A Térsadalmi Esélyteremtési Foigazgatosag
.?14.../2021. (510,25, TEF szabalyzat
a belsé kontrollrendszerrél

A jogalkotasrél szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl
és belso ellenérzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, az allamhaztartasré] szol6 torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a panaszokrol és a kozérdeki

bejelentésekrél sz616 2013. évi CLXV. torvény elbirasaira figyelemmel az alabbi szabalyzatot adom
ki:

ALTALANOS RENDELKEZESEK
I. A szabalyzat célja

1. Jelen szabalyzat célja, hogy a hatalyos jogszabélyoknak megfeleléen a Tarsadalmi Esélyteremtési
Féigazgat6sig (a tovabbiakban: Foigazgatosag) belsé kontrollrendszerével kapcsolatos alapelveket
és eljarasrendi szabalyokat meghatirozza.

2. Jelen szabélyzatban leirtak betartasa alapvetd feltétele annak, hogy a Fdigazgatosag eleget tudjon
tenni a koltségvetési szervek szamara torvényben és kiillon jogszabalyban rogzitett belsd
kontrollrendszerrel kapcsolatos kovetelményeknek.

II. A szabalyzat hatalya

3. A szabalyzat hatalya kiterjed a Foigazgatosag valamennyi szervezeti egységére, projektjére,
tovabba a Foigazgatdsagon korményzati szolgélati jogviszonyban vagy munkaviszonyban all6
személyekre (a tovabbiakban: személyi dllomény).

4. A belsé kontrollrendszer miikodtetésért altalanos felelésséget a foosztalyvezetdk, illetve igazgatok
(a tovabbiakban: folyamatgazda) viselnek.

5. A Foigazgatosdg belsé kontrollrendszerének karbantartdsit, ezen belill az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinalasat a Fdigazgatéi Hivatal Stratégiai Elemzé Osztalyanak
vezetdje, mint belsd kontroll koordinator latja el a Jogi, Humanpolitikai és Informatikai Féosztaly
kozremiikodésével.

RESZLETES RENDELKEZESEK
II1. A belso kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

6. A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és téargyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amelynek az a rendeltetése, hogy megvalésuljanak a kovetkezd célok:

a) a mikodés €s gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabdlyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék,

¢) megvédjék az erdforrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerti hasznalattol.
7. A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérsl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 4. §-a szerinti elveket, eljarasokat és
belsd szabalyzatokat tartalmazza.
8. A szabalyzat alkalmazasaban a szabélyszertiség kovetelménye azt jelenti, hogy a Féigazgatosag
szakmai €s gazdalkodasi tevékenységet végzo szervezeti egységeinek

a) a szakmai feladatok ellatasaval,

b) a kiilon eljarasban elfogadott és meghatarozott stratégiai és operativ célok megvaldsitasaval,

¢) a gazdalkodassal
kapcsolatos tevékenységei megfeleljenek a vonatkozé, mindenkor hatilyos jogszabalyi, belsé
szabélyozo6i, modszertani €s egyéb szabalyozasi elirdsoknak.



9. A szabalyzat alkalmazaséaban a szabalyozottsag kovetelménye azt jelenti, hogy a Féigazgatosagnak

a) a szakmai feladatok ellatasaval,

b) a kiilén eljarasban elfogadott és meghatarozott stratégiai és operativ célok megvalositasaval,

c) a gazdalkodassal
kapcsolatos tevékenységei jogszabalyokban, belsd szabalyozokban rogzitettek.

10. A f6igazgatd

a) a jogszabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében az illetékes szervezeti egységek ttjan biztositja
az adott teriileten a személyi alloméany szamara a képzéseken, tovabbképzésen, értekezleten,
konzultacion vald részvételt, valamint egyéb szakmai anyagok (pl. szakkonyvek, segédletek,
folyéiratok) beszerzését, tovabba — szabad kapacitas fliggvényében — az internetes honlapokhoz valo
hozzaférést,

b) a belsd szabalyzok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor, illetve egyes
szabalyozok hatalyon kiviil helyezésekor az illetékes szervezeti egységek kozremitkodésével az
érintett személyi allomany tagjait, illetve a folyamatgazdakat részletesen tdjékoztatjia az uj
szabalyokrol, sziikség esetén belsd képzés, munkaértekezlet, megbeszélés keretében gondoskodik a
bels6 szabalyozok megismertetésérol,

c) a kockazatkezelés eszkozét felhasznalva felhivja a nagy kockazatot rejtd feladatok, illetve
tevékenységek ellatasanal kozremiikodo személyi allomanyi tagok és a folyamatgazdéak figyelmét a
jogszabalyok és bels szabalyozdk, illetve azok egyes elemeinek betartasara.

11. A f8igazgat6 és helyettesei — a Foigazgatoi Hivatal és az illetékes szervezeti egység vezet6jének
kozremiikodésével — a FoOigazgatosag feladatellatasi rendjének szabdlyozottsaga érdekében
folyamatosan gondoskodnak az alabbi eljarasokrol:

a) meghatarozzék azokat a tertileteket, amelyek esetében a szabalyozasrol gondoskodni kell a
kozponti, jogszabalyi kotelezettségek miatt,

b) objektiv kockazatelemzés segitségével feltarjak azokat a teriileteket, amelyek

ba) szabalyozasa (anélkiil, hogy azt kozponti eldirds kotelezdvé tenné) sziikséges a

Foigazgatosag mikodési, szervezeti sajatossaga miatt,

bb) szabalyozasat rendszeresen feliil kell vizsgalni (pl. jelentds kockazatok miatt),
bc) szabalyozasat eldtérbe kell helyezni, mivel meghatdrozé a Foigazgatosag tevékenysege
szamara,

¢) Uj belsd szabalyozas bevezetését megelézden — amennyiben az adott teriilet korabban nem volt
szabélyozva, illetve a teriilet korabbi szabalyozasi igénye jelentésen megvaltozott — a féigazgaté €s
helyettesei a Féigazgatdi Hivatal utjan el6zetes konzultaciot folytatnak a szervezeti egység
vezetbjével, illetve a teriilethez kapcsolodd tevékenységi folyamat folyamatgazdajéval,

d) a féigazgatd és helyettesei a belsd szabalyozok feliilvizsgalatanal kiemelten kezelik a belsé
kontrollrendszer miikodésének tapasztalatait, a fiiggetlen bels6 ellen6rzés megallapitasait, valamint a
kiils6 ellendrzések észrevételeit.

12. A belsé kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a foigazgatd felelos az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.
13. A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni

a) az allamhaztartasi kiilso ellenérzést,

b) a kormanyzati szintii ellendrzést végzo szervek és a belsé ellendrzési tevékenységet végzok altal
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

14. A féigazgaté felel6s a belsd kontrollrendszer keretében a — szervezet minden szintjén érvényestild
— megfeleld

a) kontrollkdérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacios rendszer és kommunikécios tevékenység,

¢) nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.



IV. Kontrollkornyezet

15. A szakszerli miik6dés soran a Bkr. 6. §-aban foglaltaknak megfelelé kontrollkdrnyezetet kell
kialakitani.
16. A folyamatgazda feladata a pozitiv kontrollkérnyezet kialakitasa, ami kiilondsen a kovetkezékkel
valosithaté meg:

a) vilagos, egyértelmii kommunikacioval,

b) a feladatok, hataskorok és jogkoérok pontos meghatarozasaval,

¢) a személyi allomany folyamatos képzésével,

d) megfelel6 erkolcsi 1égkor kialakitasaval,

e) az etikatlan magatartas kiszlirésével, szankcionalasaval.

V. Célok és szervezeti felépités

17. A Foigazgatosag céljait, mikodésének alapjait a Foigazgatosdg Alapitd Okirata, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg.

18. A Foigazgatosag stratégiai céljait ,,A Tarsadalmi Esélyteremtési Foigazgatosag intézményei
stratégiaja 2020-2024” cim( irat, mig a tarsadalmi felzarkézasért felelés miniszter 4ltal
meghatarozott, targyévet kovetd évre vonatkozod fobb célkitlizéseket a Foéigazgatosag adott évi
munkaterve tartalmazza.

19. A Foéigazgatosag szervezeti felépitését a mindenkor hatalyos SZMSZ és annak mellékletét képezo
organogram tartalmazza.

20. A feleldsségi és hataskori viszonyok, valamint feladatatok egyértelmii meghatdrozasat és
elkiilonitését — az SZMSZ mellett — a mindenkor hatdlyban levé belsé szabalyozok, ligyrendek és
feladatleirasok, illetve munkakori leirasok tartalmazzak.

VI. A belsé szabalyzok felhasznalasa

21. A féigazgato altal kiadott belsd szabalyozok biztositjdk a rendelkezésre 4llé forrasok

a) szabalyszer,

b) szabalyozott,

c) gazdasagos,

d) hatékony,

e) eredményes
felhasznalasat.
22. A FOigazgatosag személyi allomanyanak tagjai munkdjukat a jogszabalyokban €s a belsd
szabalyozokban foglalt kovetelmények alapjan végzik. A belsé szabalyozokat folyamatosan
hozzaférhetové kell tenni a Féigazgatosag intranetes portaljan.

VII. Feladat- és felel6sségi korok

23. A szervezeti célok teljesitése érdekében elvégzend6 alapveté feladatokat a Féigazgatosag Alapitd
Okirata hatdrozza meg. A szervezeti egységeknek a FOigazgatdsag alapfeladataibdl levezetett
funkciéit a mindenkori SZMSZ tartalmazza.

24. A feladat- és feleldsségi korok szervezeti egységek funkcioit figyelembe vevd meghatérozasat a
belsd szabalyozok mellett az tigyrendek és a Féigazgatdsag személyi allomanyéanak feladatleirasai,
illetve munkakori leirdsai tartalmazzak.

25. A feladatleirasok, illetve munkakori leirasok rendszeres (legaldbb évenkénti) és sziikség szerinti
aktualizalasaért a szervezeti egységek vezetoi feleldsek.

VIIL A folyamatok meghatirozasa és dokumentalasa (ellenérzési nyomvonalak)



26. A féigazgat6 elkészitteti és rendszeresen aktualizaltatja a Féigazgatdsag szervezeti egységeinek
ellenérzési nyomvonalat, ami a Foigazgatdsagon el6fordulé mikodési folyamatok szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa. Az ellenérzési nyomvonal tartalmazza
kiilondsen a felelésségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi é€s ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését €s utodlagos ellendrzését.
27. Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott miikodési folyamatra vonatkozdan attekintést
adjon arrél, hogy

a) mi az adott tevékenységek tartalma,

b) mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

¢) milyen dokumentumok szolgéalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

d) kik a felelések a feladatellatasért,

) milyen lehetséges kockazatok meriilhetnek fel a feladatellatasban,

f) hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

g) ki jogosult a feladatellatéas ellenérzésére,

h) milyen dokumentumok keletkeznek a folyamatelem, feladat ellatasa soran,

i) milyen hataridds eléirasok vannak az adott folyamatelem, feladat ellatasara,

j) milyen modon kell az ellenérzést, kontroll funkcidt elvégezni,

k) kapcsolodik-e az adott folyamathoz pénziigyi teljesités, illetve elszamolasi kotelezettség.
28. Az ellenérzési nyomvonalakat a folyamatgazdak kételesek minden év februar 28-ig, szikség
szerint gyakrabban is aktualizalni, és arrdl az 1. melléklet szerinti feljegyzést elkésziteni. A
feljegyzés melléklete az aktualizalt ellenérzési nyomvonal, amit a féigazgat6 hagy jova. A féigazgato
a jovahagyasa elott, amennyiben sziikségesnek latja, sajat hataskorében intézkedhet az ellendrzési
nyomvonal feliilvizsgalatar6l, kiegészitésérol vagy megvaltoztatasarol.
29. Az ellenérzési nyomvonal mintajat a 2. melléklet tartalmazza. A szervezeti egységek
nyomvonalaikat sajat hataskorben készitik el és aktualizaljak. A nyomvonal részletezettsége akkor
megfeleld, ha a folyamatokat tigy bontjak részfolyamatokra, illetve 1épésekre, hogy az egyes sorokon
feltart kockazati tényezok a késobbi kockazatelemzéshez és értékeléshez megfeleld alapot
biztositanak.

IX. Humaneroéforras-kezelés

30. A Foéigazgatosagnak a hatékony és eredményes mitkodés érdekében rendelkeznie kell a stratégiai
és az operativ szervezeti célok eléréséhez sziikséges humaneréforrassal.
31. A humaénerdforras mennyiségét €s szakmai Osszetételét a Foigazgatdsag kiildetése, alapfeladatai,
céljai hatarozzak meg. A sziikségletek kielégitésének lehetdségeit, azok felmérését és elemzését a
szakteriiletek a Jogi, Humanpolitikai és Informatikai Féosztaly bevonasaval végzik el.
32. Az elemzés célja az ellatando feladatok humaénerdforras igényének feltérképezése, a
humaneréforrast érintd kiils6 €s belsé kockazati tényezok hatasanak vizsgélata. Az elemzés soran
legalabb az alabbi tényezoket sziikséges vizsgalni.
a) Kiils6 tényezdk:

aa) a Féigazgatdsag foldrajzi elhelyezkedése,

ab) a tarsadalmi-gazdasagi-politikai kornyezet,

ac) az orszagos ¢és a teriileti foglalkoztataspolitika,

ad) a teriileti munkaer6-kinalat mennyisége, mindsége, szakmai 9sszetétele,

ae) a Foigazgatdsag pénziligyi forrasainak nagysaga,

af) a Féigazgatosag kornyezetében miik6dd gazdalkodo szervezetek munkaerd-elszivo ereje.

b) Belso tényezok:

ba) a feladatstruktira Gsszetettsége, valtozasa,

bb) a szervezeti felépités és az elhelyezkedés koncentraltsaga vagy differencialtsaga,

bc) az elvart szolgéltatasi szinvonal,

bd) a munkatarsakkal szembeni végzettségi, képzettségi, gyakorlati és etikai kovetelmények,



be) a bérezési lehetdségek,
bf) a munkahelyi 1égkor.

33. A szervezeti egységek vezetdinek feladata a kapacitas biztositdsara hat kiilsé és belsd tényezok
folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az egyes tényezok kedvezétlen hatdsanak mérséklésére,
vagy a kedvezo helyzet kihasznalasara megoldasi javaslatok készitése, a sziikséges intézkedések
megtételének kezdeményezése, majd pedig végrehajtasa.
34. A Foigazgat6sag alapfeladatainak ellatasat lehetvé tevé human-kapacitas biztositasa érdekében
a Jogi, Huménpolitikai és Informatikai F6osztély feleléssége, hogy a vonatkozo belsd szabalyozok
alapjan gondoskodjon az alabbiakrol:

a) a Foéigazgatdsag humanerdforras allomanyéanak tervezése,

b) a munkakori kdvetelmények meghatarozasa és aktualizalasa,

c) a kivalasztasi folyamatok, a kapcsolodo eljarasrend szabélyozasa,

d) a személyi allomany tagjai képzési kovetelményeinek kidolgozasa, részvétel a belsé képzési
rendszer miikodtetésében, fenntartasaban,

e) a teljesitményértékelési rendszer kialakitasa és miikodtetése.
35. Valamennyi szervezeti egység feladata, hogy a szervezeti egységek vezetdit megfeleld
informacidkkal lassak el az altaluk iranyitott munkakorok ellatasdhoz sziikséges kovetelményekkel
¢s a munka szinvonalanak javitasat szolgalo képzési, tovabbképzési lehetdségekkel kapcsolatban.
Ezek alapjan kell meghatarozni az adott munkakort bet6lt személyi allomanyi tagra vonatkozo, az
érintett taggal is egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a megvalositashoz sziikséges feltételeket
is. Az egyéni képzési tervet a teljesitményértékelésben foglaltak alapjan az alkalmazott kozvetlen
munkahelyi vezet6 kozremiitkodésével a Jogi, Humanpolitikai €s Informatikai Féosztaly késziti el. A
személyi dllomany tagjaival szemben tdmasztott kovetelmények teljesitése érdekében a munkajukat
segitd tovabbképzésen vald részvételt a fbigazgaté és helyettesei az anyagi és technikai
lehetéségekhez mérten biztositja.

X. Etikai értékeke és integritas

36. A foigazgat6 érvényre juttatja a Féigazgatdsag miikodésében

a) a szakmai felkésziiltség,

b) a partatlansag és elfogulatlansag,

¢) az erkdlcsi feddhetetlenség értékeit, valamint

d) biztositja a kozérdek el6térbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.
37. A Foigazgatosagon elvart etikai értékeket a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Etikai Kodexe (a
tovabbiakban: Etikai Kédex) tartalmazza, ami szakmai és erkdlcsi alapvetések érvényesitésével segiti
el6 a Féigazgatosag tarsadalmi elismerésének és megbecsiilésének erésitését. Az Etikai Kodex rogziti
az olyan alapvet6 etikai szabélyokat, amelyek tiikrozik a Féigazgatosag altal végzett munka
kiilonleges kozszolgalati jellegébdl eredd kozhatalmi tevékenység szakmai erkolesi stlyat és
jelentOségét.
38. A foigazgat6 olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi kor esetében
alkalmas az etikai értékek és az integritas biztositasara.

XI. A szervezeti integritist sérté események kezelésének eljarasrendje

39. Szervezeti integritdst sért6 esemény minden olyan esemény, ami a Féigazgatosag szervezetre
vonatkozo szabélyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott meghatarozott szervezeti
célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikodéstdl eltér.

40. A szervezeti integritds bejelentések (a tovabbiakban: integritds bejelentés) szoban vagy irasban
barki altal megtehetok.

41. A szoban tett integritds bejelentések személyesen vagy telefonon [a Foigazgatosag kozponti
telefonszamara: +36 (1) 896-9514] tehet6k meg. Telefonon érkezd bejelentés esetén a bejelentdt az
illetékes folyamatgazdahoz sziikséges irdnyitani. A szdban tett integritids bejelentésekrdl a
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folyamatgazdaknak adatlapot kell felvenni. (3. melléklet).

42. Az irasban tett integritas bejelentések a Foigazgatdsag postafiok cimére (1135 Budapest, Szegedi
ut 35-37.) tehetéek meg.

43. Az integritds bejelentések iktatdsar6l — azok beérkezését kovetden haladéktalanul — a
folyamatgazda gondoskodik.

44. A folyamatgazda a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgélja, hogy az
integritas bejelentésnek mindsiil-e. Amennyiben a beadvany integritas bejelentésnek mindsiil, de
tartalma alapjan mas szakteriiletet érint, a folyamatgazda haladéktalanul gondoskodik a megfeleld
szakteriilet folyamatgazdéjahoz torténd tovabbitasarol.

45. A folyamatgazda az integritds bejelentésnek nem minésiild beadvanyokat (példaul panasz,
kozérdekli bejelentés, szolgalati panasz vagy javaslat), annak tartalmatél fliggéen tovabbi ligyintézés
végett harom munkanapon beliil atteszi a Foéigazgatosag eljarasra jogosult mds szervezeti
egységéhez.

46. A folyamatgazda az ligyintézés els6 fazisaként az integritds bejelentést az alabbi szempontok
alapjan értékeli:

a) milyen jellegli az integritas bejelentés (példaul a Foéigazgatdosag mikodésével Osszefliggd
visszaélés, szabalytalansag, korrupcios kockazatra valé figyelemfelhivas),

b) az integritas bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat, valamint

c) az integritas bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

47. A folyamatgazda az integritas bejelentést érdemi vizsgalat nélkil elutasitja, ha

a) a korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt integritds bejelentés
benyujtasara keriil sor,

b) a bejelentd személye az integritas bejelentés alapjan nem azonosithat6 be, vagy a bejelentd a
sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol valo tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan vagy
a sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétol szamitott egy éven tul terjesztette el
integritas bejelentését, kivéve, ha a bejelentés targya sulyos jog- vagy érdeksérelemre utal, vagy a
bejelentés targya bilincselekmény elkovetésére utal és a bejelentés a folyamatgazda egyéni
mérlegelése alapjan elbiralhato.

48. Amennyiben a bejelentd személye ismert, a 47. pontban fennallé korilményekrdl irdsban
tajékoztatni kell.

49. A folyamatgazda a siirgds intézkedést igényl6 integritas bejelentésrdl - az integritds bejelentés
rovid tartalmi Osszefoglaldjat és az ligymenetre vonatkozd javaslatot tartalmazo feljegyzésben -
haladéktalanul tajékoztatja a felettes vezetot.

50. A folyamatgazda az integritids bejelentés értékelését kovetden megvizsgilja az eljaras
lefolytatasdhoz sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint az integritas
bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi egyéb informaciok rendelkezésre allasat, és amennyiben
sziikséges, intézkedik a dokumentumok, informacidk (a tovabbiakban egyiitt: adat) beszerzése irant.
51. Az adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti egység vezetdje koteles a
kért adatokat — az adatkezelésre vonatkozo szabéalyok betartdsa mellett — a megkeresésben az
integritas bejelentésben foglaltakra figyelemmel meghatarozott hataridében a folyamatgazda
rendelkezésére bocsatani. A hatarid6 siirgdés intézkedést igényl6 iigy esetén 3 munkanapnal, mas
esetekben 10 munkanapnal hosszabb nem lehet.

52. A megkeresett szervezeti egység vezetdje az indokok megjeldlése és a teljesitésre vonatkozo
hataridé — ami 8 napndl hosszabb nem lehet — megadasa mellett kiteles a megadott hataridd lejarta
el6tt irasban vagy elektronikus ton jelezni, ha az adat szolgéltatdsanak hataridében nem tud eleget
tenni.

53. Amennyiben az integritis bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a
folyamatgazda az ligyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkez6 munkatarsat meghallgatja, vagy
intézkedik az tigyben nem érintett vezetdje ltali meghallgatasarol.

54. A folyamatgazda a személyes meghallgatds kezdeményezésér6l a munkatéarsat legalabb a
meghallgatas idépontja el6tt 2 munkanappal, irasban vagy — dokumentalt forméaban — szoban értesiti.
A 2 munkanapos hatarid6tél a folyamatgazda kiilondsen indokolt esetben — ha a késedelem
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informacidvesztéssel jarhat — eltekinthet. Az értesitésnek tartalmaznia kell az integritds bejelentés
targyat.
55. A személyes meghallgatasrol késziilt jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) az Ugy targyat €s az ligyiratszamot,

b) a meghallgatést lefolytatd személy nevét, beosztasat,

c) a meghallgatés helyét, idopontjat,

d) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat,

e) a meghallgatas targyat,

f) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat,

g) a meghallgatott személy indokolt kérelmére nyilatkozatat vagy annak részét szo szerint,

h) a jegyzokonyv pontossagardl sz616 nyilatkozatot, valamint

1) a meghallgatason résztvevok oldalankénti alairasat.
56. Az integritas bejelentés folyamatgazda altal t6rténé kivizsgalasanak hatarideje harminc nap, ami
az integritds bejelentés beérkezését kovetd napon kezdédik. A hatariddbe nem szamit bele az
adatbekéré megkeresés megkiildését6l annak teljesitéséig — a folyamatgazdahoz térténd beérkezéséig
— terjedd iddtartam.
57. A szervezeti egység vezetdje a kivizsgalasnak az 56. pontban meghatarozott hataridejét a
folyamatgazda indokolt kérésére egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben legfeljebb 30 nappal —
meghosszabbithatja, amennyiben a kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a
vizsgalat eredményes végrehajtasat.
58. Az lgyintézés alatt allo6 integritds bejelentéssel tartalmaban megegyez6 ujabb, eltérd
személyektd] érkezd integritas bejelentések az elsé integritas bejelentés lezarasaig egyesithetok.
Ebben az esetben a 60. pont szerinti feljegyzésben erre a tényre az integritds bejelentések
iktatoszamanak megjelolésével utalni kell.
59. A folyamatgazda a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a feleldsségre vonasi
eljaras meginditasat, amelyet el6készit. Amennyiben a folyamatgazda megitélése szerint mar a
folyamatban 1év6é vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség, arr6l a felettes vezetot
haladéktalanul t4jékoztatja. A felelésségre vonas iranti eljarasrol, valamint annak eredményérél a
Jogi, Humanpolitikai és Informatikai F6osztaly vezet6jét is tadjékoztatni sziikséges.
60. A folyamatgazda az integritas bejelentés kivizsgalasarol feljegyzést készit. Az integritast sértd
eseményrol készitett feljegyzés mintajat a 4. melléklet tartalmazza.
61. A feljegyzés az alabbiakat tartalmazhatja:

a) az integritas bejelentés 6sszefoglalasat,

b) az integritas bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket,

c) a vizsgalat nélkiil lezarhato tigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,

d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mellézott adatokat, valamint

e) az Ugy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat.
62. A folyamatgazda a feljegyzést a vizsgélat soran keletkezett dokumentumokkal és az ugy
lezérasahoz sziikséges tervezetekkel, a bejelent6 részére elkészitett valaszlevél-tervezettel egylitt
terjeszti fel a felette vezetdhoz.
63. A felettes vezet6é a 62. pont szerinti felterjesztést6l szamitott 15 munkanapon belill a
folyamatgazda éltal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi
sziikséges intézkedések — igy kiilondsen a feltart problémak okainak megsziintetése, az okozott
sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy méltatlansagi eljaras meginditasa, biintetdeljaras kezdeményezése,
egyeb intézkedések — megtételérodl, vagy az ligy lezarasara vonatkozdan, valamint indokolt esetben a
bejelentd erkolesi elismerésben részesitése targyaban. A felettes vezetd sziikség esetén a dontése
meghozatala eldtt egyeztet a folyamatgazdaval.
64. Abban az esetben, ha az integritas bejelentés a Foigazgatdsag tobb szakteriiletét is érinti, vagy
egyéb koriilmény a foigazgatd dontését igényli, a szervezeti egység vezetbje az ligy iratait
javaslataival egyiitt a 62. pont szerinti felterjesztéstdl szamitott 10 munkanapon beliil felterjeszti a
féigazgatd részére, aki a 63. pontban foglaltaknak megfeleléen a felterjesztést6l szamitott 15
munkanapon beliil dont.



65. A vizsgalat eredményér6l — amennyiben a személye ismert — a bejelent6t igazolhaté modon
értesiteni kell.
66. Az eljaras alatt keletkezett iratokba

a) teljes koriien a folyamatgazda €s a szervezeti egység vezetdje,

b) a feladatkorének megfelelé terjedelemben az a) alpontban meghatdrozott személyek altal az
integritds bejelentések kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzésével megbizott személyek,
valamint

¢) a nyilatkozatait illetéen a meghallgatott
tekinthet be.

67. Fegyelmi, méltatlansagi, illetve biintetéeljaras kezdeményezése esetén a keletkezett iratokat a
Jogi, Humanpolitikai és Informatikai Féosztaly részére at kell adni.

68. A bejelentd az integritds bejelentésében vagy meghallgatdsa soran kérheti adatainak zartan
torténd kezelését. Ebben az esetben a bejelentd adatait az tigy iratai k6zott a folyamatgazda ltal alairt
zart boritékban kell elhelyezni, amelynek tartalmarol csak a szervezeti egység vezetdjének €s az
foigazgatonak lehet adatot szolgaltatni.

69. Amennyiben az integritds bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, mas meghallgatott is kérheti a
személyes adatainak zartan torténo kezelését.

70. A folyamatgazda a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli, azokat —a
jogszabalyokban meghatarozott kivételektél eltekintve — kizarolag az integritds bejelentés
vizsgalatahoz hasznalja fel.

71. Az integritds bejelentés Kkivizsgaldsa alapjan hozott dontést kovetdéen a folyamatgazda
gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérté magatartds megsziintetése érdekében sziikséges
intézkedések foganatositisanak elokészitésérol, és a végrehajtasuk nyomon kovetésérél, valamint a
korabbi vizsgélatok tapasztalatai alapjan a megel6zési céli intézkedések megtételérél vagy
kezdeményezésér6l. A folyamatgazda mérlegeli, hogy a megel6zési célu intézkedések kozott
szerepeljen-e az ellenérzési nyomvonal és az integralt kockazati tényezok soron kiviili aktualizalasa.
72. A bejelent6t nem érheti hatrany az integritds bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapithatd, hogy rosszhiszemiien jart el, €s alaposan feltehet, hogy az integritas bejelentésével
Osszefliggésben biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb
sérelmet okozott.

73. A szervezeti egység vezet6je minden év februar 28-ig jelentésben foglalja dssze az el6z6 év soran
az altala vezetett szervezeti egységhez benyujtott integritas bejelentések alapjan folytatott vizsgalatok
tapasztalatait, és amennyiben a rendelkezésre allo informacidok ezt indokoltta teszik, jelentésben
tajékoztatja a foigazgatot.

74. Az integritast sért6 eseményeket az 5. melléklet szerinti tablazat alapjan sziikséges nyilvantartani.

XII. Integralt kockazatkezelési rendszer

75. A Foigazgatdsag integralt kockéazatkezelési rendszert miikodtet. Az integralt kockézatkezelési
rendszer fogalmat a Bkr. 2. § m) pontja hatdrozza meg.
76. Az integralt kockazatkezelési rendszer mikddtetése soran

a) fel kell mérni és meg kell dllapitani a Foigazgatosag szakmai tevékenységében, gazdalkodasaban
rejlo kockazatokat,

b) meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint

¢) a teljesités folyamatos nyomon kovetésének modjat.

1. Kockazatok meghatarozasa és felmérése

77. A kockazat fogalma tagabb értelemben: valamilyen esemény, tevékenység, vagy tevékenység
elmulasztasa, amely a jovoben valosziniileg bekdvetkezik, és ha bekovetkezik, akkor ennek altalaban
negativ, egyes esetekben viszont pozitiv hatasa van az adott szervezet céljainak elérésére.

78. A kockéazatok fajtai



a) Eredendd kockazat: a Foigazgatosag feladatkorével €s miikodésével kapcsolatos olyan belsd
sajatossag, ami a kornyezeti hatasok, vagy az er6forrasok elégtelensége miatt hibak el6fordulasahoz
vezethet, és ami onmagéaban a Foigazgatdsag altal nem befolyasolhatd. Ezek a mar beazonositott, de
még nem kezelt kockazatok, amelyekre a Féigazgatdsag reagal.

b) Az integralt kontroll kockézat esetében a Féigazgatosag a bels6 kontrollrendszer nem megfeleld
kialakitasa és miikodtetése miatt sajat hibajabol nem képes, vagy tudatosan nem tarja fel, illetve nem
eldzi meg a hibakat, a szervezeti integritast sérté eseményeket.

¢) Maradvanykockazat: a fOigazgatdé és helyettesei altal a kockazatokra adott valasz utan
fennmaradé kockézat, amely lehetdség szerint a Foigazgatosag kockazati tiiréshataran beliil
helyezkedik el.

79. A kockazatok forrasai

a) Kiils6 kornyezeti kockéazatok, amelyek hosszabb tavon, és esetlegesen idékozonként médosuld
formaban, valamint tartalommal hatnak, és fliggetlenek a Féigazgatdsag mitkodésétol. Ilyen tényezok
kiilonosen:

aa) a jogszabalyi hattér valtozasai,

ab) a makrogazdasagi és pénziigyi valtozasok,

ac) a munkaerdpiaci kereslet és kinalat alakulasa,
ad) a politikai célok iranyvaltasai,

ae) a kozigazgatas szervezetrendszerének valtozasai,
af) a partnereket érint6 valtozasok attételes hatasai.

b) Belsé mikodési kockazatok, amelyek a Foigazgatdosdg miikodésének, tevékenységének,
folyamatainak rovidtavon haté velejar6i, és amelyek kikiiszobolése vagy mérséklése a vezetéssel
szemben tdmasztott kovetelmény. Ilyenek kiilonosen:

ba) a pénziigyi kockazatok: példaul a koltségvetés nagysagrendjének, szerkezetének
modosulésai, a bevételi, kiadasi eldiranyzatok valtozasai,
bb) a tevékenységi kockazatok: példaul elérhetetlen és megoldhatatlan célok kitiizése,
amelyekkel nem lehet azonosulni; a munkavégzés szabalyozdsa nem egyértelmil; a belsd
kontrollrendszer szabalyozottsaganak hianyossagai; tarthatatlan hataridék megallapitésa,
bc) az emberi eréforrdas kockazatok: megfelel6 szaktudas/végzettség, szakmai és vezet6i
gyakorlat hidnya; az alkalmazottak hataskore, jogaik, kotelezettségeik nincsenek vildgosan,
egyértelmiien meghatarozva,
bd) az informatikai kockazatok: a folyamatok optimalis informatikai timogatottsaganak hianya;
varatlan meghibasodasok,
be) az integritasi kockazatok: olyan integritast sérté eseményhez kapcsolédo kockazat, amely a
személyek, a szervezet és a koztiik 1év6 kapcsolatrendszer vonatkozasaban érvényesiil, az értékek
és alapvetd norméak megsértéséhez kotodik.
80. A kockazatkezelési rendszer olyan iranyitasi eszk6z6k és moddszerek Osszessége, amelynek
elemei a szervezeti célok elérését veszélyeztet6 tényezOk (kockazatok)

a) azonositasa,

b) elemzése,

¢) csoportositéasa,

d) nyomon kovetése, valamint sziikség esetén

e) a kockézati kitettség mérséklése.

81. A Foigazgatosag tevékenységében és miitkodési folyamataiban rejlé kockazatok kezelése

a) az operativ munkavégzésbe €és a mindennapi vezet6i tevékenységébe beépiil6 folyamatos
tevékenység,

b) rendszeres 1dOkozonként (pl. tervezéshez, beszamolashoz kapcsoloddan) —végzett
elemzé-értékel6 tevékenység, illetve intézkedések sorozata.

2. A rendszeres idokozonként, illetve meghatarozott céllal végzett kockazatelemzés

82. A folyamatgazda évente rendszeres kockazatelemzést és értékelést végez minden év februar
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28-ig, illetve év kdzben sziikség szerint minden olyan esetben, amikor 0j tipusu, magas vagy nagyon
magas hatdsu kockéazat meriil fel vagy egy mar azonositott kockazat bekdvetkezési valoszinlisége
vagy Féigazgatdsagra gyakorolt hatasa valtozik meg olyan mértékben, hogy magas vagy nagyon
magas hatasura valtozik a besorolésa.
83. A fOigazgatd a 82. pontban meghatarozottakon tul barmely olyan esetben donthet a
kockazatelemzés lefolytatasanak sziikségessége mellett, amikor azt indokoltnak latja.
84. A folyamatgazddknak a sajat szakmai és gazdalkodasi teriiletilk vonatkozasaban folyamatosan
figyelemmel kell kisérniiik a kiils6 és bels6 kontrollkdrnyezet valtozasait.
85. A Féigazgatdsag kiilsé kontrollkérnyezetérdl akkor all rendelkezésre informéci6, ha
folyamatosan nyomon kdvetésre és a Foigazgatosag mikodése és gazdalkodasa szempontjabol
elemzésre keriilnek az aldbbi tényezok:

a) az orszagos politikai kdrnyezet sajatossagai, valtozasai,

b) a helyi politikai kdrnyezet sajatossagai, valtozasai,

¢) a magyar €s az eurdpai unios jogszabalyi valtozasok,

d) a makro- és mikro-gazdasagpolitikai kornyezet valtozasai (beleértve az adopolitikat, a
munkaerdpiaci politikat, a beruhazasi-fejlesztési politikat stb.),

€) az orszagos €s a helyi munkaerdpiacon bekovetkez valtozasok.
86. A Féigazgatdsag belsé kontrollkdrnyezetéhez tartoznak, igy folyamatosan figyelemmel kell
kisérni az alabbi tényezdket:

a) a Féigazgatosag mindenkori stratégiai és rovidtavua (éves) céljainak, feladatainak kijelolését,

b) a Féigazgatdsag belsod szabalyozottsagat €s annak valtozésait,

c¢) a Foigazgatdsag szervezeti felépitését,

d) a Féigazgatosag vezetése altal kialakitott ellenérzési nyomvonalakat, azok valtozasait, az
ellendrzési nyomvonalak alapjan végzett kontrolltevékenységek hatésait,

e) a Féigazgatosag egyes vezetd és nem vezetd beosztasu alkalmazottainak a felelosségi, hatés- €s
jogkdreit és azok valtozasait,

f) a Féigazgatosag vezetdinek €s alkalmazottainak szakmai kompetencigjat,

g) a Foigazgatosag alkalmazottainak éves teljesitményértékelését,

h) a Féigazgatdsag humaner6forras-kezelési politikajat,

1) a vezetdi elszamoltathatosag (vezetdi nyilatkozat) tartalmat, annak esetleges korlatait,

j) a kiilso és belso ellendrzések jelentéseit, a feltart hidnyossagokat €s azok kezelését.
87. Az egyes folyamatokhoz rendelt kockazati tényez6k beazonositasat kovetéen fel kell mémi az
egyes kockazatok bekovetkezésének valdszinliségét, gyakorisagat és a Foigazgatosagra gyakorolt
hatasat. Minden szervezeti egység vezetdjének feladata felmérni a sajat szervezeti egysége
vonatkozasaban a lehetséges kockazatokat, azok mértékét és ennek fliggvényében meghatarozni
milyen intézkedéseket kell elvégezni ezek elkertilésére, bekovetkezésiik mérséklésére.

3. A kockazatok értékelése

88. A kockazatfelmérést kdvetden értékelni kell az azonositott kockazati tényezoket. A beazonositott
kockézati tényezok értékelésének mddja egy Kockazati Kritérium Matrix (a tovabbiakban: KKM)
készitése, amely tablazatos formdban segit értékelni az adott folyamathoz rendelt kockazati
tényezoket (6. melléklet). A KKM alkalmas az Gsszesitett kockazati érték meghatarozasara is, amely
megmutatja, hogy az értékelési skala alapjan az adott folyamat mennyire tekinthetd kockazatosnak,
tovabba segiti az egyes folyamatok egymashoz viszonyitott kockazatossaganak elemzését is.
89. A KKM alapja, hogy minden kockéazat alapvetden két kritérium alapjan értékelheto:

a) a bekovetkezési valdszinliség €s

b) a Foigazgatésag céljaira gyakorolt negativ hatds, ami lehet az elszalasztott/kihasznalatlan
lehetdség is.
90. Az azonositott kockazati tényez6 hatasanak megitélése szamszerlsithetd értékek alapjan torténik,
amelyek szerint a kockéazatokat a kovetkezo kategoridkba soroljuk:

a) nagyon magas (szamszeri érték: 16 /4*4/)
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b) magas (szamszer( érték: 12 /3*4, 4*3/)

c) kozepes (szamszer( érték: 6, 8 vagy 9 /2*3, 3*%2, 4%2 2*4 3*3/)

d) alacsony (szamszerii érték: 1 és 4 kozotti /1*1, 1*2, 1*3, 1*4, 4*1, 3*1, 2*1, 2*2/)
hatast kockézatok.

91. A Foigazgatdsag egyes folyamataihoz, tevékenységeihez rendelt kockazati tényezok azonositasat
kovetden, az egyes kockazati tényezoket a bekdvetkezés valdszinliségének és hatdsanak
szempontjabol minden esetben ujra kell értékelni.

92. A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalatéval kell
értékelni.

93. A rendszeres idokozonként, illetve meghatarozott céllal végzendé kockazatelemzésre és a
kockazatkezelési 1épések meghatarozasara a fOigazgaté munkacsoportokat hozhat létre, ahol a
kockazatértékelést kovetden az azonositott kockazatok atfogd elemzéséhez a hatasokra és
valészinliségekre vonatkozé ismereteket, becsléseket 6ssze kell kapcsolni.

94. Az egyes kockazati tényezok bekovetkezesi valoszinlisége és hatasa szamszerl értékelését egy
1-4-ig terjedd skalan kell elvégezni Ggy, hogy minél magasabb egy adott kockazati tényezd
bekovetkezésének valdszinilisége, illetve hatasa, annal magasabb értéket kap a szamszer(i értékelés
sordan. Az egyes kockéazati tényezOk valdszinliség €s hatds szempontjabol torténd értékelését
kovetden, el kell végezni az adott tényezd kockazatanak osszesitett értékelését, amelyet a hatéds és a
valdszintliség szorzata ad meg.

95. Az egyes folyamatokhoz, tevékenységekhez rendelt kockazati tényezok valdsziniisége és hatasa
szamszaki értékelését kovetden el kell végezni — az egyes Osszesitett kockazati értékek elemzésével —
a kockazatelemzés Osszesitett értékelését.

96. A Foigazgatdsag egy-egy folyamata, tevékenysége, illetve altalaban a Foigazgatdsag egészének
miikodése a kockazatelemzés szamszerii végeredményének besorolasa.

a) Amennyiben a kockéazatelemzés soran elért Osszesitett pontszdm > a kockdzatelemzés
szamszerUsithetd értéke maximumanak 80%-aval, akkor az Osszesitett kockazati érték: nagyon
magas.

b) Amennyiben a kockdzatelemzés soran elért Osszesitett pontszdm > a kockazatelemzés
szamszerUsithetd értéke maximumanak 60%-aval, de < 80%-aval, akkor az Osszesitett kockazati
érték: magas.

¢) Amennyiben a kockazatelemzés soran elért Gsszesitett pontszam viszonyitva a kockézatelemzés
szamszerUsithetd értékének maximumaval, a maximum pontszdmhoz képest < 60%, de > 30%, akkor
az Osszesitett kockazati érték: kozepes.

d) Amennyiben a kockézatelemzés soran elért Osszesitett pontszam < a kockazatelemzés

szamszerusithet6 értéke maximumanak 30%-a, akkor az Gsszesitett kockazati érték: alacsony.
97. A Féigazgatosag valamennyi folyamata vonatkozasaban végzett kockazatelemzést rogziteni kell,
biztositva a verziok nyomon kovethetdségét. A kockazatelemzés rogzitése a szakteriileti vezetok
feladata. A kockézatelemzések elkészitésér6l minden év februar 28-ig kotelesek gondoskodni a
folyamatgazdak. Az elkésziilt kockazatelemzések eredményeit — sziikség szerint szoveges
indokolassal ¢és intézkedési javaslattal ellatva — a kockazatelemzés elkészitését kovetden
haladéktalanul meg kell kiildeni a szolgalati Ut betartasaval a Foigazgatoi Hivatal vezetdjének, az
altalanos féigazgatd-helyettesnek, a gazdasagi foigazgato-helyettesnek, valamint a Belsé Ellendrzési
Osztaly vezet6jének.

4. A kockazati tiiréshatar és a kockazati ,,prioritasok” meghatarozasa

98. Az egyes kockazati tényezok (részfolyamatok, 1épések) kockazatértékelése soran a féigazgatod a
Féigazgatosag stratégiai céljaira, az altala ellatott feladatokra, a rendelkezésre allo koltségvetési
keretek nagysagrendjére, tovabba a rendelkezésére 4ll6 humaner6forras-adllomanyara,
vagyonalloményéra és mikodési kornyezetére figyelemmel hatdrozza meg a kockazati tiiréshatart.
Az alacsony kockazati érték (1-4 pont) tliréshatar alattinak mindsiil. Amennyiben a kimeneti érték
eléri a kozepest, abban az esetben sziikkséges a beavatkozas. Alacsony kockazati érték esetén a
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folyamatgazda feladata a kockazat bekovetkezése valOsziniiségének és hatasanak figyelemmel

kisérése.

99. A hatés és a valdsziniiség szorzatabdl kapott szam az adott tényez6 kockézatanak Osszesitett
értéke. A kockazati tényezd mindsitésétol fiiggben az alabbi vezetok jogosultak/kotelesek

beavatkozni a kockazati érték csokkentése vonatkozasaban.

Pont Kockazati min6sités Beavatkozasi szint
6-9 kozepes foosztalyvezetd

12 magas folyamatgazda

16 nagyon magas bels6 kontroll koordinétor

100. A beavatkozasi jogosultsdg a folyamatgazda jovahagyasaval felfelé atruhazhat6, tovabba az
intézkedést a nevesitett vezetd felettes vezetdje, valamint a belsé kontroll koordinitor magahoz
veheti.

5. Kockazatok kezelésének lehetséges stratégiai

101. A kockézatkezelési rendszerben fel kell mérni és meg kell allapitani a Fdigazgatosag
tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatokat, meg kell hatarozni az egyes kockazatok
esetén teendd intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének maod;jat.
102. A kockazatkezelés, mint mddszer, a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, amely magaban foglalja a kockéazatok meghatdrozasat, azok
bekovetkezésébol eredd hatasok felbecsiilését, majd végiil, a kockazati tényezokre torténd reagalast.
A kockazatkezelés els6sorban a szervezet feladatellatasat tdimogatd belsé folyamat.
103. A féigazgato és helyettesei a kockazatok kezelésének négy alapveté stratégiajat alkalmazzak:

a) a kockazatok elfogadasa,

b) a kockazatok kezelése,

¢) a kockazatok atadasa,

d) a kockazatos tevékenység befejezése.

6. A kockazatok elfogadasa

104. A f6igazgatd akkor dont a kockazat elfogadasa mellett, ha egyfeldl a felmért és kiértékelt
kockazat mértéke a Féigazgatosag kockazati tiiréshataran beliil marad, illetve ha a szervezet kialakult
miikddési rendje, bels6 kontrollrendszere olyan, hogy napi miikédése soran minden beavatkozas
nélkiil automatikusan kezeli az adott tipusti kockazatot, ezért nincs sziikség kiilon beavatkozasra.
105. A kockazatviselés, mint modszer alkalmazasat az is indokolhatja, hogy a féigazgat6 azonositotta
¢s felmérte a kockdzatot, de nincs lehetdésége annak kezelésére (pl. technikai akadalyokba,
idokorlatba vagy anyagi korlatba iitk6zik).

7. A kockazatok kezelése

106. A kockazatok kezelésére, azaz csokkentésére vagy megsziintetésére szolgaldo modszerek és
eszkozok tobbségét a belsd szabalyozok eljarasrendjei tartalmazzak, kiilondsen az alabbi formakban:

a) jogosultsagok, jovahagyasok kijelolése,

b) egyeztetési kotelezettségek (pl. készletellendrzések, nyilvantartasok adatainak egyeztetése),

¢) utalasok ellenoérzése,

d) alairasok-szignok rendje,

¢) feladatkorok szétvalasztasa (pl. kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési €s
érvényesitési jogkordk kapcsan),

f) hozzéférési jogosultsagok,

g) vezetdi kontrollok,

h) fiiggetlenitett belso ellendrzés.
107. A szervezeti egységeken beliil az egyes vezet6i szintek felelnek a kockéazatok felismeréséért,
kezeléséért.
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108. A folyamatgazdak minden év februar 28-ig kitelesek beszamolni az el6z6 év soran azonositott
magas €s kozepes kimenetelii kockazatok kezelésének eredményérdl. A kockazatkezelés
eredményeképpen a korabban azonositott kockazat bekovetkezési valdszinlisége vagy egyes
esetekben a célokra gyakorolt hatasa valtozhat. A foly6 évi kockazatelemzés sordn a mar kezelt
kockazatot az 1j kimenetel szerint kell rogziteni és sziikség esetén kezelni.

8. A kockazatok atadasa

109. A kockazatok atadasanak egy specidlis eszkbze a vagyontargyak biztositasanak és a
felelsségbiztositasnak a lehetdsége.

110. A kockazatok atadasanak sajatos eszkoze a Foigazgatdsag altal megkotott vallalkozasi és
megbizasi szerzédésekben, illetve valamennyi nagyobb értékii beszerzés soran a szerzddéses
garanciak kikotése.

9. A kockazatos tevékenység befejezése

111. A Foéigazgatésag miikodési gyakorlatdban a legritkabb esetben van lehetdség arra, hogy
bizonyos tevékenységek kockazatat olyan modon sziintesse meg a foigazgato, hogy felhagy bizonyos
tevékenységek ellatasaval. Elofordulhat azonban olyan helyzet (pl. bizonyos nem kotelezo, dnként
vallalt feladatok jogszabalyi eldirasok, illetve rendelkezésre 4llo forras hidnydban torténd
megsziintetése), amikor a féigazgatd €l a kockazatkezelés e modszerével.

10. Kockazatkezelés folyamatanak feliilvizsgalata

112. A Féigazgatosag kockazati kornyezetének — sziikebb és tagabb értelemben egyarant — allando
valtozasara tekintettel, a kockazatkezelési folyamatot folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat ala kell
vetni, amelynek alapvetéen két célja van:

a) megfigyelni a valtozasokat a Foigazgatosag tevékenységében, a folyamataiban rejlé kockazati
tényezokben €s azok mértékében,

b) megbizonyosodni a Féigazgatosagon beliil mik6dé kockazatkezelési folyamat hatékonysagarol.
113. Ahhoz, hogy a feliilvizsgalat folyamata biztositani tudja a szervezeti célok elérését, sziikséges,
hogy a kockazatkezelés minden aspektusa rendszeresen, az igényekhez igazoddan, de minimalisan
évente feliilvizsgalatra keriiljon, és rendszeres idokozonként megtorténjen a kockazatelemzés
modszertananak feliilvizsgalata is.

XIII. Kontrolltevékenységek

114. A féigazgato a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket alakit ki, amelyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.
115. A kontrolltevékenységek egyiittesen, folyamatosan miikddnek €s fejtik ki hatasukat.
116. A kontrolltevékenységeket a vezetok, illetve a személyi allomany tagjai miikodtetik, 6k felelnek
a kontroll célkitiizések kialakitasaért, a muikodtetés megszervezéséért és folyamatos
vegrehajtasukért, a kontrollok figyelemmel kiséréséért és értékeléséért. A kontrolltevékenységek a
szervezeti hierarchia minden szintjén és minden mukddési teriiletén biztositjdk, hogy a vezetés
iranymutatéasai és instrukcidi a célokra hatdé kockazatok kezelésével kapcsolatban ugy keriiljenek
végrehajtasra, hogy a vezetés altal meghatarozott kockazat a tiiréshatéron beliil maradjon.
117. Részleteiben a kontrolltevékenységek:

a) az engedélyezési €s jovahagyasi eljarasok,

b) a dokumentécios kontrollok kialakitéasa,

c) a feladat-, hatéas- és felel6sségi korok elhataroléasa,

d) a forrasokhoz €s nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrollja,

e) az igazolasok,
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f) az egyeztetések,

g) a miikodési teljesitmény vizsgalata,

h) a miiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

i) a feliigyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas, utmutatés és képzes).
118. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését,
kiilonbsen a szakmai tevékenységek végrehajtasanak (a szolgalati Ut betartasanak) vizsgalata soran.
119. A 118. pontban rogzitett tevékenység feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

11. Kontrollstratégiak és modszerek

120. A foigazgatd altal kialakitott kontrollstratégianak a Fdigazgatdsagra vonatkozd stratégiai
célokhoz, és az azokhoz kapcsolddd, szintenként eltérd tartalmi, de egymassal konzisztens médon
Osszefliggésben allo egyéb célokhoz kell kapcsolddnia.

121. A Foigazgatosag miikodési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe val6 beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni, megel6zni
a kockazat eléfordulasat, vagy bekovetkezése esetén hatasat mérsékelni, illetve azt meg is sziintetni.
A kockazat jellegétél, tartalmatol fiiggéen az ellendrzési nyomvonalak hatarozzak meg, hogy céljaik
szerint milyen kontrollt kell adott kockazat esetében alkalmazni. Az ellendrzési nyomvonalak mellett
a belsd szabalyozok rogzitik a mikodési és gazdalkodasi folyamatokhoz kapcsolodo
kontrollpontokat.

122. A kivalasztott kontrollmddszer alkalmazasa soran figyelmet kell forditani annak vizsgalatara,
hogy az alkalmazand6 kontrolleljaras, intézkedés aranyban legyen a kockazat mértékével.

123. A kontrollok altalanos célok szerinti osztalyozasa

a) Megel6z6 (preventiv) kontrollok: amelyek alapvet6 célja, hogy hibas 1épések, nem eldirdsszerii
teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, és igy elézzék meg a nagyobb hibak
bekdvetkezésének lehetdségét. A mindennapi szakmai munka soran ezt a funkciot az egyes szervezeti
egységek személyi allomanya latja el az ellenérzési nyomvonalakban meghatéarozott ellendrzési
feladatok ellatasaval,

b) Helyrehozo (korrekcids) kontrollok: amelyek kialakitasanak célja a mar bekovetkezett,
nemkivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa.

¢) Iranymutat6 (direktiv) kontrollok: amelyek a szervezet szamara egy kiemelten fontos, negativ
hatasu cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetoségeire hivjak fel a figyelmet, €s igy még
idoben lehetdséget adnak a vezetésnek a reagéalasra, a varhatd negativ hatdst megel6zo, vagy
mérséklo intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlodésének megakadalyozésara.

d) Feltar6 (detektiv) kontrollok: amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva a hiba,
hidnyossag eléfordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett hatdséra is.
124. Az adott esetben alkalmazand6 kontrolltipus kivélasztasara a folyamatgazddk szakmai és
gyakorlati ismeretei, feleldsen tett javaslatai alapjan kertil sor.

125. A kontrolltevékenységek dokumentalasi kovetelményének meghatérozasara az ellendrzési
nyomvonalban, valamint ebben a targyban kiadott kdrlevélben kertil sor.

126. A ,,négy szem elve” a folyamatba épitett ellendrzés keretében valosul meg. Barmely végrehajtasi
és pénziigyi muvelet befejezését megelézden az adott feladatot ellatd személy munkéjara egy masik
személy észrevételt tesz, vagy nem tesz. Az ellenérzés dokumentélasa torténhet a szolgalati Ut és
kiadmanyozasi szabalyok, valamint a felel6sségvallalasi rend betartasanak kotelezettségével.

127. Az alkalmazandd kontroll moddszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az
erdforrasigényt (emberi, eszkoz, koltség stb.), amely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal elért
haszon, vagy az altaluk elkeriilt kar nagysagat.

12. Feladatkorok szétvalasztasa

128. A Foigazgatosag belsé szabalyozdiban a felel6sségi korok meghatarozasaval legalabb az
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alabbiakat sziikséges szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozzaférés,

c) a beszamolasi eljarasok.
129. Az egyes folyamatokon beliil kiilon kell valasztani a végrehajtasi, az ellenérzési és a pénziigyi
teljesitési tevékenységeket, hogy csokkenteni lehessen a szabélytalansagok, kiilondsen a stlyosabb
szabalytalansagok bekovetkezésének lehetdségét.

13. Feladatvégzés folytonossaga

130. A Foéigazgatésag folyamatos miikodése megkoveteli, hogy a munkavégzéshez sziikséges
minden adat, informécio6 gy alljon rendelkezésére a feladatot ellatok részére, hogy azokbdl nyomon
lehessen kovetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi tevékenységeket akkor is, ha személycserére
keriilt sor. frasban kell rogziteni a tovabbi feladatellatdshoz sziikséges informacidkat, és azokat a
feladattal ujonnan megbizott részére dtadni (munkakor atadas-atvétel).

131. A személyi alloméany tagja feladatai elvégzéséért felel6sséggel tartozik, az el nem végzett
feladatokhoz kapcsolodo felel6sség a feladatot atadot, illetve a tevékenységének feliigyeletét ellatd
vezetot terheli.

132. A személyi allomény tagjanak helyettesitési rendje a feladatleirasban, illetve a munkakori
leirasban keriil szabalyozasra.

14. Vezetoi ellendrzés

133. A vezetdi ellendrzés a vezetok altal személyesen, vagy megbizasuk alapjan gyakorolt iranyitasi
tevekenység, amelynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtasanak ellendérzése valosul meg. A
Féigazgatosdg valamennyi vezetGje koteles az iranyitdsa ald tartozé miikodési folyamatokat
ellendrizni. A vezetdi ellendrzés szintjei és funkcioi a kdvetkezok:

a) a féigazgato és helyettesei ellen6rzési feladatkdrébe a meghatarozo, nagyon magas és magas
kockazattal jaré dontések el6készitése, végrehajtasa tartozik,

b) a szervezeti egységek vezetdi ellenérzési tevékenységiiket tigy kotelesek megszervezni, hogy
azok a végrehajtas zavarait helyben tudjak feltarni és kijavitani,

¢) a vezetdi ellendrzést a vezetd altali eseti vagy munkakorbdl adodod megbizas alapjan atruhazott
jogkorben is el lehet végezni.
134. A vezet6i ellendrzést a szervezeti egységek vezetdi a vezetésiik vagy feliigyeletiik ala tartozo
teljes tevékenységre vonatkozoan, az SZMSZ-ben, az ellen6rzési nyomvonalakban és a munkakéri
leirasban meghatarozottak szerint kotelesek megszervezni és végezni. A vezetdi ellendrzési
tevékenység keretében kerill sor a Fdigazgatosag valamennyi tevékenységének folyamatos,
litemezett ellenérzésére (az éves ellendrzési tervben foglaltak alapjan), kiilonds tekintettel:

a) a szakmai munka szabalyszertségére, megfelelésségére,

b) a bels6 rendelkezések megtartasara,

¢) az ellendrzés tapasztalatainak hasznosulasara, valamint

d) a belso kontrollelemek miikddésének értékelésére.

135. A vezetdk a vezetdi ellenérzést a kovetkezd kdzvetlen eszk6zokkel végezhetik:

a) a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval,

b) az alairasi jog gyakorldsaval,

¢) az informéciok elemzésével,

d) a beszamoltatassal,

e) a helyszini tapasztalatszerzéssel,

f) a kontrolling rendszer miikodtetésével,

g) a celok elérésének mérése meghatarozott teljesitmények alakuldsanak ellendrzésével,
monitoring indikatorok alkalmazéasaval: indexek, indikatorok felhasznalasaval, mennyiségi és
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mindségi, valamint fajlagos mutatokkal,

h) maés, azonos feladatot ellaté szervek, szervezeti egységek adataival, gyakorlataval,
eredményeivel valé 6sszehasonlitassal,

1) az intézkedések nyomon kovetésével,

j) a jelentéstételi kotelezettségek teljesitésével és ellen6rzésével (belsd és kiilsé jelentések
elkészitése, tartalmanak ellendrzése és értékelése).

XIV. Informacios rendszer és kommunikacios tevékenység
15. Informaci6 és kommunikacio

136. A Foigazgatosagon olyan rendszereket sziikséges kialakitani ¢és miikodtetni, amelyek
biztositjdk, hogy a megfelelé informaciok a kell6 iddben eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

137. Az informécios rendszer és a kommunikacios tevékenység (a tovabbiakban: informacios
rendszer) keretében a beszamolasi rendszert ugy kell mikddtetni, hogy az hatékony, megbizhato €s
pontos legyen. A beszamolasi szintek, a hatarid6k és a modok meghatarozasaval biztositani kell a
beszamoldk dsszehasonlithatosagat.

16. Az informacios rendszer miitkodtetése

138. Az informacids rendszer biztositja

a) a féigazgato altal kitiizott célok,

b) a teljesitésiikkel dsszefliggd feladatok,

c) a feladatok teljesitését szolgald eldirasoknak, kdvetelményeknek és feltételeknek a személyi
allomany altali megismerhetdségét, valamint

d) tajékoztatast nydjt a vezetok szdmara a feladatok végrehajtasanak, a kitlizott célok elérésének
helyzetér6l, a célok elérését veszélyeztetd kockazatokrol.
139. A szervezeti egységek egyiittmikodésének alapvet6 feltétele a kolesonds informéciocsere. A
Foigazgatosagon beliil kialakitott informacios rendszernek biztositania kell

a) vertikalisan és horizontalisan,

b) a szabalyozott tevékenységhez sziikséges idépontban,

¢) kell6 mennyiségben,

d) megfelel6 mindségben
a szervezeti egység iranyithatosaga és ellendrizhetdsége szempontjabol fontos, fentrdl lefelé iranyulo
kommunikaciok (célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijel6lése, kontroll feleldsok megnevezése
stb.) eljutasat, illetve az alulrol felfelé dramlé informaciok (kockazatok azonositasa, a hidnyossagok,
csalasok, a szabalytalansigok bemutatdsa, beszamolds a miikodésr6l és a pénziigyekrdl stb.)
vezetokhoz valo eljutasat, azaz a szolgélati ut betartasat.
140. Biztositani kell az informacios rendszer harom 6 6sszetevdjének egylittmikodését, ezek:

a) a dontéshozd vezetd (aki informacidkat kap a Féigazgatosagot érintd tényekrdl, amelyek
segitségével dont a tervezés, a megvalodsitas és az ellendrzés modjarol és tartalmarol),

b) az informéaci6 (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatéak a dontéshozatalban),

¢) az informatikai rendszer (amelynek segitségével el6allitjak és kozvetitik a dontéshozatalhoz
szlikséges informaciokat).
141. Az informéacids rendszer megfelelé miik6dése érdekében a fdigazgatd az alabbi belsd
szabalyozdkat adja ki:

a) az SZMSZ,

b) a Féigazgatosag Informatikai Biztonsagi Szabélyzatarol sz616 TEF szabalyzat,

¢) a panaszok, k6zérdek bejelentések intézésének rendjérél szolo TEF szabalyzat,

f) a Féigazgatosag Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatardl szol6 TEF szabalyzat,

g) a Foigazgatosag Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl sz616 TEF szabalyzat,
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1) a Féigazgatosag szervezeti egységeinek tigyrendjei.
XV. Iktatasi rendszer

142. Az iratkezelés €s iktatas Foigazgatosagnal rendszeresitett integralt ligyviteli, iigyfeldolgozo €s
elektronikus iratkezel6 rendszerben (RobotZsaru rendszer) torténik.
143. Az iratkezelés soran elvégzendo tigykezel6i feladatok:

a) az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil t6rtén6 fogadasa (annak kinyomtatasa),

b) a posta bontésa, rendszerezése,

¢) iktatas,

d) elosztas,

€) nyilvantartas,

f) az ligyintézes soran keletkez6 eredmények tovabbitasa, postazasa,

g) az elintézett igyiratok irattari kezelése, megOrzése, selejtezése,

h) levéltarba adas.
144. A megfelel6 kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatorendszerben [évo
személyes adatok védelmérol.
145. Az iktatorendszerben biztositani kell az intézkedést igényld tigyek elérehaladasanak nyomon
kovethetdségét, illetve az intézkedési hataridok betartdsanak monitoringjat. A Foigazgatosag
dokumentalja a felhasznéloi jogosultsagokat. Az iratok atadas-atvétele az iktatdrendszerben
dokumentalt, és abbol ellendrizhetd.
146. A dokumentélas rendjét a Féigazgatosagon rendszeresitett integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és
elektronikus iratkezeld rendszer egységes és kotelezd haszndlatara, jogosultsagi rendjére, a
kapcsolddd adatvédelem elbirasaira vonatkozo belsé szabalyozo tartalmazza.

XVI. A monitoring stratégia

147. A Foigazgatéosagon olyan monitoring stratégiat sziikséges kialakitani, amely a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését biztositja. A monitoring stratégia az
operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos €s eseti nyomon kdvetésbol, valamint az
operativ tevékenységektdl fiiggetleniil mikodo belsod ellendrzésbol all.

148. A Foigazgatosag olyan monitoring rendszert mikodtet, amely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

149. A monitoring rendszerrel szemben kovetelmény, hogy alkalmas legyen

a) a belsd kontrollok — beleértve az integralt kockazatkezelési rendszert is — miikddésének
megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok biztositdsara (pl. a vezet6i
elszamoltathatsag eszkozével),

b) a szervezeti célok megvalodsitasanak nyomon kovetésére (pl. indikatorok kialakitasaval és
alkalmazésaval),

c) a tevékenységekben meglévd kockéazatok jelentkezésének észlelésére, és mérséklésiikre,
megsziintetésiikre  vonatkoz6 javaslatok megtételére (pl. vezetdi informaciés rendszer
alkalmazasaval),

d) a belso és kiils6 ellendrzések mikodési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

150. A kiils6 ellenérzés az Eurépai Szamvevoszék, az Eurépai Bizottsag, az Allami Szamvevdszék, a
Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az Europai Tamogatasokat Auditalo Fbigazgatdosag, a Magyar
Allamkincstar, az iranyité szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzés.
A belso ellenérzés a Foigazgatosag Belso Ellenoérzési Osztalya altal végzett ellen6rzés.

17. A Foigazgatésag monitoring stratégiaja

151. A Féigazgatosagnak olyan monitoring (nyomon kovetési) stratégiat kell kialakitania, amely
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minden szervezeti egységre, funkciora kiterjedoen, lehetové teszi a nem eloirasszerii tevékenység
miel6bbi feltarasat, a korrekcids intézkedések kelld iddben torténd meghozatalat.
152. A monitoring rendszernek biztositania kell

a) a stratégiai és abbdl lebontott operativ célok elérésének folyamatos mérését,

b) az operativ feladatok elvégzésére létrehozott kontrollokkal a célok elérését a szervezet minden
szintjén, minden terliletén, minden funkcidban,

¢) a folyamatok allandé felligyelet alatt tartasat a beépitett kontrollokkal,

d) a kockazatokkal €s a kontrollok miikodésével kapcsolatos megalapozott informaciok eljuttatasat
a dontéshozokhoz,

€) a kiilonbdzd szintli vezetok kockazatkezeléssel kapcsolatos rendszeres i1dékozonkénti
beszamoltatasat.
153. Amennyiben a monitoring rendszer a 152. pontban foglaltakat biztositja, ugy egyidejlleg
hozzajarul ahhoz is, hogy a dontéshozo megfelel6 intézkedésekkel rugalmasan reagéljon a valtozo
kiils6 és bels6é koriilményekre, és folyamatosan, a sziikséges mértékben fejlessze, korszerusitse
tevékenységét.
154. A monitoring rendszer hatékony miikodésének alapfeltétele a megfeleléen kialakitott €s
miikodtetett jelentéstételi rendszer. A belsé kontrollokban taldlhaté hidnyossagokat valamennyi
vezetének a hidnyossag észlelését kovetden azonnal jelentenie kell. Ennek iranya, a szervezeti
egységtdl kiindulva, a jelentési folyamatban alulrol felfelé térténik a megfeleld szintekre. A
foigazgato és helyettesei altal meghatarozott jelentds hianyossagokat a foigazgatd tudomasara kell
hozni, egyes esetekben pedig gondoskodni kell azok nyilvanossagra hozatalarol is.
155. A monitoring rendszer kialakitdsdnak elemei

a) a szervezeti célok megvaldsitasanak mérése indikatorok segitségével,

b) a belsé kontrollok megbizhaté miikddésének folyamatos monitoringja, és az arrdl torténd vezetdi
elszamoltatas,

¢) a belsé kontrollrendszer miikodésének esetenkénti kiilso értékelése,

d) fiiggetlenitett bels6 ellendrzési rendszer miikodtetése.

18. A szervezeti célok megvaldsitasainak monitoringja

156. A foigazgatd koteles olyan monitoring rendszert mikddtetni, amely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését.
157. A szervezeti célok elérése indikatorok kialakitasaval és alkalmazasaval mérhets. Az
indikatorértékek a célok teljesitésének statuszat (aktualis helyzetét) jelzik, az attdl valo pozitiv vagy
negativ eltérés felhivja a figyelmet az adott teriileten szilkséges valtoztatasra. Az eltérések okait fel
kell tarni, és negativ eltérés esetén meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a
kivalté okok megsziintetésére vagy mérseklésere.
158. A foigazgatd altal kitlizott célok elérését szolgald feladatok teljesitésének mérésére kidolgozott
indikatorok (mutatoszamok) a tevékenység soran kiilonbdz6 iranyban és mértékben valtoznak. A
vezetésnek folyamatosan latnia kell, hogy a teljesitmények a szandékaiknak megfelelden, vagy attol
eltéréd modon alakulnak. Ezért folyamatosan kontrollalniuk kell, hogy a kitizott célok teljesitése hol
tart, a teljesités mérését biztositd indikatorok megfeleloek-e a teljesitménykdvetelmények
meghatarozasara, mérésére, értékelésére.
159. Ahhoz, hogy az indikatorértékekt6l valo eltérések okai felderithetéek legyenek, az indikéatorokat
egyértelmilien, vildgosan, és mérésre alkalmas modon kell meghatarozni. Az eltérés okait a
monitoring rendszer keretei kozott fel kell tarni. Ennek eszkoze az onellendrzés, amely a konkrét
teljesitmény elérésében legkozvetlenebbiil érintett beosztott dolgozé véleményét, Snmagardl, sajat
tevékenységérdl alkotott képet nyujtja, és amely csak a vezetok feliilvizsgalataval egyiitt alkalmas
objektivebb értékelésre. Erre szolgald eszkdzok kiillondsen:

a) a terv-tény adatok folyamatos 0sszehasonlitésa,

b) a szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése (miiszaki tartalom moédosuldsa, hataridd
késedelem).
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160. Egy olyan konkrét indikatortol valé eltérés esetén, amelynek teljesitésében tébben érintettek, az
onértékelés soran kapott informaciok egybevetésével feltarhatok a rendszerhibak, a nem megfeleléen
kialakitott, nem egyértelmii eldirasok, szabalyzatok, de esetenként a dolgozdk motivalatlansaganak,
egyittmikodésiik hidnyosségainak, a nem kielégitd munkahelyi légk6rnek, a vezetdk nem megfeleld
hozzéallasanak hatasai is.

161. A vezetés minden szintjén az adott teriileten a vezetd a személyi allomanynak a hozza tartozo
tagjaival kozosen értékeli az elmaradasok okait, figyelembe véve a beosztottak észrevételeit,
javaslatait, véleményének, értékitéletének kialakitasdhoz.

162. Minden folyamat valamilyen, a vezetés altal meghatarozott médon kapcsolodik a koltségvetési
szerv stratégiai és szervezeti céljaihoz. A folyamatokban meghatarozott részfeladatok megvalositasat
a folyamatokba beépitett teljesitménymutatdk, indikatorok révén lehet mérni. Ennek érdekében a
féigazgatd folyamatosan

a) monitorozza a kiils6 és bels6 kérnyezetet annak érdekében, hogy idében észlelhetdk legyenek
azok a jelek, amelyek a szervezeti célok és kontrollok tjraértékelésének a sziikségességét jelzik,

b) a teljesitményt a célok figgvényében koveti nyomon, és az indikatorokat is azok szerint
hatarozza meg,

c) a szervezeti célok alapjaul szolgalé feltételezéseket rendszeresen feliilvizsgalja,

d) amennyiben megéllapithatéak a jelentések készitésének hidnyossigai, vagy ha a célok
megvaltoznak, a sziikséges informaciok korét, illetve a kapcsolodé informdcids rendszereket is
feliilvizsgalja,

e) a nyomon kovetéshez olyan folyamatokat vezet be és hajt végre, amelyekkel biztositani lehet,
hogy a végrehajtott valtoztatasok megfeleldek legyenek,

f) ujraértékeli a szervezeti kontrollok hatékonyséagat, és kommunikaélja az értékelés eredményét a
kontrollok felel6sei felé.

19. Bels6 kontrollok rendszerének monitoringja (vezetdi elszamoltatas)

163. A féigazgatd nyilatkozatban értékeli a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének
mindségét.
164. A FOigazgatosag belsé monitoring rendszerének része a szervezeti egységek vezetdinek
id8szakos, eseti beszamoltatasi és vezetoi elszamoltatasi gyakorlata.
165. Az elszamoltathatdsag azt jelenti, hogy a vezetd vagy a személyi allomany tagja felelés a
tevékenységéért.
166. A felelosség tartalma az, hogy a vezetd vagy a személyi allomany tagja koteles egy
meghatarozott feladatot az eldirt kovetelményeknek megfelel6en ellatni.
167. Az atlathatosag (transzparencia) az egyik feltétele annak, hogy a felel6sok tevékenységiikért,
dontéseikért elszamoltathatok és feleldsségre vonhatdk legyenek. Biztositani kell, hogy a cél elérése
érdekében folytatott tevékenységekrdl, folyamatokrol az érintettek rendszeres vagy idokdzonkénti
tajékoztatast kapjanak.
168. A Bkr. 1. melléklete szerinti nyilatkozat kitoltésére a féigazgatd jogosult.
169. A bels6é kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatanak célja a miikodés gazdasagossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének tamogatasa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével vald
Osszevetésével kell céliranyosabba tenni. A célok teljesitése érdekében a belsé kontrollrendszer
minden elemét folyamatosan, a véaltozé korilményekhez igazitva — de legalabb az éves
feltilvizsgalatkor — korszerisiteni kell. Ennek keretében a rendszer mitkodésében feltart hibakat —
feltarasukat, felismerésiiket kovetéen — megfelel6 intézkedésekkel és eljarasrend alapjan azonnal ki
kell kiiszobdlni, meg kell sziintetni.
170. A bels6 kontrollok mikodésének értékelése keretében a féigazgatd, a féigazgatd-helyettesek,
valamint az SZMSZ szerinti 6nall6 szervezeti egységek vezet6i — amennyiben arr6l informaciéval
rendelkeznek — onértékelés soran szamolnak be az altaluk iranyitott szerv, szervezeti egység

a) vagyonkezelésérol,

b) koltségvetési eldiranyzatok célnak megfelel6 felhasznalasarol,



c) a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol, azok
teljességérol és hitelességérol,

d) a gazdalkodasi lehetségek és a kitelezettségek 6sszhangjarol,

e) a bels6 kontrollok miikodésének értékelésérol.
171. A belsé kontrollelemek feliilvizsgalatarél minden szervezeti egység vezetéje a sajat
feladatkorére nézve nyilatkozik, és arrdl az éves munkardl készitett jelentésben téjékoztatja a
foigazgatot.
172. A szervezeti egységek vezetoi a 171. pont szerinti, altaluk alairt nyilatkozatot a Féigazgatosag
éves jelentés készitési hataridejét megel6z6 legkésébb 10 munkanapon beliil kételesek megkiildeni a
féigazgatonak, valamint a gazdasagi foigazgato-helyettesnek.
173. A féigazgatd a 172. pont szerint részére megkiildott nyilatkozatokra is figyelemmel allitja ki a
sajat vezet6i elszdmoltathatosagi nyilatkozatat, a Foigazgatosag éves jelentésének leadasaval
egyidejlileg.
174. A foigazgatd és a szervezeti egységek vezetdi szamadra az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kiadott és a Pénziigyminisztérium honlapjan kozzétett (illetve rendszeresen frissitett)
utmutatdban foglalt kérdéslista onértékelés keretében valdé megvalaszolasa nyuijt timogatast a belsd
kontrollok értékelésérdl szol6 beszamolas alatamasztasara.

XVILI. Fiiggetlenitett belsé ellen6rzés

175. A fiiggetlenitett belso ellenérzés a Foigazgatdésadg monitoring rendszerének eleme, amelynek
jogszabalyokban rogzitett alapveté funkcidja, hogy segitséget nyUjtson a vezetésnek a belsd
kontrollok eredményességének monitoringjahoz.

176. Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) alapjan a belsé
ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy
az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsé ellendrzés az
ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel modszeresen
értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet kockézatkezelési, ellendrzési és iranyitasi
eljarasainak hatékonysagat. A jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint
a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belso ellenérzés megallapitasokat
és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

177. Az Aht. 70. § (1) bekezdése értelmében a belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleld
miikodtetésérol és fliggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik, és
biztositja a feladat ellatasahoz sziikséges forrasokat.

178. A Foigazgatosag fiiggetlenitett bels6 ellendrzésének munkéjat a belsé ellenérzési kézikonyv
tdmogatja. Ez tartalmazza tobbek k6z6tt az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasokat, amelyekrol az
ellendérzott szervezeti egység vezetdje minden ellenérzéskor részletes tajékoztatast kap a Bkr.
eléirdsainak megfeleléen.

20. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eléirasok kiilso ellenérzés esetén

179. Az ellendrzott szerv, illetve a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje - az allamhéztartasért
felelds miniszter altal kézzétett modszertani utmutatd figyelembevétele mellett - éves bontasban
nyilvantartast koteles vezetni, a kiilsé ellenérzések soran keletkezett intézkedési tervek
végrehajtasarol.

180. A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell az ellenérzési jelentésben szerepl6 javaslatot, az elfogadott
intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység altal
végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

181. A kiilsé ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrol, a
végre nem hajtott intézkedésekrél és azok indokérodl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezet6je éves beszamolot készit a nyilvantartas alapjan.

182. Az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a kiilsé
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ellendrzést végzok részére a kiilon jogszabalyban vagy annak hidnyaban az altaluk meghatérozott
moddon €s hataridére szdmol be az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol.
A beszamolo6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat
¢s esetlegesen a hataridét, illetve feladatmoédositasi kérelmet.

183. Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetodje az intézkedési tervre készitett beszamolot
az utolsé beszamolasi hataridét kvetd 8 napon beliil, amennyiben targyév december 31-ei hatarid6t
is tartalmaz, a targyévet koveto év januar 8-aig megkiildi a foéigazgatonak. A Bels6 Ellen6rzési
Osztaly vezetdje a beszamolok alapjan éves bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a kiilsé
ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon koveti.

184. A Bkr. 14. § (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a foigazgatd a kiilsé ellendrzésekrol
vezetett nyilvantartds alapjan, targyévet kovetd év januar 31-ig beszamol a kiilsd ellenérzések
javaslatainak figyelembevételével készitett intézkedési tervek megvalositasardl a fejezetet iranyito
koltségvetési szerv vezetoje €s a fejezetet iranyitd szerv belso ellendrzési vezetodje felé.

21. Vezet6i nyilatkozat a belsé kontrollrendszer miikodésérol
185. A fdigazgatd a Bkr. 1. melléklete szerinti nyilatkozatban értékeli a koltségvetési szerv belso
kontrollrendszerének min6ségét, amelyet az éves koltségvetési beszamoldval egyiitt kiild meg az
irdnyito szervnek.

XVIII. ZARO RENDELKEZESEK

186. Ez a szabalyzat a kdzzétételét kovetd napon 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti az egységes
belsé kontrollrendszerrédl sz616 13/2021. (V.8.) TEF szabalyzat.

187. Az egyes szervezeti egységek a jelen szabalyzat alapjan tevékenységi koriikre vonatkozdan
kotelesek legalabb évente feliilvizsgalni a 2. melléklet szerinti minta alapjan elkészitett ellendrzési
nyomvonalaikat, valamint egyedi kockazati tényezoiket.

g

Budapest, 2021. december..’,

Sztojka Attila
foigazgato
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1. melléklet a ........... SO & Cuoma o 3 smnn ) TEF szabalyzathoz

FELJEGYZES
ALZ) weissusispinsosss (szervezeti egység)

rrrrr

Alulirott, ........ccveuneee (szervezeti egység vezetdje) mint a(z) ......coceeevveevevernnnne (szervezeti egység)
vezetdje nyilatkozom, hogy a szervezeti egységhez kapcsolédd ellendrzési nyomvonalakat
feliilvizsgaltam, €s a mellékelten csatolt aktualizalt ellendérzési nyomvonalakat készitettem el.

Budapest, ...... < Jp—— hd i nap

szervezeti egység
A szervezeti egység aktualizalt ellenrzési nyomvonalat lattam, egyetértek:

Budapest, ...... €V v ho ...... nap

foigazgato
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2. melléklet a ...........2021. (...........) TEF szabalyzathoz

Szervezeti egység ellenorzési nyomvonala

Jogi alap
Fofolyamat- |  Folyamay | 09852208\ prapacits | Keletkezd | Veégrehajtdsért . [ClEnbees
TEF el ¢ Hatérid6 ;
gazda tevékenység koordinal6 | dokumentum felelos felel6se
szabalyzat,
utasitas)

1/a
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3. melléklet a ...........2021. (...........) TEF szabalyzathoz

ADATLAP

I TN s o 0,550 55 85,0 5 A WA O IR PR S S5 ;
7. A bejelentés targya:
8. A bejelentés részletes leirasa:
9. A szdbeli tajékoztatas megtortént: IGEN/NEM
10. A tajékoztatast tudomasul veszem: IGEN/ NEM

Intézkedés:

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

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

bejelentd

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

igyintéz0 alairasa
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4. melléklet a ........... 2021: (useninns sass ) TEF szabalyzathoz

Iktatoszam:
Feljegyzés az integritast sért6 eseményrol

A vizsgalat kezdetének idépontja: 20...... ............ hé ...... nap
A vizsgalat befejezésének idépontja: 20...... ............ hé ...... nap

A vizsgalatot végz6 személy(ek) neve, beosztasa:

Az integritast sért6 esemény észlelésének idépontja: 20...... ............... ho ...... nap

Az integritast sérté eseményt bejelentd neve, beosztasa:

Az integritast sértd esemény észlelésének modja (az észlelé elmondasa alapjan, illetve irasban
érkezett bejelentés modja):

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

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

Az integritast sért6 esemény milyen modon meriilt fel (pl. bels6 kontrollrendszer keretében, vezet6i
ellendrzés, folyamatba épitett ellendrzés, vagy kiilsé bejelentés stb.):

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

Eléviilési idén beliil észlelte a szabalytalansagot? igen/nem .

Az integritast sértd esemény mely teriiletet érinti:

Esetleges enyhité koriilmények (pl. stulyos kdvetkezménnyel jard hataridé tullépését varatlan,
elhérithatatlan kiils6 akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta stb.):

Az integritast sérté esemény megalapozottsagat alatamasztd, a bejelentéskor, az észleléskor
rendelkezésre 4116 bizonyitékok ismertetése:

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

Pénzbeli elszamoldst érintd integritast sérté esemény esetén van-e¢ redlis lehetség a
visszakdvetelésre, amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések:

' A megfelel6 vélasz alahuzando.
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...................................................................................................................

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

Az integritast sértd6 esemény kivizsgalasa érdekében hozott vezetdi dontések ismertetése, a
kivizsgalas modjanak és sziikség szerint eszkozeinek bemutatasa:

Az integritast sért6 esemény leirasa:

- amennyiben a szabdalytalansagi eljaras annak megallapitdsdval zéarul, hogy nem tortént
szabalytalansdg, akkor a dontés indokanak ismertetése,

- az integritast sértd esemény tényének megallapitasa,

- az integritast sértd esemény mindsitése (gondatlan, szandékos),

- az integritast sért6 esemény elkovetésének idopontja,

- a megsértett eldirastdl valo eltérés (jogszabaly, belso szabélyzat, utasitas) ismertetése,

- a folyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,

- az integritast sért eseményhez vezetd koriilmények, tényezok,

- az integritast sért esemény korrigdlhatdsdganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,

- az integritast sért esemény elkovetd(k) megnevezese,

- az elkdvetés modja,

- az integritast sértd esemény gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres),

- az integritast sért6 esemény kovetkezménye (mindségromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,
egyéb kar).

A helyben hozott intézkedések:

- az intézkedés jogalapja,

- a dontéshozo megnevezése,

- a dontéshozatal idopontja,

- az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio, javaslattétel felsdbb szintii intézkedésre),
- az eljaras eredménye.

Amennyiben a lefolytatott eljaras alapjan indokolt, akkor a fegyelmi, biintetd-, szabalysértési,
illetve kartéritési eljaras meginditdsara okot ado cselekmények pontos ismertetése €és a
kezdeményezett eljaras leirasa:

A vizsgalatot végzok altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozo
javaslatok:

...................................................................................................................
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A jegyzOkonyv tovabbitasanak idépontja 20...... ............ ho ...... nap
Csatolt dokumentumok

- az integritést sértd esemény észlelését, bejelentését alatamasztdo dokumentumok,

- amegallapitott szabalytalansag tényét alatamasztod alapdokumentumok, bizonyitékok
(pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok),

- az integritast sért6 esemény elkovetd(k) és mas érintettek nyilatkozatai stb.

A jegyzOkonyv készitésének helye, idopontja:

................................. 5 Bl scsesmamies: IO snsss. THAP
vizsgalt szervezeti egység vezetdjének aldirdsa jegyzokonyvvezetd alairdsa
vizsgalatot végz6 személy vizsgélatot végz6 személy
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5. melléklet a

2021 (ceveeennnne ) TEF szabalyzathoz

A szervezeti integritist sérté események nyilvantartisa

Az
integritast
sérto
esemény

tipusa1

Az
integritast
sértod
esemény
rovid
leirasa

A lezart
integritast sértd
esemény eljaras

eredménye2

Az integritast
sértd esemény
altal érintett
munkatarsak
szama

Az
integritast
sértd
esemény
altal érintett
munkatarsak
beosztasa

A
megallapi
that6 kar
mértéke

Az integritast
sértd esemény
kezelése
érdekében tett
intézkedés(ek)
leirasa

I Az integritast sértd esemény tipusa: pl. biintet6-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési
eljarasra okot adé cselekmény, rendszer jellegli szabalytalansag, koltségvetési kihatassal jaro
szamszaki hiba, eurdpai uniés vagy egyéb, nem hazai forrasbol finanszirozott projektek

lebonyolitasahoz kapcsolodo szabalytalansagot feltételezhetd csalast stb.

2 Az integritast sérté esemény vizsgalatanak eredménye lehet:
- Nem tortént integritast sért esemény - az integritast sértd esemény kivizsgalasi eljaras intézkedés
nélkili megsziintetése (pl. hibas észlelés, jelentéktelen szabalytalansag stb.).
- Az integritast sértd esemény megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendeld dontés - pl.
kartéritési, fegyelmi, szabalysértési eljaras, pénzbeli juttatasok felfiggesztése stb.
- Tovabbi vizsgélat elrendelése - erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag megallapitasat
kovetden a felelosség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megelézése érdekében sziikséges
intézkedések meghatirozasahoz nem elég a rendelkezésre 4116 informacio.
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6. melléklet a ........... 2021 (ceveeonnnn ) TEF szabalyzathoz

Kockazati Kritérium Matrix

Kockazati Intézkedés Intézkedés | BekoOvetkezési | Célokra| Kockazat
események | végrehajtasaért | Intézkedé | eredménye valoszinliség | gyakorol értek
felelds ] (1-4) t hatas
5)
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