogy a belsé ellendrzés id6rol idére ellendrzést végez a
szervezet kontrollrendszerének megfeleld mikodtetésére vonatkozéan és visszacsatoldst ad a
vezetdk szamara arr6l, hogy hol sziikséges a kontrollrendszer fejlesztése.

A koltségvetési szerv koteles olyan monitoring rendszert mikadtetni, mely lehetévé teszi a
szervezet tevekenységének, a célok megvalésitasanak nyomon kévetését.

A belsé kontrollrendszer teljesitmény-mindségének idénkénti kiértékeléséhez folyamatosan
figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egyiitt: monitoring) a rendszert.

4 belsd kontroll monitoringanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellenérzések és més vizsgalatok megallapitasai és ajanldsai haladéktalan
megoldasanak biztositasat szolgéljak.

A vezetdk kotelesek

- haladéktalanul kiértékelni az ellenGrzésekbdl és mas vizsgalatokb6l szarmazo
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy masok
altal jelentett hidnyossagokat ésajénlasokat;

- meghatirozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbol, vagy mdas vizsgalatokbol
eredd megallapitasok és ajanlasokra adand6 valasz (probléma megoldas) tekintetében;

- meghatarozott iddkereteken beliil teljes téjékoztatast adni mindazokré! a miiveletekrol,
intézkedésekrol, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomésara hozott ligyeket.

L1 Folyamatos monitoring
A belsé kontroll folyamatos monitoringa a szervezet normalis, ismétlédé miiveletei soran

torténik meg. Végrehajtdsa folyamatosan, a torténésekkel egy id6ben valésul meg, azonnal
reagal a valtozd feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett értékelések, és a



helyrehoz6 intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kovetben keriil sor, a problémék feltardsa, azonositasa
sokszor gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring éltal.

1,2, Egyedi értékelés

Az egyedi értékelések formajaban megval6suldé monitoring:

- az operativ miksdést6l fiiggetleniil valosul meg;

- 4ltaldban de nem feltétleniil rendszeresen ismétlédé (havi/negyedéves/éves), vagy
litemezett;

- azértékeld szervezetileg is elkiiloniil az operativ miikddéstol;

- azértékelés eredményének végsd cimzettje a kiltségvetési szerv vezetdje.

Az egyedi értékelést egyrészt kiilsé, objektiv, az operativ miikddestol fliggetlen egyseg végzi,
masrészt az egyedi értékelés targya a bels6 kontrollok mitksdése (egyedileg és Osszességében
is) mellett a folyamatba épitett monitoring eredményességének vizsgélata is. Amennyiben a
folyamatba épitett monitoring megbizhatéan €s jol miikddik, az egyedi értékelés soran
felhasznalhatok annak informaciéi.

1.3.  Abelsé ellenorzés szerepe a monitoringban

A belsé ellen6rzés altal ellatott tevékenységek jelentds része a belsé kontrollrendszer
monitoringjdhoz sorolhatok (azon belill is egyedi értékelések; ennek magyarazatat lasd
késébb), hiszen a bels6 ellendrzés legfontosabb feladata a belsé kontrollrendszer mitkodésének
vizsgalata, értékelése annak eredményessége és hatékonysidga ndvelése érdekében.

Ide tartoznak az éves ellendrzési terv szerinti és a soron kiviil elrendelt bels6 ellendérzési
vizsgalatok, a belsd ellendrzés monitoringot tdmogatd tandcsadoi tevékenysége, valamint a
belsd ellendrzési tevékenység mindségbiztositasi fellilvizsgalata is.

A belsé ellendrzésnek kiemelten kell fokuszalnia az alabbiakra:

- javaslatok tétele a bels6 kontrollrendszerfejlesztésérére;

- a kockazatkezeléssel kapcsolatos tandcsadas;

- a kulcsfontossdgu kockazatok jelzése;

- a kockazatokra adott-'valaszlépések, intézkedések értékelése, és

- bizonyossag nyujtasa arrdl, hogy a belsé kontrollrendszer miikddése megfeleld.

A belsé ellendrzés szerepe a belsé kontrollrendszerben tehat a kdvetkezo:
- abels kontrollrendszeren beliil a ,,monitoring" rendszerelemrésze;
- egyedi értékelést végez kockazati alapon elkészitett terv szerint;
- 4ltaldban kbzvetett informacidkat hasznal fel a folyamatba épitett monitoring altal
megallapitottakat is feldolgozva;
- fuggetlen mind funkciondlisan, mind szervezetileg.

A belsé ellenérzés fokuszaba, a valtozéd igényekhez alkalmazkodva - a korébbi, a pénziigyi
kontrollok szabalyos miikodésének ellendrzése helyett - fokozatosan a szervezet
kockazatkezelése, céliranyos miikodésének gazdasdgossaga, hatékonysdga és eredményessége,
valamint a pénziigyi jelentések tartalmat, megbizhatosédgat szolgalé kontrolltevékenységek
vizsgélata kell, hogy keriiljon.

A belsé ellendrzési tevékenység kialakitasardl, miikodtetésérdl, tapasztalatairol szolo éves



ellenérzési jelentésben a belsd ellenérzésnek értékelnie kell a belsé kontrollrendszert az adott
évben elvégzett vizsgélatok tapasztalatai alapjan, ezzel is tdmogatva a koltségvetési szerv
vezet$jét a belsd kontrollrendszer értékelése soran.

VL

VEZETOI NYILATKOZAT A BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODESEROL

1. A Kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 1. sz. mellékletében szereplé vezet6i
nyilatkozat

A vezetdi elszamoltathatosagi nyilatkozatban a koltségvetési szerv vezetbje beszamol a belsd
kontrollrendszer kialakitdsarél és mikodtetésérol. 4 nyilatkozatot a szervezet minden
tevekenységére vonatkozdan sziikséges megtenni, nem csupan. a pénziigyi folyamatok
vonatkozisaban.

A vezetdi elszdmoltathatésagi nyilatkozat elkészitése a koltségvetési szerv vezetdjének
feleldssége, amelynek elkészitése nem delegalhaté a belsé ellendrzésre.

A koltségvetési szerv vezetdje arrél nyilatkozik, hogy a megfelel6 kontrollkérnyezetet
kialakitottak, a szervezeti stratégidnak megfelelden hatiroztik meg az éves célokat, a célok
megvalositasa érdekében kialakitasra keriiltek a sziikséges folyamatok, a célokat veszélyeztetd
kockazatokat felmérték és kezelték, a folyamatokra megfelelé kontrollokat alakitottak ki,
biztositottak a szervezeten beliili (s a sziikséges kiils$) informéciéaramlast, valamint minden
folyamatra  vonatkozéan  biztositottdk a nyomon kovethetdséget, feliilvizsgalatot,
visszacsatoldst.

A koltségvetési szerv vezetbje csak akkor tud nyilatkozni minderrdl, ha az egyes teriiletek
vezetbit  beszdmoltatia, és a  beszadmoldkat Osszegzi. Amennyiben valamely
teriileten/folyamatban hidnyossagok voltak/vannak, az adott vezetd nyilatkozik arr6l, hogy
ezeket milyen médon tervezték/tervezik megsziintetni.

Az adott koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervre kotelezd vezetdi ellenbrzési
rendszerben eldirt, az adott ksltségvetési év soran mitkddtetett beszamold rendszert alatamaszto
jelentések, ellendrzési listak 6sszegzése, értékelése alapjan teszi meg a nyilatkozatot.
A beszamolasi rendszer alapvetd elemei a kévetkezok lehetnek:
- abels6 kontrollrendszer 6nértékelése;
- akoltségvetési szerv éves beszamolbja (szamviteli torvény és végrehajtasi rendeletei
alapjén);
- abelsé ellendrzés milkodésérd] készitett éves ellenérzési jelentés (Bkr. 49. § alapjan);
- akoltségvetési szervet vizsgalé kiils ellendrok altal készitett ellendrzési jelentések.

2. Onellenérzé kérdések a nyilatkozatKit6ltéséhez

A nyilatkozatot tevd - a vezetdi elszamoltathatésigkovetelményének megfeleléen - az értékelés
soran ttekinti az elemek (kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informaciés és kommunikiciés rendszer, nyomon kdovetési rendszer (monitoring))
kialakitdsanak és miikadtetését.

A belsd kontrollrendszer egyes elemeinél feltiintetett, szamozott kérdések jogszabalyi
kotelezettségen alapulnak (a kételezettséget meghatdroz6 jogszabélyi hivatkozasok ziréjelben



talalhatok). 4 tablazatokban minden elemre vonatkozoan megtalalhatéak egyéb kérdések is (dolt
betlivel), amelyek a rendszerelemek értékelését tamogatjak, ezéltal a nyilatkozat megtételében
nyujtanak segitséget.

VIL.
ZARO RENDELKEZES

A BELSO KONTROLLRENDSZER
2021. aprilis 15. napjatol 1ép hatélyba.

A Belsé kontrollrendszert jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas
soran modositani kell.

Csanadpalota, 2021. aprilis 14. e

/
Készitette: P-4 'ﬂ”f ........ ( .......

Jévéhagyta, megismerte: %8 £ .f -

Dr. Debreczeni Istvan
polgdrmester .
(Csanddpalota V7irosi Onkorfndnyz e

A AN
Galgotzklne Krobak Méria Anna

polgdarmester
(Kovegy Kozség Onkem{;jmazg;ta)
[ / -s‘;S 2\
......................... y {.:ﬂ.{#ﬁ X d\l

Horvai La}os #;\“'«' g
polgarmgster » 5 /
(Kirdlyhegyes Kozseq\@,y'kormaﬁyata)



1. szami melléklet

1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT
A) AIUIOtt «...oveeercentccceeee e 5 @ sttt e s este s snee e enns
koltségvetési szerv vezetdje jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy az eléirasoknak
megfeleléen ...........uoneuennnnnnn. évben/id6szakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél
gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitdsarél, valamint szabalyszerti, eredményes, gazdasagos és
hatékony mitkdésérél,

- olyafl szervezeti kultira kialakitasarol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti
célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositaséra,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznilatiba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznélatarél, az alapité okiratban megjelolt tevekenységek jogszabélyban meghatérozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasardl,

- arendelkezésre allo eldirdnyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasdgossag
kdvetelményeinek érvényesitésérél,

- a tervezesi, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérél, azok
teljességérol s hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetSségek és a kotelezettségek Osszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrél,

- olyan rendszer bevezetésérél, amely megfelel bizonyossagot nyujt az eljarasok
Jogszertliségére és szabalyszerliségére vonatkozéan, biztositja az elszamoltathatdsagot, tovabba
megfelel a hazai és kozosségi szabélyoknak,

- arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitlizétt célokkal és
az azok elérését segit$ eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott
feladatokat és értékelni tudjék az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatas
rendszerén keresztiil folyamatos informéciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
értékeltem.

A vonatkozd jogszabilyok belsd kontrollrendszerre vonatkozé eldirisainak az alabbiak
szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

Integralt kockézatkezelési rendszer:



Kontrolltevékenységek:

Informacids és kommunikacios rendszer:

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valdésagnak
megfeleléen, atlathatéan, teljes kortien és pontosan tiikrozik a szdban forgd pénziigyi évre
vonatkoz6 kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kitelezettségének a belsd kontrollok témakérében:

igen-nem
Kelt: oo

P. H.
alairas

B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem 4ll médomban

megtenni:
Kelt: i
P. H.

.................................................



2. szamu melléklet

CSANADPALOTAI KOZOS ONKORMANVZATI HIVATAL

ELLENORZESI NYOMVONALA
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